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Objetivo da Customizagao

O documento a seguir tem por objetivo orientar o usudrio na utilizagao e processos do site SGO Lite — Viagens Web.

Permissoes de Acesso aos menus do site SGO Lite - Viagens Web

As permissdes de acesso aos menus do site SGO Lite - Viagens Web sdo concedidas através de perfis associados ao(s)

usuarios do site. Essa gestdo de acesso deve ser realizada através do sistema TOTVS menu Servigos Globais |

Seguranga | Perfis no contexto “Gestao de Conteudos”.

O usuario responséavel por esta gestao devera avaliar a necessidade da criacdo de um novo perfil contemplando os menus

do SGO Lite — Viagens Web ou se os menus seréo associados a um perfil ja existente.

Através do menu Servigos Globais | Seguranca | Perfis 0 usuario responsavel devera selecionar o contexto “Gestéo de

Conteldos”.

0 %-E 0O B % @O

[El= Administragdo Seguranga

Servigos Metadados (Beta) Customizacdo Gestdo Ambiente

™~ -

Permissdes de Acesso

@ el |2
> Cédigos de Acesso Usudrios | Perfis

£ Conexdes a banco de dados externos

f#| Gerenciamento de Alias

,'.} Provedores de Seguranga

Acesso

Conexdes

¢ Gerenciamento de .config

Sistenma

Perfil - 03.9.0507 X

ol
|2

BN

Sisterna: Gestdo de Conteddos = | *—l
Z & VX |:ﬁ. 10/23 | = ] | Iy Anexos ~ “# Processos v| <% [Filtra
Layout: | Padrdo - [5 EEE E E & ik |EEEE =@

Selegdo do Contexto: Gestdo de Conteldos

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

[x] |cCod. Perfil Identificacio Identificador do perfil | Integrada
AdmClassificado Administrador d...  AdmClassificado O
AdmEnquetes Administrador d...  AdmEnguetes O
AdmGeral Administrador G...  AdmGeral O
AdmPermissoes Administrador d...  AdmPermissoes O
AdmVagas Administrador d...  AdmVagas O
COMUM COMUM COMUM_W O
CriadorConteudo Criador de Pasta... CriadorConteudo O
CriadorMotidas Criador de Moticias = CriadorMoticias O
GestorGeral Gestor geral GestorGeral_W O

b PortaConsFav Execucio Orgam... PortsConsFav | O .............
PortalDiretores Portal Diretores PortaDiretores 0 ............
PortalExecOrcam Execucdo Orgam... PortalExecOrcam O
PortalFuncionar Portal - Funcion... PortalFuncionar_\W O
PortalGerentes Portal Gerentes PortalGerentes O
PortalPresi SGO Presidénda PortalPresi O
PortalSuporte Suporte HelpDesk  PortalSuporte O
PublicadorCont Publicador de Pa... PublicaderCont O
PublicadorMotic Publicador de No... PublicadorMNotic O
RelGestDiretor Relatdrios Gestd... RelGestDiretor O
RelGestPonto Relatdrio Gestdo... RelGestPonto_W O

/
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Viagens Web - Manual Operacional

Serao exibidos todos os perfis existentes para o contexto Gestao de Contelidos, contexto utilizado pelo “SGO Lite - Viagens
Web”. Neste momento o usuério responsavel devera analisar a necessidade da criagdo de um novo perfil onde devera

associa-lo aos usuarios do “SGO Lite — Viagens Web”. Neste manual iremos considerar o perfil “PortalGerentes” para a

associagao de acesso aos menus do “Gestédo de Perfil Sebrae”.

Quando o usuario editar ou clicar duas vezes sobre o perfil 0 sistema abrira a tela de edigéo deste perfil permitindo gerenciar

0 acesso ao(s) menu(s) do “SGO Lite — Viagens Web” através da aba “Acesso a Menus”.

O usuario devera selecionar o(s) menu(s) do grupo “[Viagens Web]” e gerenciar 0 acesso através dos botbes “Permitir

Acesso” e “Proibir Acesso™.

Perfil: PortalFuncionar - Portal

AOX[R|T vz

- Funcionario - 03.2018.0507

|_~ﬁ| 22(36 | [y Anexos ~ ¥ Processos -

|dentificagdo Acesso a Campos Acessoa Menus Acesso 3 Relatdrios/Flanilhas

4 Expandir Tudo -

‘{ [02.01.
af [02.01,
- 02,01,
4 [02.01.
-4 [02.01,
-4 [02.01,
-4 [02.01,
-4 [02.01,
-4 [02.01,
- 02,01,
- 02,01,
- 02,01,
- 02,01,
-4 [02.01,
-4 [02.01,
-4 [02.01,
4 [02.01,

SR 4l [02.01. 15] ViagensWeb

Recolher Tudo |‘( Pemitir Acesso ” x Proibir Acesso

®

16.01] Solicitacdo de Viagens [ Prestacdo de Contas
16.02] Geréndia

16.03] Cadastro de Veiculos

16.04] Cadastro de Aeroportos

16.05] Cadastro de Cargos

16.08] Cadastro de Help Online

16.07] Cadastro de Localidades

16.08] Cadastro de Parceiro de Contrato
16.09] Cadastro de Periodo para Diaria

16, 10] Tipos de Afastamentos de Viagem
16.11] Situacdo dos Fundondrios

16.12] Rateio Orcamentario

16.13] Parémetros Gerais

16.14] Eventos

16.15] Classificacdo do Tipo Parceiro
16.16] Cadastro de Produtos de Viagem
16.17] Cadastro de Tipo de Arguivo Anexo

[-+ [02.01.34] Execucio Orcamentaria

. W N7 N1 491 Canteola AneSncia

oK

Cancelar

Salvar
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Viagens Web - Manual Operacional

3. Parametros

®

Nesta se¢do serdo descritos os parametros disponiveis para utilizacdo no SGO Lite — Viagens Web bem como suas

funcionalidades.

3.1.Dados Complementares do Tipo de Movimento

Nesta secdo serdo descritos os pardmetros disponiveis para utilizagdo nas informagdes complementares do tipo de

movimento que poderao ser utilizados no SGO Lite — Viagens Web. O acesso aos dados complementares dos tipos

de movimento devera ser realizado através do sistema TOTVS menu BackOffice | Gestéo de Estoque, Compras e

Faturamento | Customizacéo | Dados Complementares do Tipo de Movimento.

03.2018.0507 - TOTVS Série T (RM) Alias: Coi

RH

Projetos

Salde

Educacional

BackOffice

Gestdo de Conteldos

Gestio do Reladonamento com o Cliente

Integragdo

Inteligéncia de Negdcios

Servigos Globais

a5 Contratos

. Viagem -
Contratos ~
lementares
» F\ﬂovimenm SGE -
Custo :
3
b

COutras Movimentacies

Preste Contas

Orcamento

-

Demais Customizagies ¥ Jo

Integracdo Genérica v

Gestdo Contabil

v

Gestdo Financeira

Gestdo Fiscal

50~

Gestdo Patrimonial

:

Gestdo de Esteque, Compras e Faturamento

F | -
&5 Gestdo de Custos
[l
qﬂr} Logout / Login Sair
© @&~ 0 O B % & [ padesc do Tipo de - 03.2018.0520 - TOTVS Série T (RM) Alias: CorporeRM | 1-S... Sistema
[E* Cadastros Estoque Compras Vendas Contratos Qutras Movimentagdes Orgamento Integragdes Utiitérios Customizacio Gestio Ambiente

Q

Pardmetros  Informagies Complementares
Customizados

a =

Dados Complementares

de Usudrios do Tipo de Movimento

SGE ~

Viagem ~ Preste Contas v
Contratos ~ Demais Customizacdes ~  Job Server ~

Integraciio Gengrica  +

Qo

Parametros da  Baixar Lancamentos de Venda

integragio TEF

g

por Cartdo de Crédito

i

Wendas Cancelamento da

TEF

4

TEF de vendas

P

Vendas TEF
canceladas
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Viagens Web - Manual Operacional @

3.1.1. Permite anexar documento

Este parametro se marcado permitira o anexo de documentos pelo participante na Solicitagao de Viagem ou
Prestagéo de Contas de Viagem. Os tipos de documentos e a obrigatoriedade serdo cadastrados pelo

responsavel através do site SGO Lite — Viagens Web menu Cadastro | Tipo de Arquivo Anexo.

Solicitagao de Viagem - Para que a area de anexos seja exibida na Solicitagdo de Viagens é necessario marcar

o0 parémetro “Permite anexar documento” no tipo de movimento de solicitagdes de viagem.

Prestacao de Contas - Para que a area de anexos seja exibida na Prestagéo de Contas de Viagens é

necessario marcar o parametro “Permite anexar documento” no tipo de movimento de prestagao de contas.

Dados Complementares do Tipo de Movimento: 1.1.21 - Solicitacdo de Viagem - 03.2018.0520 x
] |‘=f | Z e v X ‘:ﬁ 23/160 | I3 Anexos + ¥ Processos v

|dentificagdo Cutros Dados Aprovagies Centro de Custo Checklist

Cod. Tipo de Movimento:
|1.1 A | |Solici‘taq§o de Viagem |

Tipo:
Solidtacdo de Viagem ~ |

Movimento

[ Permite Ratsio

[ Acerta salde orcamentério no faturamento
Gera Contrato Automaticamente

O calcula didria de viagem

[ utiliza Integracio com TEF
Tamanho Histdrico

() Histérico Longo

(O Histérico Curto

QK Cancelar Salvar
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dos C l es do Tipo de Movil 1.1.31 - Solicitacde de Viagem - 03.2018.0520 x
u‘ﬁ‘ﬁ o ¥ Z‘éﬁ 23/160 ‘@J_‘]Anems v A, Processos
ldentificagio | Outros Dados | Aprovagies | CentrodeCusto | Checklist |
Cortrole Orgamentéario
[] Contempla PrevisSo de Recsita [ Gera medicio automatica de contratos
[] Compramete Orcamento do Contrata [] Gera movimento via formuldrio de medicio de contrato
[ Libera Comprometimento do Orgamento do Contrato | ] Permite anexar documentos
[] Pré-Compromete Orcamento da Sol. de Compra (VALOROPCIONALZ) [ Atualiza movimento com a data de baixa do retorno bancério
Importa faturamento entre movimentos (Integracdo Geneérica
fa (T = Erica)
[ consiste Regularidade Fiscal
[ visualizar Relatério de Base de Calculo na visdo de Movimentos
[ Visualizar Relatério de Base de Calcule ao salvar um Movimento
[ zerar Base de Calculo dos Tributos Zerados
[ Consiste orgamento anual
Meovimentos de Compra
Ltilizagio de Checklists em movimentos:
[ Consiste valor limite para movimentos de compra |N§o utiliza w |
[ Consiste valor imite para movimentos de compra via TTE4
Permite Tipo ClisFor:
v]
OK | | Cancelar | | Salvar
Dados Complementares do Tipo de Movimento: 1.1.39 - Prestacdo de Contas de Viagem - 03.2018.0520 »
B ‘ﬂ‘ﬁ P Z‘éﬁ 31/160 ‘@J_]Anems ~ A Processos ~
ldentificagso | Outros Dados | AprovacBes | CentrodeCusto | Checklist |
Cod. Tipo de Movimento:
|1.1 ] | |Presta+;éo de Cortas de Viagem |
Tipo:
v
Mavimento
[ permite Ratein
[ Acerta saldo orcamentério no faturamento
Gera Contrato Automaticamente
[ caloula didria de viagem
[ utiliza Integracdo com TEF
Tamanho Histdrico
(7) Histdrico Longe
(D Histérico Curto
oK | | Cancelar | | Salvar

7 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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m| res ipo ovil - [=1] s iagem -
Dados Complementa de Tipe de Movimento: 1.1.39 - Prestacdo de Contas de Vi 03.2018.0520 x
u‘%‘ﬁ a ¥ Z‘éﬁ 31/160 ‘@jﬁmems ~ ‘A Processos ~
dentficaggo | Outros Dados | Aprovagdes | CentrodeCusto | Checklist |
Cortrole Orgamentario
[] Contempla PrevisSo de Receita [ Gera medico automética de contratos
[] Compramete Oramenta do Cantrata [] Gera movimenta via formuldrio de medicio de contrato
[ Libera Comprometimento do Orgamento do Contrato | [/ Permite anexar documentos
[ Pré-Compromete Orcamento da Sol. de Compra (VALOROPCIONALZ) [] Atualiza movimento com a data de baixa do retorno bancario
[] Importa faturamento entre movimentos {Integracio Genérica)
[ consiste Regularidade Fiscal
[ visualizar Relatirio de Base de Calculo na visdo de Movimentos
[ visualizar Relatdrio de Base de Calculo &0 salvar um Movimento
erar Base de Calculo dos Tributos Zerados
Zerar Base de Célculo dos Tributos Zerad
[] consiste orgamento anual
Meovimentos de Compra
Ltilizagdio de Checklists em mavimentos:
[ Consiste valor mite para movimentos de compra |N50 utiliza ~ |
[ Consiste valor mite para movimentos de compra via TTB4
Permite Tipo Cli/For:
| v]
0K | | Cancelar | | Salvar
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3.2.Informag6es Complementares de Usuarios

Nesta se¢éo serao descritos os pardmetros disponiveis para utilizacao nas informag6es complementares do usuario
que poderdo ser utilizados no SGO Lite — Viagens Web. O acesso as informagdes complementares do usuario
devera ser realizada através do sistema TOTVS menu BackOffice | Gestao de Estoque, Compras e Faturamento |

Customizacdo | Informagdes Complementares de Usuarios.

SOpEeAIaSal SO}I31IP SO SOPO| "SALOL Bp apepalido.d $ 0juswnoop 3353

O | & - Q O- F & & E‘J TOTVS Série T Servicos (F
V ] as Contratos Outras Movimentagtes Orgamento
@ RH » Viagem - Preste Contas -
r Contratogs  ~ Demais Customizagies ~ Job
lementares . ..
Projetos b Movimento SGE - Integracdo Genérica ~

Customizagdo

Salide 3

%)
o
(= %
(=]
o

)
¥
Lg Educacional 3

3 ' o

) » N .

2 @ BackOffice {1, Gestdo Contabil
© @ Gestdo de Contedidos , Gestdo de Estoque, Compras e Faturamento
2
s .

8 ’T Gestdo do Reladonamento com o Cliente & Gestdo Financeira
) . . G
a
W -~ -

{ Q Integracdo F >} Gestdo Fiscal

o] 3
Bl —

E) 1 Inteligéncia de MNegddos ‘I'H'I'l'l' Gestdo Patrimonial
126463
£ .

> e Servicos Globais

-;;‘._-_: GestSo de Custos
8
- 12 Logout /Login | B3 sair
g

=

© %~ 5 O+ B % & L) Informacies Complementares de Usudrios - 03.2018.0520 - TOTVS Série T (RM) Alias: CorporeRM | 1—5{5n-% — @[ x
[El* | Cadastros  Estoque  Compras  Vendas  Conbats  OutrasMovimentagdes  Orcamento  Integragdes  Utlitdrios | Customizagio | Gestio  Ambiente o w0 @
& — Viagem v PrestzContas ¥ Q 7 @ Vj m
g — Contrates = Demais Customizacdes ~+ JobServer v =
Parémetros | Informagéies Complementares | Dades Complementares . Paramctros da  Baixar Langamentos de Venda  Vendas Cancelamentoda  Vendas TEF
Customizados de Usuzrios doTipo de Movimento  SGE Integracio Genérica = integracioTEF por Cartéa de Crédito TEF  TEFdevendss canceladas
Informagies Complementares de Usudrios - 03,2018.0520 X &
m
n o
= O X | v Xz |§E 1/1000 |E|| >3 | 1] Anexos ~ #, Processos " % [Filtrar] ~ H
- <
3 Layout: | Padrio- [ [ B @ @ B @ & -2 = B8 ® 5

[x] | CodigodoUs... « Cdd. doSuperior  Valor Limite Cad. Cliente/Fer... | Cod. Chefe de G... Nome Receber e-mail d... | Usuario Setor de Compras | Usudrio Setor Juridico | Permif

3.2.1. Usuario Tesouraria - Prestagao de Contas (Viagem) / Sol. de Reembolso (Sol. Online)

8' Este paré@metro se marcado considera o usuario como Usuério da Tesouraria para o processo de Prestacdo de
' Contas do site SGO Lite — Viagens Web e Solicitagdes de Reembolso do site SGO Lite — Solicitagdes Online.

Z Alguns processos existentes no Viagens Web e Solicitagdes Online verificam se o usuario € do setor de

5 Tesouraria e para considera-lo como tal & necessario que o seu respectivo registro esteja com este parémetro

N
]

marcado.

/
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Informagdes Complementares de Usudrios: bruno.lima - Bruno Santana Lima - 03.3.0520 3
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|dentificagdo T iagens T Permissdes do FPreste Contas T Aprovagdo Pagamento Eletrénico T Certificado Digital T Soliciti| 4 ¥

Permissdo Detalhe Viagem

() Edita/Insere todos os campos do detalhe da viagem
(O Edita somente os dados complementares do detalhe

® MNao edita detalhes da viagem

Prestagdo de Contas (Viagem) /Sol. de Reembolso (Sol. Online)

Usudrio Tesouraria

Soliciacac de Viagem (Sel Booking]

[ Permite induir trechos de viagens offine

Prestacdo de Contas (Viagem)

Receber e-mail de prestacio de contas pendente

oK Cancelar Salvar

3.2.2. Permite incluir trechos de viagens off-line (Selfbooking)

Este pardmetro se marcado permitira ao usuario cadastrante informar os trechos da Solicitagdo de Viagem de

forma off-line mesmo que o sistema esteja parametrizado para utilizar a integracéo com o Selfbooking, ou seja,

se marcado esta opgao para o usuario cadastrante da solicitagdo de viagem permitira ao usuério alternar para
a forma de inclus@o de trechos sem a integragdo com o Selfbooking (off-line) na tela de Solicitagéo de Viagem.

A forma off-line ndo realiza 0 acesso aos webservices do selfbooking ndo exibindo as opgdes de passagens

aéreas para a selegdo das mesmas.
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Informagdes Complementares de Usudrios: bruno.lima - Bruno Santana Lima - 03.3.0520 2
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|dentificagdo fiagens Permissdes do Preste Contas Aprovagao Pagamento Eletrénico Certificado Digital Soliciti | # %

Permizsdo Detalhe Viagem

(O Edita/Insere todos os campos do detalhe da viagem

(O Edita somente os dados complementares do detalhe

(® Nao edita detalhes da viagem

Prestagdo de Contas (Viagem) /Sol. de Reembolso (Sol. Online)

Usudrio Tesouraria

Solicitagao de Viagem (Seff Booking)

Permite induir trechos de viagens offine

Prestagdo de Contas (Viagem)

Receber e-mail de prestagdo de contas pendente

oK Cancelar Salvar

3.2.3. Certificado Digital

O cadastro de certificado digital permite ao participante utiliza-lo em alguns processos do SGO Lite como
aprovagOes de viagens, notas fiscais, compra direta, pagamentos eletronicos e demais.

Caso o processo de um determinado sistema esteja parametrizado para utilizar Certificado Digital, o certificado
digital do usuério utilizado neste processo sera o certificado digital cadastrado nesta tela.

Exemplo:

A autorizag@o de viagens foi parametrizada para utilizar “Certificado Digital”.

Quando um usuario aprovador acessar a tela de Autorizagdes de viagens e clicar para autorizar um registro de
Viagens seréa exibido um caixa para que o aprovador digite a senha do seu certificado digital, aprovando assim

digitalmente o registro de viagem.
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Informacies Complementares de Usudrios: wander.pereira - Wander José Soares Pereira

a X "E.r | 4 4 b+ Pk |,§ﬁ 798/806 ‘ 'y Anexos + ¥ Processos ~

|dentificagdo T Permizsées do Preste Contas T Aprovagdo Pagamento Eletrnico

Cerificado Digital
Cerificado:

&

Solicita PIM na aprovacao {(Utlizado apenas no Sistema Pag. Eletrdnico BE)

Al
(.3

Dados Certificado

Emitido para: WALTER SCOTT DOBEIN JUNIOR:5E316574420
Emitido por:  &C Instituto Fenacon RFE G2

Validade: vilido d= 28/08/2013 =t 28/08/2014

T Certificado Digital

OK

] [ Cancelar

Salvar

Para cadastrar o certificado para um usuario o responsavel devera clicar no icone de lupa ao lado campo

“Certificado”. Uma caixa para a sele¢ao do certificado digital sera exibida.

Apds informar o certificado digital do usuério seré necessario informar e confirmar o PIN do certificado,

garantindo que o certificado digital pertence ao usuario.

A opcao “Solicitar PIN na aprovacéo (Utilizado apenas no Sistema Pag. Eletrénico BB) s6 € necessario para o

sistema de Pagamentos Eletrénicos do Banco do Brasil.
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Parametros — SGO Lite - Viagem Web

Nesta segdo serdo descritos os parametros disponiveis para utilizagdo no SGO Lite — Viagens Web bem como suas

funcionalidades. Estes pardmetros estdo disponiveis através do site SGO Lite — Viagens Web, menu Parametros.

Parametros -~
ﬁg Parametros Gerais ® Rateio Orgamentério (& situacfio dos Funcionarios
Parametros gerais Rateio orcamentario Situagao dos funcionarios
==
it Classificacsio do Tipo Parceiro () Eventos @ Tipos de Afastamentos de Viagem
Classificag&o do lipo parceiro Eventos salariais Tipos de Afastamentos de Viagem
& == ACESSAR
<4 Selfbooking

Parametros do Selfbocking

ACESSAR

4.1.Parametros Gerais

Seréo apresentados os parametros pertencentes ao grupo “Parametros Gerais”

£} Parametros Gerais

ParAmetros gerais

4.1.1. Utiliza aprovagao da Tesouraria para documentos Tributados

Parametro localizado dentro do grupo “Solicitagdo e Prestacéo de Contas - Etapa 2”.

Se marcado este pardmetro implica a aprovagéo da Prestagao de Contas de Viagem pelo usuério do setor de
Tesouraria.

Apbs a aprovagao do Autorizante/Diretoria a prestagao de Contas de Viagem sera enviada automaticamente
para a aprovagao do usuario do setor da Tesouraria que podera aprova-la ou devolvé-la.

O processo de aprovagao/devolugdo comtemplando este parametro sera descrito neste manual.

Solicitacao e Prestacdo de Contas - Etapa 2

[+ Utiliza aprovacdo da Tesouraria para documentos Tributados

/ 13 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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41.2. Faturamento automatico na prestagao de contas com diferenga zero

Parametro localizado dentro do grupo “Solicitagdo e Prestacéo de Contas - Etapa 3"

Se marcado este pardmetro a Prestacdo de Contas de Viagem sera aprovada (faturada) automaticamente
quando o participante finalizar a Prestagcdo de Contas, se o0 valor da Solicitagdo de Compras for igual o valor da
Prestacéo, ou seja, ndo houver diferenca de valor entre a Solicitagdo de Viagem e a Prestacéo de Contas.
Dessa forma ndo sera necessario a aprovagao do autorizante/diretor, ao finalizar a Prestagéo de Contas a

mesma sera aprovada e faturada automaticamente.

Obs.: Ao marcar o pardmetro sera obrigatério informar a mensagem de faturamento automatico.
Esta mensagem sera exibida ao usuério no momento da finalizag&o da Prestagao de Contas onde 0 mesmo

podera clicar em “SIM” para concordar com a finalizagdo ou “NAQ” para retornar & Prestagéo de Contas.

Solicitacdo e Prestacdo de Contas - Etapa 3

#| Faturamento automdtico na prestacdo de contas com diferenca zero

Deseja realmente Finalizar a Prestacéo de Contas? Apos Finalizar a Prestagdo ndo mais podera ser editada

4.1.3. Parametrizagao do Evento de Viagem

A parametrizagéo dos Eventos de Viagem localizada no grupo “Integragéo Folha”, seguira o “Modelo de geragao

de evento de viagem adotado” disponivel no grupo “Solicitagao e Prestagdo de Contas — Etapa 1”.

Quando for selecionado Sebrae NA, o usuario devera preencher os seguintes campos:

Bem Vindo,
— Walter Scott Dobbin Junior «
Parametros de Viagem
Solicitago e Prestacao de Contas - Etapa 1 ~
Controle das Viagens Pendentes Calcula Mewa Deina (Nacional) Trabalhar somente com didrias Gera Prest. Contas com Status Normal
® Por Coligada ® Para todos o8 funci oS Apenas para diretores

Por Gargo do Solcitante Somente para diretores ® Para todos
Nio calcula meia didria Néo trabalhar somente com didrias

Prestagiio de Contas em aberto Modelo de geragdio de evento de viagem adotado
Méximo Permitido Dias envio email Prest. Contas aberta

2 o

Sebrae SC

Dias de tolerincia apés o refomo da viagem NGm. méx. de dias pendentes apés o refomo da viagem

80 30

Tamanho Depto
Mensagem do e-mail de viagem pendente e
]
08 - Prestagéo de Contas Pendente Q

Prestacio de Contas em aberto - Parceiro

Méximo Permitido - Parceiro Dias envio email Prest. Contas aberta - Parceiro
4 0
Daas de tolerincia apts o relomo da viagem - Parceiro Nm. méx. de dias pendentes apbs o relomo da viagem - Parceiro

/
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| seizac

Assinatura Digital - Configuracio ~
Vencimento do Veiculo S
Web -~
Autorizaciio ~
Produtos de Viagens ~
Integracdio Folha ~

Evenlo de dsinias comprovadas.

m
%)
44
o
Q.
o
o
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o
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o
Q.
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Q.
(Y]
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Q.
Q
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7]
Q.
=
o
z
o
7]
-
o
v
o
3
(=8
(=]
v

a
Evenlos de didrias nio comprovadas
Evento de didrias. Evento de desconto
Q Q
Evento devolugio de didrias

Q

Conferéncia de Viagem ~

Orcamento de Viagem ~

Quando for selecionado Sebrae SC, o usuério devera preencher os seguintes campos:

’ SEBRAE

Parametros de Viagem

m
%)

-
o

(= %
o

o

c

3

o

=

-+
(=}

S
°

=

o
©

X
®

Q.
]

Q.
o

Q.
()

-]
%
4]
g
Q.
(e}

7}

o

7]

Q.
5
o

2
[}

)

-

o

0

o

=

<

o

(=8
o

a

Solicitac#io e Prestacdio de Contas - Etapa 1 A
Controle das Viagens Pendentes - Caloula Meia Didria (Nacional) Trabalhar somente Gom didrias ) Gera Prest. Conlas om Status Normal
® Por Coligada ® Para todos os funciondrics. ‘Apenas para diretares ® Nao utilzar
Por Cargo do Salicitante: Somente para direfores ® Para todos Zerado e sem adianiamenio
Néo calcula meia didria Nao trabalhar somente com dérias Mesma valor adantamento
Ambos
Prestagho de Contas em aberto Modeo de geragio de evento de viagem adotado
Miximo Permitida Dias envio email Prest. Contas aberta
Sebrae NA
2 0
Sebrae SC
Dias de tolerfingia apés o retomo da viagem Nim. méx. de dias pendentes apés o refoma da viagem
2 30
Tamanho Depto

Mensagem do e-mail de viagem pendente

08 - Prestagio de Contas Pendente a ¢ by

Prestagio de Contas em aberto - Parceiro

Miximo Permiido - Parceiro Dias envio email Prest. Conlas aberta - Parceiro
4 0
Dias de lolerfincia apds o relomo da viagem - Parceiro Nim. méx. de dias pendentes apts o retorna da viagem - Parceiro
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Bem Vindo,

Walter Scatt Dobbin Junior =

Produtos de Viagens
Integracéio Folha

Evento de didrias comprovadss
Evento de didrias ndo comprovadas
Evento de didrias ni comprovadas até 50% do salano

Lievento de didrias néa comprovadas acima dos. 50% do saldrio

acima dos 50% do Diretores:

Evento referente 4 ajuda de custo

Evento de outras despesas de viagem

Conferéncia de Viagem

Orcamento de Viagem

~

Para parametrizar basta, selecionar o “Evento” desejado e salvar o parametro.

4.1.4. Utilizar Certificado Digital, modelo A1 na aprovagao de Viagens/Compras

Parametro localizado dentro do grupo “Autorizagéo”.

Se marcado este parametro implica a utilizagdo do certificado digital na Aprovagéo de registros de Viagem.

E importante destacar que quando o sistema estiver parametrizado para a utilizagéo do certificado digital todos

os aprovadores deverao ter o seu respectivo certificado digital cadastrado para a realiza¢éo das aprovagoes.

Além disso, certificados fora do prazo de validade, ndo ser&o aceitos na aprovagao.

Autorizagao

izagdo Viagem

Gerente
® Diretor

CDN / CDE

Codigo do Usuério

(] Envia e-mail p/ lista somente quando houver passagem aérea
& Envia e-mail para cancelamento de viagens

(7] Envia e-mail para cancelamento de compras

(] Envia e-mail para Gestor Centro de Custo na aprovagio

@ Uiliza recurso para devolucdo/ejeicdo de pagamentos

(] Aprovacio Aulomatica de Viagens Nacionais para Diretores

) Uilizar Certiicado Digital. modelo A1, na Aprovacdo de Viagem/Compras

/

izagdo de Parceiros Autorizagio de Viagem Nacional Diretor Opgdo ao Exceder Valor Limite

® Qualquer ® Dirstor Barrra autorizagio

Diretor Chefe de Gabinete ® Permitir autorizacao e encaminhar ao diretor

Superr

Prazo para Autorizagio (dias)
360

Remetente do e-mail automético

passagem@sebrae.com br

Relatério de e-mail automatico:
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4.1.5. Parametrizacao Geragao de Movimento Pré-Nota (Contrato Ativo)

Parametros de “Contrato Ativo” e “Iltem de Contrato” localizado dentro do grupo “Conferéncia de Viagem”.
Se selecionado algum contrato, obrigatoriamente sera necessario selecionar também um item de contrato,

ambos serdo parametrizados para a geragdo do movimento de pré nota.

F—— Bam Vindo,
SEB_RAE Walter Scott Dobbin Junior ~
=

SR
Conferéncia de Viagem -~
— Geragdo de i Pré-Nota
Email para aviso de Importagdo de Faluas
rivis.almeida@sebrae.com.br
Relatorio da Confersncia
Q
Tipo de Movimario
1.124 - Previsdo de Pagamentos Ideias Turismo Q
Conraio Ativo
CT.0415.17 Q
Itom de Contrato
2 - 18502 - Agéncias de Viagens Q
Obsarvagio do Conrato
1TA - Prorrogar por 12 meses, até 05/08/2019, com aporte de recursos de R$8.000.000,00 e inclusdo de cldusula de anticorrupcdo. Assinado em 17/04/18

Quando selecionado o item de contrado no campo Observagdo de Contrato sera exibido a observagéo do contrato.

Conferéncia de Viagem -

— Geragio de L Pré-Nota

Email para aviso do Importago do Fanras

rivis.almeida@sebrae.com.br

Ralatério de Conferéncia

Tipo de Movimemo

1.1.24 - Previsdo de Pagamentos |deias Turismo Q

Comrato Ativo

CT.0415.17 Q

ltem de Conirato

2 - 18502 - Agéncias ce Viagens Q

Observagdo do Contrato
1TA - Promogar por 12 meses, até 05/06/20 19, com aporte de recursos de R$9.000.000,00 e inclusdo de clausula de anticorrupgdo. Assinado em 17/04/18

/ 17 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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4.2.Parametros Selfbooking

Serao apresentados os parametros pertencentes ao grupo “Parametros Gerais”

& Autonizacoes

# Cadastro

&, Geréncia

£ Parimetros

& Parametros Gerais
& Rateio Orcamentirio
[# Situacdo dos Funcionanos

i Classificacdo do Tipo
Parceiro

il Eventos

& Tipos de Afastamentos de
Viagem

4 Selfbooking

18
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E

m
121

Bem Vindo,
AE Walter Scott Dobhin Junior +

Parametros Selfbooking

Par&ametros Gerais N
¥ Utiliza integracdo com Selfbooking

W Libera uso global

Libera use de usuaros chave

Tempo da Janela de Busca dos Hordrios de Voo (Horas)

4.21. Utiliza integragao com Selfbooking

Localizado dentro do grupo “Parametros Gerais”, sera responsavel por ativar o uso da integragéo do selfbooking
no Viagens.

Este paré@metro atuard em paralelo com as opgdes “Libera uso globla” ou “Libera uso de usuérios chave”
descritas abaixo.

Se marcado a integragéo do selfbooking sera ativada para as solicitagdes de viagem.

4.2.2. Libera uso global

Localizado dentro do grupo “Pardmetros Gerais”, sera responsavel por liberar 0 uso da integragcdo com o
selfbooking para todo o0 SEBRAE.

Se marcado a integrag¢do com o selfbooking sera liberada para os usuérios do Viagens Web.

Importante ressaltar que a integragéo s6 pode ser liberada para uso global ou para usuarios chaves, nunca

ambos.

4.2.3. Libera uso de usuarios chave

Localizado dentro do grupo “Parametros Gerais”, sera responsavel por liberar o uso da integragdo com o
selfbooking para usuarios chaves.

Se marcado, a integragao com o selfbooking seré liberada apenas para usuarios cadastrados como chave no
Viagens Web. Este cadastro seré descrito neste manual.

Importante ressaltar que a integragéo s6 pode ser liberada para uso global ou para usuarios chaves, nunca

/

ambos.
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4.2.4. Tempo da Janela de Busca dos Horarios de Voo (Horas)

Campo utilizado para filtrar a busca de voos para os trechos informados no Viagens Web.

Os voo(s) serdo exibidos respeitando o horario informado no(s) trecho(s) da solicitagdo da viagem e dentro da
janela de horarios informado neste campo.

O valor vazio ou 0 (zero) significa que ndo havera filtro.

Exemplo:

Horério do trecho de ida: 11:00

Tempo da janela de busca dos horarios de voo: 3

Seréo exibidos voos com horérios de 09:00 as 14:00 (3 horas antes e 3 horas ap6s as 11:00).

Obs.: Os voos de menor tarifa seréo exibidos independente da faixa de horario

4.2.5. Usuarios Chave - Utilizagao do Selfbooking

Localizado dentro do grupo “Usuarios Chave”.

Cadastro responsavel por liberar a utilizag&o da integragéo com o selfbooking para usuérios chaves.

Os usuérios cadastrados neste procedimento seréo considerados somente se o parametro “Utiliza integragao
com Selfbooking” e “Libera uso de usuarios chave” estiverem marcados.

Ao realizar uma solicitagdo de viagem o sistema iré verificar se o selfbooking estad marcado para utilizar a
integragdo com o Selfbooking (Utiliza integragéo com Selfbooking) e se o uso da integragéo selfbooking esta
liberada apenas para usuarios chaves (Libera uso de usuarios chave), caso esteja o sistema ira verificar se o
cadastrante da solicitagdo de viagens é um usuério chave, sendo ele um usuario chave a tela dos trechos da

solicitag@o de viagem sera integrada com o Selfbooking.

Para adicionar usuarios como usuarios chave do Selfbooking, o responsavel devera clicar no botdo “Vincular
Usuérios”.

A tela para escolha do(s) usuario(s) sera apresentada.

O responsavel devera selecionar o(s) usuario(s) desejado(s) e clicar em “Salvar”.

Apos este procedimento o(s) usuario(s) seréo salvos como usuario chave do selfbooking.
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®

A exclusdo de usuarios cadastrados como usuarios chave devera ser realizada através do botéo ) “Excluir

usuario chave” do respectivo registro desejado ou através da sele¢do de um ou mais registro e em seguida

acionando o botdo “Excluir Usuarios”.

Lembrando que a excluséo de um registro de usuario chave nao exclui o usuario do sistema, apenas retira a

“permissado” de usuario chave do Selfbooking.

Usudrios Chave

Cod. Usuério 15 Nome

walter.scott Walter Scott Dobbin Junior

Mostrando de 1até 1 de 1 registros

Departamento

01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo

%85 - Selegdo de Usudrios Chave

Pesquisar

Mostrando de 1até 549 de 549 registros

Cod. Usuario Nome Departamento
bruno redrigues BRUNO FERNANDO DOS SANTOS 01.03.20 - Unidade de Relacionamento com o Clients
RODRIGUES
brunc.barros Bruno Oliveira Barros 01.04.01 - Gabinete da Diretoria de Administracdo e Financas
bruna.guick Bruno Quick Lourenco de Lima 01.02.12 - Unidade de Politicas Plblicas & Desenvol. Territorial
bruno santana Bruno Rodrigues Santana 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo
_4 W brunolima Bruno Santana Lima 01.04.11 - UNIDADE DE GESTAO FINANCEIRA
ucsebrae oei Camila Fernandes Drumon
camila lima CAMILA VIEIRA LIMA
carla.rech Carla Regina Nedel Rech 11.02 - UC. SEBRAE
carla.virginia Carla Virginia Rosal Lima Costa 01.04.02 - Unidade de Gestéo ds Pessoas
carla.virginia Carla Virginia Rosal Lima Costa 01.04.02 - Unidade de Gestdo de Pessoas
carlos.baiao CARLOS AUGUSTO GUIMARAES BAIAD 01.02.02 - Gabinete da Presidéncia
Carlos Niemeyer Carlos Berti Niemeyer 01.02.09 - Unidade de Audttoria Interna

<+ Vincular Usudrios. X Excluir Usudrics

Pesquisar
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Usuarios Chave ~

Pesquisar

) Céd. Usugrio Nome Departamento
[ adriana.goncalves Adriana Dantas Goncalves 01.03.16 - UNIDADE DE INOVAGAO W
[ walterscott Walter Scott Dobbin Junior 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo n@ l

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Usuérios Chave ~

P Excluir Usuarios Chave selecionados
e

[ cbd. Usuario Departamento
@ | adriana.goncalves Adriana Dantas Goncalves 01.03.16 - UNIDADE DE INOVAGAO
@ | walterscott Walter Seott Dobbin Junior 01.04.06 - Unidade de Tecnelogia da Informagéo e Comunicagio

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros.

Precisamos de sua confirmagédo

Deseja realmente excluir ofs) Usuério(s) Chave selecionadofs) ?

Usuarios Chave ~
LTSSl % Excluir Usudrios
Pesquisar

) cbd. Ususrio :  Nome Departamento

[ walter.scott Walter Scott Dobbin Junior 01,04.06 - Unidade de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo o]
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
Funcdes - Permissao Classes Tarifarias ~
Usuarios - Permissdo Classes Tarifarias ~

o Usudriols) chave excluidols) com sucesso
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4.2.6. Fungoes — Permissdao em Classes Tarifarias

Parametro localizado dentro do grupo “Fungdes - Permiss&o Classes Tariférias”.

Cadastro responsavel por liberar a sele¢éo de quaisquer classes tarifarias de passagem aéreas quando utilizado
a integracéo com o selfbooking.

As fungdes cadastradas neste procedimento serdo consideradas somente se o parametro “Utiliza integragdo com
Selfbooking” estiver marcado.

Ao realizar uma solicitagdo de viagem o sistema iré verificar se o selfbooking esta marcado para utilizar a
integracdo com o Selfbooking (Utiliza integragdo com Selfbooking), caso esteja o sistema ira verificar se o
Solicitante (Passageiro) da solicitagao de viagens € um usuario pertencente a alguma funcéo (customizada)
cadastrada neste procedimento, sendo ele um usuario pertencente a uma fungdo com permisséo em classes
tarifarias a tela dos trechos de viagem permitira a selecdo de quaisquer classe tarifaria de voo.

Exemplo: Light, Plus ou Max.

Caso o Solicitante (Passageiro) ndo seja pertencente a uma fungdo com permissao em classes tarifarias ou
nao seja cadastrado como um usuario com permissdo em classes tarifarias, sera permitido selecionar apenas a
classe tarifaria mais simples das companhias aérea na solicitagéo de viagem.

Obs.: O cadastro de usuério(s) com permissao em classes tarifarias € demonstrado no item “Usuarios —

Permissado em Classes Tarifarias” deste manual.

Para adicionar uma fungéo com permiss&o em classes tarifarias do Selfbooking, o responsavel devera clicar no
botéo “Vincular Fungdes”.

A tela para escolha da(s) fungéo(des) sera apresentada.

O responsavel devera selecionar a(s) fun¢do(6es) desejada(s) e clicar em “Salvar”.

Apds este procedimento a(s) fungéo(des) seréo salvas como fungdo(6es) com permissdo em classes tarifarias

do selfbooking.

A exclus&o de funcbes cadastradas com permiss@o em classes tarifarias devera ser realizada através do botéo

W “Excluir fungdo com permisséo em classes tarifarias” do respectivo registro desejado ou através da selegao

de um ou mais registro e em seguida acionando o botdo “Excluir Fungdes”.
Lembrando que a exclusao de um registro de fun¢do com permissao em classes tarifarias ndo exclui a fungéo do

sistema, apenas retira a “permissao” desta fungéo para a escolha de quaisquer classes tarifarias do Selfbooking,

sendo apenas permitido a escolha da classe tarifaria mais simples.

/
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Fungdes - Permiss&o Classes Tariférias ~

. -

Pesquisar

% Excluir Fungdes

Cod. Fungéio Descrigho
Nenhum registro encontrado

Mostrando 0.até 0 de 0 registros

ﬁ - Selecdo de Funcdes - Permisséo Classes Tarifarias

Pesquisar

) Cod. Fungio Descrigio
@ 3 Analista
[ E-] Assistente
[ Auxiliar
o 8 Chefe de Gabinete
o 4 Consultor
Diretor
o 9 Estagiario
¥ |2 Gerente
w7 Presidente

Mostrando de 1 até 9 de 9 registros

Cancelar Salvar

Funcdes - Permissao Classes Tarifarias ~
Pesquisar
Cod. Fungéio Descrigio
1 Diretor (]
2 Gerente 7]
B 7 Presidente
Mostrando de 1 até 3 de 3 registros
Usuérios - Permiss&o Classes Tarifarias ~

o Codastro de lunglo{es) para p
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Funcdes - Permissio Classes Tarifarias ~

% Excluir Fungoes

Pesquisar
Cod. Fungio Descrigio
1 Diretor |-}
2 Gerente a
7 Presidente

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros Excluir fungdo com permissdo em classes tarifarias |

Fungdes - Permissdo Classes Tarifarias ~

% Excluir Fungdes

i { Excluir FungBes selecionadas |
Pesquisar L Exulr FungOes selecionadas |

Cod. Fungio Descrigio
1 Diretor -]
w 2 Gerente -]
7 Presidente -]

Mostranda de 1 até 3 de 3 registros

Precisamos de sua confirmagao

Deseja relmente excluir a(s) Fungdo(Ges) selecionadals) 7

Fungdes - Permissao Classes Tarifarias ~

X Excluir Fungdes

Pesquisar
Cod. Fungiio Descrigio
o1 Diretor
7 Presidente [
Mostrando de 1 até 2 de 2 registros
Usuérios - Permiss&o Classes Tariférias ~
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4.2.7. Usuarios — Permissdao em Classes Tarifarias

Parametro localizado dentro do grupo “Usuarios - Permisséo Classes Tarifarias”.

| Cadastro responsavel por liberar a sele¢éo de quaisquer classes tarifarias de passagem aéreas quando utilizado
a integracéo com o selfbooking.
Os usuarios cadastrados neste procedimento seréo considerados somente se o parametro “Utiliza integragao
com Selfbooking” estiver marcado.
Ao realizar uma solicitagdo de viagem o sistema iré verificar se o selfbooking esta marcado para utilizar a
integracdo com o Selfbooking (Utiliza integragdo com Selfbooking), caso esteja o sistema ira verificar se o
Solicitante (Passageiro) da solicitagdo de viagens € um usudrio com permiss@o em classes tarifarias,
cadastrado neste procedimento, sendo ele um usuario com permissao em classes tarifarias a tela dos trechos de
viagem permitira a sele¢do de quaisquer classes tarifarias de voo.

Exemplo: Light, Plus ou Max.

Caso o Solicitante (Passageiro) ndo seja um usuario cadastrado como um usuario com permissdo em classes
tarifarias ou néo seja pertencente a uma fungéo com permissdo em classes tarifarias, sera permitido selecionar
apenas a classe tarifaria mais simples das companhias aéreas na solicitagdo de viagem.

Obs.: O cadastro de funcao(des) com permisséo em classes tarifarias € demonstrado no item “Fungdes —

Permissado em Classes Tarifarias” deste manual.

Para adicionar um usuario com permissao em classes tarifarias do Selfbooking, o responsavel deveré clicar no
bot&o “Vincular Usuérios”.

A tela para escolha do(s) usuario(s) sera apresentada.

O responsavel devera selecionar o(s) usuario(s) desejado(s) e clicar em “Salvar”.

Apds este procedimento o(s) usuario(s) serdo salvas como usuario(s) com permissao em classes tarifarias do

selfbooking.

A excluséo de usuarios cadastrados com permissdo em classes tarifarias devera ser realizada através do botdo

L “Excluir usuario com permiss&@o em classes tarifarias” do respectivo registro desejado ou através da selegao

de um ou mais registro e em seguida acionando o botdo “Excluir Usuérios”.

Lembrando que a exclusao de um registro de usuario com permissdo em classes tarifarias no exclui o usuario
do sistema, apenas retira a “permissao” deste usuario para a escolha de quaisquer classes tarifarias do

Selfbooking, sendo apenas permitido a escolha da classe tarifaria mais simples.

/
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Usuérios - Permissao Classes Taritarias A

R Exclur Usugrios
Pesquisar

Cbd. Usudrio Nome Depanamento
Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

3#' - Seleg&o de Usuarios - Permissdo Classes Tarifarias

Pesquisar | walter

Cod. Usuério Nome

amanda.walter Amanda Moura Walter 01.04.10 - Universidade @orporativa SEBRAE
totvs.utic.janderson  Janderson - Resp.: Walter Scott

totvs.marcelo.utic Marcelo Gomes - Resp.: Walter Scott

totvs.plinio.utic Plinio Marques - Resp.: Walter Scott

totvs.renan. utic Renan Motta Resp. Walter Scott

totvs.utic.ronei

Job

webservice.sgd
totvs.walace.ut Walace Araujo Resp. Walter Scott
walter.scott Walter Scott Dobbin Junior 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informagédo e Comunicagido

Mostrando de 1 até 10 de 10 registros (Filtrados de 529 registros)

3

Cancelar Salvar

Usuérios - Permiss&o Classes Tarifarias ~

2 Excluir Usudrios

+ Vincular Usué

Pesquisar

Cbd. Usudrio Nome Departamenta

walter scott Walter Scott Dobbin Junior 01.04.06 - Unidade de Tecnclogia da Informagéo e Comunicagdo W

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

taritarias reakzado co

‘Cadastro de usuanols) para permi

27 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte



(5 "SOpeAIaSal SO}I3.Ip SO SOPO] "SALOL ep apepatido.d 9 0juawnoop 3153

(3 "SOPEAI3S3. SO}IRJIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaiidoad 3 0juawndop 3is3

(3 "SOPEAIaS3. SO3IRJIP SO SOPO] "SA 1O Ep apepaiido.d 9 0juawndop 3353

Viagens Web - Manual Operacional

Usuarios - Permissdo Classes Tarifarias -
Pesquisar
Cod. Usudino Nome Departamento
walter.scoft Walter Scott Dobbin Junior 01,04.06 - Unidade de Teencloga da Informagéo e Comunicagdo
Mostrando de 1 alé 1 de 1 registros EXCluir Usunio com permissho em classes tantarias |
Usuérios - Permissao Classes Tariférias ~

® Excluir Usudrics
Excluir Usudrios selecionados
Pesquisar

' cod. Usudrio Nome Departamenta

@ walter.scott Watter Scott Dobbin Junior 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informagio & Comunicagdo I o

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Precisamos de sua confirmagéo

Deseja realmente excluir ofs) Usuério(s) selecionadols) 7

Usuérios - Permisséo Classes Tariférias -

R Excluir Usuanos

Pesquisar

Cod. Usuano Nome: "
Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 alé 0 de O regisires.

o Usuriols) excluidols) com sucesso
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5. Solicitagdo de Viagem

Nesta secéo serdo descritos os passos e funcionalidades disponiveis para a Solicitagdo de Viagens.

0 acesso as Solicitages de Viagens podera ser realizado através do menu Viagem | Solicitagao.

Viagem ~
¥ Solicitagdo [@] Prestagdo de Contas |shl DashBoard
Solicitagses de viagem Prestacdo de contas DashBoard
ACESSAR ACESSAR ACESSAR

5.1.Filtrando uma Solicitacao de Viagem

A Tela de filtro de solicitagdes de viagens sera exibida conforme imagem abaixo:

Walter Scoft ~
=
E + Cadastrar Solicitacdo
Pesquisa de solicitacies
N° Viagem Data saida Data retorne
Inicio Fim Inicio Fim
Cadastrante Solicitante
a Q
Autorizante Parceiro
Q Q
Situagio
@ ® Viagem e Pag; i @ Cancelado @ Aprovado/Erro no envio email @ Todos
Q Pesquisar

E possivel realizar a pesquisa pela combinagao dos campos, onde:

¢ N°Viagem: Indica 0 nimero do movimento (RM).

o Data Saida: solicitagdes onde a data de saida esta entre o intervalo Inicio e Fim.

o Data de Retorno: solicitagdes onde a data de retorno esta entre o intervalo Inicio e Fim.
o Cadastrante: usuario que cadastrou a viagem

e Solicitante: usuario que ira viajar

o Autorizante: usuario que ird autorizar a viagem

e Parceiro: Indica se a viagem esta sendo realizada por um parceiro.

/
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®

¢ Situagdo: Campo onde vocé pode filtrar viagens de determinada situagdo ou selecionar qualquer situagéo

(opcéo todos).

Para realizar uma pesquisa o usuario devera informar o filtro do formulario e clicar em pesquisar.

Exemplo: Na pesquisa abaixo, o usuario filtrou viagens com data de saida entre 05/06/2017 a 30/07/2016 onde o

solicitante é o usuario Walter Scott.

Pesquisa de solicitagdes
Selecionando data de saida

N Viagem pata saida / da viagem nesse periodo
Inicio Fim
05/06/2016 30/07/2016
Cadastrante
Q
Autorizante
Q
Situagio
@ Pendentes Viagem e Pagamente Autorizados Cancelado @ Aprovado/Erro no envio email @ Tedos
Q Pesquisar
Solicitacdes
Cod.
Solicitaggo 15 Viagem Serie Solicitante Nome
[ 77463 066271 VGM 0003 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR
[[] 77450 066273 VGM 0003 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Data retorno

Inicio Fim

Solicitante . Filtrando Solicitante

0003 - WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

Parceiro

Data Saida
251072016

01072016

=+ Cadastrar Solicitac3o

E4Reenviar Email | [ Prestar Conta

Data Retorno Id. Mov.
2510712016 781389 "
050712016 781391 12}

Para editar uma viagem, deve-se clicar sobre 0 nome do registro, resultado da pesquisa, e para cadastrar uma nova

solicitagao selecionar a op¢ao no menu superior direito.

5.2. Cadastrando uma solicitagao de viagem

Acessar 0 Menu Viagens > Solicitagdo - Cadastrar Solicitagdo

5.2.1. Aba Dados Solicitacao

Devem ser informados os dados de identificacdo da viagem, onde:

e Numero: Indica 0 numero do movimento (RM).

e Data de saida da viagem

e Data de Retorno da viagem

/
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Data de autoriza¢do: Apds a autorizagao da viagem esse campo ¢ atualizado com data que a viagem foi
autorizada.

Hora de Saida da viagem

Hora de Retorno da viagem

Devolugéo: Sim (Indica que a viagem j& foi devolvida pelo autorizante), Nao (Indica que a viagem ainda
nao foi desenvolvida pelo autorizante)

Data Prev de Adiantamento: Ap6s o faturamento da viagem realizado pelo financeiro, esse campo sera
preenchido com a data de previséo de Adiantamento.

Data Pagto do Adiantamento: Indica a data de pagamento do adiantamento da viagem.

Localidade: Localidade que a viagem sera realizada.

Departamento: Indica o departamento do passageiro.

Cadastrante: Usuério que cadastrou a viagem.

Solicitante: Pessoa que iré viajar.

Autorizante: Usuario que ir& aprovar a viagem.

Parceiro: Caso a viagem seja realizada por um parceiro, nesse campo devera indicar o parceiro que
esta viajando.

Acompanha Diretor: Campo devera ser marcado, caso o passageiro acompanhe um diretor (Influencia
no valor da diaria).

CDN: Campo devera ser marcado caso 0 passageiro seja conselheiro ou convidado da diretoria
(Influencia no valor da diaria)

CDE/ UASJUR/ Estadual: Quando a viagem é realizada por um conselheiro estadual

Permite selecionar data fora do trecho da viagem: Essa flag é marcada quando a data do Trecho
(Explicada adiante) esta fora do periodo da viagem.

Justificativa para solicitagéo fora do prazo: quando pardmetro consiste dias de antecedéncia da viagem
esta marcado e o campo informar a justificativa também, caso a viagem esteja sendo solicitando com

dias de antecedéncia menor que o parametrizado é necessario informar esse campo
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]
o Dados Solicitacao ~
-
(@] Nmero Data Aurizagsio Devolugio Situagiio Data Prev. ds Adiamamsnio Data Pgto do Adiamamento
2 -
wn Dom Saida Hordrio do Sakda Localidada
3 31032017 Dermais Localidades Brasil a
oy Dain Retorno Hordrio da Retorno. Departamario
; a
Q
o Gadasrars

totvs. utic Ancarson - Jandarson - Aesp.: Waltsr Scott

Solicitants (Passageio)

Q
Autorizans

Q
Parcairo

Q

Azempanre Drsier

CON — Visgem ds Corssirero / Convidado da Dretors

CDE/ UASJUR / Gorsslhairo Estadusl

Permits sslscionar data fora do recho s visgem (Tarmo de Rssporssbiiiads)

Justficativa para soicitagio fora do prazo

2WIND0p 3l1s

5.2.2. Aba Objetivo

Objetivo

Objetivo

Participar de uma reunidio de alinhamento

Roteiro

- Documentacéo
- Testes

Log na Autorizagio

Objetivo: Informar o objetivo da viagem
Roteiro: Informar o roteiro da viagem

Log na autorizagdo: Campo apenas de leitura, utilizado por algumas UF na autoriza¢do da viagem.

5.2.3. Aba Trechos

5.2.3.1. Integragao com Selfbooking - Desativada

Se o parametro de integragdo com o Selfbooking estiver desmarcado a integragéo com o Selfbooking néo

integragdo com Selfbooking” deste manual.

g estara ativa e o processo de preenchimento dos trechos deveré ser realizado conforme demonstrado a
g seguir.
a Obs.: A utilizagéo do parametro “Utiliza integragdo com Selfbooking "esta descrito no item “4.2.1 Utiliza

/
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2 Para cadastrar os trechos, preencher os campos e clicar em salvar trecho.

Trechos

a [A)

® Meio de Transporte Origem Destino Data
BH Brasilia 26/07/2016
© ferea Horario Empresaoo Bilhete/Reserva
D Temestie 08:00 Azul HGT13514
© Fluvial Hotel/Local Valor Passagem
) Carro particular HOTEL PALACE 200,00
D Outra
Resenar Carro Resenvar Hotel Comprar Passagem Custos por conta do beneficiario
=] g ] =]
[7] Passagem Comprada
Observacio
m Viagem BH Brasilia
Balvar Trecho

o Meio de Transporte: Indica o meio de transporte que sera realizado a viagem
e Origem: Local de origem da viagem
e Destino: Local destino da viagem

e Data: Data de cada trecho

e Horario: Horério da partida do trecho
e Empresa: Empresa de transporte

o Bilhete/Reserva: Ticket da viagem

5) *SOPEAI3S3. SO}IBIP SO SOf

e Hotel: Nome do hotel

e Valor da passagem: Valor da passagem do trecho.

5.2.3.2. Integragao com Selfbooking - Ativada

Se o0 parametro de integracdo com o Selfbooking estiver marcado a integragao com o Selfbooking estara

ativa e o processo de preenchimento dos trechos respeitara o comportamento descrito a seguir.
Os parametros referentes a utilizagao do Selfbooking estao descritos no item “4.2 Pardmetros Selfbooking”

deste manual.
|.  Caso aopgao “Terrestre”, “Fluvial”, “Carro particular” ou “Outro” esteja selecionada para o

meio de transporte, o comportamento padrao sera mantido, ou seja, os trechos néo serao
integrados com o Selfbooking.

/
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E + Nova Solicitacdo | ® Filro | [IREEH VNI e ‘ |
Dados Solicitagdao ~
Objetivo ~
Trechos ~
n Meio de Transporte Origem Destino Data
A Q Q
P ® fereo Horério Empresa/Véo Bilhete/Reserva
f Terrestre
Fluvia Hotel/Local Valor Passagem
Cario partioular
Outro
Resenvar Caro Resenvar Hote Comprar Passagem Custos por conta do beneficirio
Passagem Comprada
Obsenacio
Salvar Trecho

Data Voo

Origem Saida Destino Chegada  Transporte Companhia Valor MenorPrego  Status AcBes
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m

[l.  Caso aopcdo “Aéreo” para o Meio de transporte esteja selecionada, sera apresentado o formulario

de pesquisa dos voos disponiveis com 0s seguintes campos:

Somente voos ida: Determina se a consulta dos voos disponiveis devera buscar trechos
de ida e volta ou somente trechos de ida. Caso esse item esteja marcado, 0os campos
“‘Data de Retorno” e “Horério de Retorno” serdo desabilitados.

Origem: Campo de preenchimento obrigatorio onde seré listado todos os aeroportos que
estdo cadastrados através da rotina disponivel em “Cadastro | Aeroporto”.

Data de Partida: Campo de preenchimento obrigatério onde o usuario deveré indicar a
data de partida.

Horario de Partida: Seu preenchimento é obrigatério e servird como base para a consulta
dos voos respeitando o pardmetro “Tempo da Janela de Busca dos Horarios de Voo
(Horas)”.

Destino: Campo de preenchimento obrigatério onde sera listado todos os aeroportos que
estdo cadastrados através da rotina disponivel em “Cadastro | Aeroporto”.

Data de Retorno: Campo de preenchimento obrigatério onde o usuario devera indicar a

data de retorno caso a opgéo “Somente voos ida” esteja desmarcada.
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Viagens Web - Manual Operacional @

o Horario de Retorno: Seu preenchimento é obrigatério e servira como base para a
consulta dos voos respeitando o parametro “Tempo da Janela de Busca dos Horéarios
de Voo (Horas)”.

e Buscar Voos: Botéo responsavel por realizar a integragdo com o Selfbooking enviando

todos os campos preenchidos nessa etapa.

Dados Solicitagcdo

Objetivo ~
Trechos ~
Meio de Transporte
Somente voos ida
® hereo Origem Data de Partida Horério de Partida
Terrestre S e a Origem Q Si e um Sel e um Hi
Fluvial ) X
Destino Data de Retomo Hordrio de Retomo
Carro particular
s e B Q s & um Selecione um H
Outro
Data Voo Origem Saida Destino Chegada  Transporte Companhia Valor Menor Preco  Status Agdes

Conforme descrito no item “3.2.2 Permite incluir trechos de viagens off-line (Selfbooking)”, caso o
usuario cadastrante tenha vinculado em seu cadastro de informagdes complementares a opgao
para utilizacdo de trechos Off-line, sera apresentado no formulario de pesquisa a op¢éo “Trecho
Offline”.

Dessa forma, caso o usuario cadastrante opte por utilizar trechos off-line, o formulario de pesquisa
ser4 alterado e passara a obedecer os comportamentos descritos no item “5.2.3.1 Integragéo com

Selfbooking — Desativada”.

Trechos

@

- \J:ll@"rec'\c Offine?
]

Meto df Utilizar trecho ¢

Origem Destino Data

Q a
Horério Empresai oo BilheteMesenva
HotelLocal Valor Passagem
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O comportamento dos campos “Data de Partida” e “Data de Retorno” obedecem diretamente
aos campos “Termo de Responsabilidade: Data fora da missao da viagem” e “Termo de
Responsabilidade: Trecho fora da missao da viagem” presentes na aba “Dados Solicitagdo”.
Caso essas opg¢des estejam desmarcadas, os campos Data de Partida e Retorno ndo aceitardo

datas fora do periodo indicado nos campos “Data saida” e “Data Retorno”.

CDN - Viagem de Conselheiro / Convidado da Diretaria
CDE/ UASJUR / Conselheiro Estadual
Termo de Responsabilidade: Data fora da misséo da viagem
Termo de Responsabilidade: Trecho fora da missdo da viagem
Objetivo ~
Trechos ~
Meio de
mente voos ida
@ & Data de Partida Horério de Partida
Aereo
Terrestre Selecione a Q | |Se ecione uma Data Selecione um Horario
Pl Destino O [Jan vj2018 v| 0O Horéirio de Retormo
Carro particular i
Selecione um Destino Do Se Te Qa Qi Se Sa Selecione um Hordrio
Outro
- _ ~ 30| 31 ~
Data Voo Origem Saida Destino Chegada  Tra Menor Prego  Status Agbes

Caso essas opg¢des estejam marcadas, os campos Data de Partida e Retorno aceitardo datas fora

do periodo indicado nos campos “Data saida” e “Data Retorno”.

CDN - Viagem de Conselheiro / Convidado da Diretoria

CDE / UASJUR/ Conselheire Estadual

@ Termo de Responsabilidads: Data fora da miss3o da viagem

¥ Termo de Responsabilidade: Trecho fora da misséo da viagem

Objetivo

Trechos

&

— Meio de

® Aereo
Terrestre
Fluvial
Carro particular

Qutro

Data de Partida Horério de Partida
Q ‘ ‘Se ecione uma Data Sel um Horério

Destino © [Jan vj2018 v| @ Horéio de Retomo
Selecione um Destino Do Se Te Qa Qi Se Sa Selecione um Horério

1 2 2! 4 5 6

Data Voo Origem

14 15 16| 17 18| 19 20
21| 22| 23| 24| 25| 26| 27

Saida Destino Chegaca  Trx -0 27 30 3 Menor Prego  Status Acses [y
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Apobs preencher todos 0s campos obrigatdrios e acionar o botdo “Buscar Voos”, sera executado a
consulta dos voos disponiveis no Selfbooking com o filtro de todos os campos preenchidos nessa

etapa e seu resultado sera apresentado em uma nova tela onde os voos serdo ordenados pelo

critério de “Menor Tarifa” e “Horario de partida”.

Selecionar Vioos ~ Resumo da Viagem

Sua Compra

- Namera de Passagens x0
- Taxa de Embarque o

- Valor de Desconto o

. - Valor das Taxas. 0.00

DE: Aeroporto Juscelino Kubitschek, Brasilia (DF) (BSB) R — e
PARA: Aeroporto de Confins, Belo Horizonte (MG) (CNF) - Valor Total RS 0.00

Origem: Destino: Voo: Volta fixa

BSB: 16:10:00 CNF: 17:25:00 1702 01:1500 m 352,39

Duragio: Companhia

417,39

DE: Aeroporto Juscelino Kubitschek, Brasilia (DF) (BSB)
PARA: Aeroporto de Confins, Belo Horizonte (MG) (CNF)

Origem: Destino: Volta fixa

BSB: 22:55:00 CNF: 00:15:00 1706  01:20:00 352,39

Duragio: Companhia

DE: Aeroporto Juscelino Kubitschek, Brasilla (DF) (BSB)
PARA: Aeroporto de Confins, Belo Horizonte (MG) (CNF)

Destino: Volta fixa

Origem: Companhia

BSB: 00:35:00 CGR: 01:20:00 4756 00:45:00 B LATAM 2448,39 2448,39 244839

Conexdes

o CGR: 04:05:00 CGH: 06:45:00 3775 00:45:00 ZLATAM

Neste momento o Solicitante deveré indicar o(s) voo(s) que melhor Ihe atende selecionando o valor
da tarifa, que pode variar de acordo com a companhia aérea.
Ao selecionar o trecho de ida, 0 usuario sera direcionado para a aba “Volta” e os trechos
escolhidos serdo apresentados no “Resumo da Viagem” localizado ao lado das opgdes de voo.
No resumo da viagem, o usudrio tera as opgdes:

o 1-Apagar Trecho: exclui apenas o trecho selecionado.

e 2 - Fechar: fecha o resultado da busca dos voos disponiveis.

e 3-Limpar: excluir as opdes de |da e Volta selecionados.

e 4 - Salvar Trecho: fecha o resultado da busca e envia para a Solicitagdo de Viagem os

trechos escolhidos.

/ 37 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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v Resumo da Viagem X

Voos da companhia:

Ida >

Azul P’. 06:20:00 - Aeroporto Juscelino Kubitschek,

Brasilia (DF)
22/04/2019 10:00:00 - Aeroporto de Confins, Belo
06:20:00 Horizonte (MG)

o-———-v Apagar Trecho @
<Volta

Azul '.f 07-55:00 - Aeroporto
Horizonte (MG)

26/04/2019 09:20:00 - Aeroporto Juskelino Kubitschek,

Contfins, Belo

07:55:00 Brasilia (DF)
Apagar Trecho &
Sua Compra
- Numero de Passagens x2
- Taxa de Embarque 0
- Valor de Desconto 0
- Valor das Taxas 180.09
- Valor de Tarifas 882.80
- Valor Total RS 1062.89
® Fechar [ Limpar - Salvar Trecho

Ao selecionar a opgao “Salvar Trecho”, a tela de sele¢do de voos disponiveis sera fechada e os
registros serdo apresentados na tabela logo abaixo ao formulario de pesquisa.
Caso alguma das opcdes de trecho selecionada, ndo esteja identificada como “Menor Tarifa”, o

campo “Justificativa para escolha de trecho nao identificado como menor tarifa” sera

apresentado e seu preenchimento sera obrigatério.
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®

Q

Trechos

Justificativa para escolha de trecho nao identificado como menor tarifa.

Meio de
|2 Somente voos ida
® Aereo Origem
O Terrestre GNF
O Flwial .
Destino
O Carro particular
BSB
& Outro
Data Voo Origem Saida Destino
300012018 Aeropario de Confins, Belo 18:50 Aeroporio Juscelino Kubitschek,
Horizorte (MG) Brasilia (DF)
31012018 Aeroporio Juscelino Kubitschek,  0B:50 Aeroporio de Confins, Belo
Brasilia (DF) Horizontz (MG)

Data de Partida
Q 30/01/2018

Data de Retorno

Q 31/01/2018

Chegada Transporte Companhia

o0g:10 Ao 2 LATAM

R$ 307,83

Valor

R$ 269,08

Hordrio de Partida
Selecione um Horario
Horério de Retorno

Selecione um Horario

Menor Prego  Status

Sim Pendente

5.2.4. AbaInforma

¢oes Financeiras

Para informar os valores manualmente, marcar a Flag: Permitir informar os valores de Ajuda de Custo e

Hospedagem. Para efetuar o calculo, clicar em calcular

Info. Financeiras

[] Permitirinformar os valores de Ajuda de Custo e Hospedagem

Hospedagem

0,00
Qutras Despesas

0,00

5.2.5. Aba Rateios

Informar o centro d

Diaria

1.262,50
Valor Total

1.262,50

Alimentagao

0,00

e custo da viagem e clicar em salvar rateio:

/ 5
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0,00
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Rateios
Projeto
00159 - Gestédo e acompanhamento de projetos da Industria Q
Agdo
000009 - Gerir Viagens da UACIN - Transferéncia Q
Unidade
741 - Unidade de Atendimento Setorial - Inddstria Q
Percentual Valor
Total Total Total Rateado Diferenga
1.262,50 0,00 1.262,50

Para salvar o registro da viagem, clicar em Salvar e para gerar o movimento clicar em Finalizar.

Walter Scott

Dados Solicitagdo

Nimero Data Autorizagéo Devolugéo Situagéo
Nao Pendente
Data Saida Localidade
25/07/2016 Demais Localidades Brasil Q
Data Retorno Departamento
27/07/2016 01.02.03 - UED - Unid. Planej. Esirat. Diretrizes Q

Cadastrante

walter scott - Walter Scoft Dobbin Junior

Solicitante

0019 - ALEXANDRE DE QLIVEIRA AMBROSINI Q

Autorizante

0633 - HELOISA DE SOUZA Q

Parceiro

[F] Acompanna Diretor

Objetivo

g "Sulicitagio cadasirada com sucesso.” x

5.2.6. Anexos

Neste grupo o participante podera anexar documentos a Solicitagdo de Viagem, podendo os tipos de
documentos serem obrigatérios, tributados ou documentos que estejam disponiveis para a solicitagio de viagem.
Ao cadastrar uma nova solicitagao de viagem ou editar uma ja existente os tipos de documentos obrigatérios ja
virdo carregados automaticamente, bastando apenas que o participante insira os anexos referentes aos

documentos.

/ 40 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Obs.: O grupo “Anexos” s6 sera exibido na solicitagao de viagens se o tipo de movimento de solicitagdes de
viagens estiver parametrizado para permitir o0 Anexo de Documentos. Esta parametrizagéo foi definida no item

“Dados Complementares do Tipo de Movimento | Permite anexar documento” deste manual.

Os tipos de documentos carregados automaticamente pelo sistema séo verificados de acordo com a localidade

da viagem e sua obrigatoriedade.

Obs.: A obrigatoriedade do tipo de documento é definida no cadastro do tipo de documento através do menu

Cadastro | Tipo de Arquivo Anexo.

Exemplo:

Tipos de Documentos cadastrados no sistema:

Tipos de Anexos

Viagem Viagem Solicitagio de Presiagiio de
Ident. Descrigio Obrigatério nacional internacional Tributado Viagem Contas
8 Documento Solicitagéio de Viagem | Sim | Sim | Néo Néo Sim Nao 1]
2 Outros Nio Sim Néo Néo Sim Sim 2]
9 Passaporte Digitalizado Sim Nao Sim N&o Sim Néo 1]
7 Anexo internacional Sim N&o Sim No Nso Sim |2}
[ Anexo nacional Sim Sim Néo N&o Néo Sim 1]
1 Bilhete Sim Sim Sim No No Sim 2]
Mostrando de 1até 6 6z 5 registros

Dados da Solicitagdo: Demais Localidades Brasil (Viagem Nacional)

Dados Solicitacao

Namero Data Autorizacio Devolucio Situacio Data Prev. de Data Pgto do
Néo Pendsnie Adiantamento Adiantamento
Data Saida Horério de Saida Localidade
10/07/2018 08:00 Demais Localidades Brasil Q
Data Retorno Hordrio de Retorno parame
13/07/2018 12:00 01.02.02 - Gabinete da Presidéncia Q
Cadastrante

O tipo de documento “Documento Solicitagdo de Viagem” foi carregado automaticamente pelo sistema pois foi

cadastrado como documento de Solicitagédo de Viagem e obrigatorio para viagens nacionais:
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Anexos

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q

Tipo de Documenio

Documento Solicitacdo de Viagem Nio Nio Sim =

Com o documento “Documento Solicitagédo de Viagem” j& carregado automaticamente o participante podera

Informado  Tribulado  Obrigatério  Néo se aplica  Arquivo

| e | Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

inserir 0 arquivo referente a este tipo de documento, clicando no botéo “Escolher arquivo”.

€ Abrir *
« “ 4 L » Este Comp.. » Disco Local (C3) v O Pesquisar Disco Local (C:) pel
Organizar « Nova pasta ==~ [ e
~ - e : ~
; Dropbox Nome Data de m_odlflcag... Tipo
RM 12/05/2017 12:33 Pasta de:
@ OneDrive Siqueira 04,/06/2018 12:14 Pasta de
- Smartclient_Maxime_P11 01/12/2016 08:42 Pasta de:
Este C tad
= e mompdiaget Smartclient_SSIM12TOTVS 01/12/201608:47  Pastade:
I Area de Trabalhe SmartClient TOTVS12 26/01/201807:56  Pasta de:
Documents Support 21/10/201523:16  Pasta de:
‘r Downloads SWTOOLS 30/11/2016 1742 Pasta de
b Music Temp 04/07/2018 09:15 Pasta de
“J Objetos 3D totvs 16/05/2017 20:51 Pasta de
&) Pictures Usudrios 29/05/2018 14:43 Pasta de
vid Windows 03/ Pasta de
B Videos Windows.old 29/11/201706:01  Pasta de;
£ bEm Lo () Windows10Upgrade 22/06/201707:51  Pasta de;
¥ Rede | Doc. Sol. Viagem Manual docx 04/07/2018 015 Documerl W
- v o« >
Nome: |Doc. Sol. Viagem Manual.decx v| |Todos os arquivos V|
— e | Abrir Ivl | Cancelar |
Anexos
Tipos de Documento
Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q

Tipo de Documento

Decumento Solicitagéio de Viagem Néo Néo Sim =

42

Informado  Tributado  Obrigatério  Nio se aplica  Arquivo

| Escolner arquive | Doc. Sol. Via.

.. Manual.docx

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Apbs inserir o(s) anexo(s) o participante devera salvar a Solicitagdo de Viagem para que o(s) arquivos(s) seja(m)

salvo(s) em banco:

— Bem Vindo,
| seac

B R - e

Dados Solicitagao T ~
Nimero Data Autorizacéio Devolugiio Situagio Data Prev. de Data Pgto do
Nio Pendente Adiantamento Adiantamerto

Data Saida Hordrio de Saida Localidade

10/07/2018 08:00 Demais Localidades Brasil Q
Data Retorno Hordrio de Retomo Departamento

13/07/2018 12:00 01.02.02 - Gabinete da Presidéncia Q
Cadastrante

walter scott - Walter Scott Dobbin Junior

Solicitante (Passagsiro)
0003 - WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR Q
Autorizante
0252 - PAULO ROBERTO DE MELQ VOLKER Q

Parceiro

[[] Acompanha Dirstor

[] CDN -Viagem de Conselheiro / Convidado da Diretoria

(| CDE/UASJUR / Conselheiro Estadual

Termo de Responsabilidade: Data fora da missdo da viagem

Termo de Responsabilidade: Trecho fora da misséo da viagem

iva para solicitagéio fora do prazo (F i Obri

o Soicitagio cadastrada com sucesso. ¥ x

Anexos ~

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q

Tipo de Documento Informado  Tributado Obrigatéric  No se aplica Arquivo

Documento Solicitagéo de Viagem Sim Nao Sim = Escalher arquivo | Seliciiacas_3220005.docx

ke
=]

A Solicitagao de Viagem sé podera ser salva se os documentos obrigatérios forem anexados pelo participante.

43 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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[ = Bem Vindo,
SEBRAE Walter Scott Dobbin Junior +

St scasso | e [

Dados Solicitagdo t v

Objetivo ~

Trechos N

Info. Financeiras N

Rateios N

Anexos ~
Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q Adicionar

Tipo de Documento Informado  Tribuiado  Obrigatério | Ndoseapliea  Arquivo
Documenie Soliciacio de Viagem Néo Néo Sim (m] Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado ]
Historico de Movimentacoes ~

v Favor anexar o(s) arquive{s ) cbngatdno(s ) para salvar a Solicitacio de Viagem.

Se o participante quiser ndo informar um documento obrigatério o mesmo devera clicar em “N&o se aplica” para
os tipos de documentos desejados. Ao marcar a opgéo “N&o se aplica” o sistema entende que o funcionario esta

de acordo em nao informa-lo.

— Bem Vindo,
| seffae

+ Nova Solicitaciio || * Filtro | VS TETRN ottt

Dados Solicitagao T v

Objetivo ~

Trechos ~

Info. Financeiras ~

Rateios ~

Anexos ~
Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q Adicionar

Tipo de Documenio Informado  Tributado  Obrigatorio  Néoseaplica  Arquivo
Documento Solicitacdo de Viagem Nao Nao Sim ] Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado o
Histérico de Movimentacoes ~
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Adicionar Tipos de Documentos manualmente

Além dos documentos obrigatorios o usuario podera anexar documentos que julguem necessarios para a

Solicitacdo de Viagem e que nao foram carregados automaticamente (néo obrigatérios).

O participante podera selecionar o “Tipo de Documento” desejado e adiciona-lo clicando no botdo “Adicionar”.

Obs.: Os tipos de documentos disponiveis na lista para sele¢ao respeitardo o tipo (Solicitagdo de Viagem).

Anexos ~

Tipos de Documento

m Outres @ -
> Documento Solicitagdo de Viagem
QOutros @
T Passaporte Digitalizado ptsrio  Nio se aplica Arquivo

Documento Solicitacéo de Viagem Néo Nao Sim ’ Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado o]

Apbs adiciona-lo o participante podera inserir 0 anexo referente ao tipo de documento adicionado, clicando no

botéo “Escolher arquivo” do respectivo registro.

Anexos

Tipos de Documento

7

0
<
0

Outros @
Tipo de Documento Informade Tributado Obrigatorio  N&o se aplica Arquivo
Documento Solicitacdo de Viagem Néo Nao Sim e Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado T}
Qutros Nao Néo Nao —® | Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado o]
m

Os registros de tipos documentos obrigatérios carregados automaticamente pelo sistema néo podem ser
excluidos pelo participante. Sera permitido apenas excluir o anexo marcando a opgéo “Nao se aplica” (apds
salvar a Solicitagdo de Viagem o anexo sera apagado).
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Anexos ~

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q Adicionar

Tipo de Documento Informado  Tribuiado Obrigatérioc  Ndoseaplica  Arquivo
Documente Solicitacdo de Viagem Néo Néo Sim @ | Escolher arquivo | Doc. Sol. Via .. Manual.docx —
Anexos ~
Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q Adicionar

Tipo de Documento Informado  Tribulado Obrigatorio  Ndose aplica  Arquivo

Documento Solicitacéo de Viagem Nao Nao Sim [ Escolher arquivo | Nenhum arquivo Selecionado i W

Tipos de Documentos adicionados manualmente pelo participante poderao ser excluidos.
O participante devera clicar no icone de exclus&o do respectivo registro e posteriormente clicar em “Salvar

Solicitagdo” para que as modificagdes sejam realizadas e o tipo de documento excluido.

Anexos ~

Tipos de Documento

Tipo de Documento Informado  Tributado  Obrigatorio  Néoscaplica  Arquivo
Decumento Solicitacdo de Viagem Nao Nao Sim 72} Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado 2|
Qutros Néa Néa Nao (] Escolher arquivo | Doc. Sol. Via... Manual.docx —

Remover documento

—3 Bem Vindo,
e

E +Nous Solictacio | M Fitre | AR T
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5.2.7. Finalizando

SEBRAE

Solicitagao ! Finalizada com 5uceso

Dados Solicitacdo

Nimero

066280
Data Saida

25/07/2016
Data Retorno

2710712016

Cadastrante

Aguarde. Finalizando viagem....

Data Autorizagio Devolugio

Localidade

Demais Localidades Brasil
Departamento

01.02.03 - UED - Unid. Planej. Estrat. Diretrizes

walter.scott - Walter Scott Dobbin Junior

Solicitante

0019 - ALEXANDRE DE OLIVEIRA AMBROSINI

Autorizante

0633 - HELOISA DE SOUZA

Parceiro

Acompanha Diretor

o Viagem finalziada com suce

Situagio
Pendente

47
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6. Prestacao de Contas de Viagem

®

Nesta segéo serdo descritos os passos e funcionalidades disponiveis para a Prestagéo de Contas de Viagens.

O acesso as Prestagdes de Contas de Viagens podera ser realizado através do menu Viagem | Prestacdo de Contas.

Viagem

¥ Solicitagdo

Solicitaces de viagem

[@] Prestacdo de Contas

Pesquisa de prestac@es de contas

N° Viagem

Cadastrante
Autorizante

Situagio
@ Pendentes @) Autorizadas

Q Pesquisar

Prestacdes

Cod.
Solicitagdo ~ 1F  Viagem

Prestacdo de contas DashBoard
6.1.Filtrando uma Prestagdo de Contas de Viagem
A Tela de filtro de solicitagdes de viagens seré exibida conforme imagem abaixo:
ey iy
15/06/2016 18/07/2016
Solicitante
0003 - WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR Q
Parceiro
Q
Serie Solicitante Nome Data Saida Data Retorno Id. Mov.
O 77440 066250 0003 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR 130712016 14/07/2016 0
[F 77439 066249 0003 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR 1110712016 12/07/2016 0
Para editar uma prestacdo de contas, deve-se clicar sobre 0 nome do registro, resultado da pesquisa.
48 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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3

SEBRAE Walter Scott +

=]
Dados Prestacdo
Nimero Data Autorizagio Devolugao Situagéo
p— N&o Prestacio de Contas Pendente
Data Saida Localidade
13/07/2016 Regidio Sudeste Brasi Q
Data Retorno Departamento
14/07/2016 01.02.07 - Unidade de Assessoria Internacional Q
Cadastrante

walter scott - Walter Scott Dobbin Junior

Solicitante
0003 - WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR Q
Autorizante
1006 - WANDER JOSE SOARES PEREIRA Q

Parceiro

Acompanha Diretor

Objetivo -~

Objetivo

Reunido sobre a nacionalizagdo do sistema degestdo da Universidade Corporativa Sebrae - SGUS, no Sebrae/AL nos dias 26 e 27/01, em Maceid/AL

Log na Autorizagdo

Atividades Realizadas

6.2. Aba Anexos

Neste grupo o participante devera anexar documentos a Prestacéo de Contas, podendo os tipos de documentos
serem obrigatorios, tributados ou documentos que estejam disponiveis para a prestacao de contas de viagem.

Ao realizar uma nova prestacao de contas de viagem ou editar uma ja existente os tipos de documentos obrigatorios
ja virdo carregados automaticamente, bastando apenas que o participante insira os anexos referentes aos
documentos.

Obs.: O grupo “Anexos” s6 seréa exibido na prestacdo de contas de viagens se o tipo de movimento de Prestagéo de
Contas estiver parametrizado para permitir o Anexo de Documentos. Esta parametrizacéo foi definida no item “Dados

Complementares do Tipo de Movimento | Permite anexar documento” deste manual.

Os tipos de documentos carregados automaticamente pelo sistema séo verificados de acordo com a localidade da
viagem e sua obrigatoriedade.

/
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Obs.: A obrigatoriedade do tipo de documento ¢ definida no cadastro do tipo de documento através do menu

Cadastro | Tipo de Arquivo Anexo.

Exemplo:
Tipos de Documentos cadastrados no sistema:

Tipos de Anexos

Viagem Viagem Solicitagéio de Prestagéio de
Ident. Descrigio Obrigatério nacional intemacional Tributado Viagem Contas H
7 Anexo internacional Sim Nao Sim Nao Nao Sim )
1 — Bt Sim Sim Sim Néo Nao Sim w
& e Nota Fiscal Hotel Sim Sim Nao Sim Nao Sim )
2 Outros Nao Sim Nao Néo Sim Sim w
B Documento Solicitagéo ds Viagem Sim Sim Nao Nao Sim Nao )
s Passaperte Digitalizado Sim Nao Sim Nao Sim Nao w

Mostrando de 1até € de 6 registros

Dados da Prestacéo de Contas: Demais Localidades Brasil (Viagem Nacional)

Dados Prestacao -~
Niimero Data Autorizagéio Devolugiio Situagiio Daia Prev_ de Data Pgio do
Nio Prestacio de Contas Adantamento Adantamento

072340 Pangent 05107501 B0
Data Saida Hordrio de Saida Localidade

21/05/2018 00:00 Demais Localidades Brasil Q
Data Retorno Hordrio de Retomo parame

22/05/2018 00:00 01.03.10 - UDT - Unidade de Desenvolvimento Territorial Q

Os tipos de documentos “Bilhete” e “Nota Fiscal hotel” foram carregados automaticamente pelo sistema pois foram
cadastrados como documento de Prestagéo de Contas de Viagem e obrigatério para viagens nacionais:

Anexos N

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%% Q

Tipo de Documento Informado  Tributado Obrigatérioc Nioseaplica  Arquivo
Bilhete Naa Nao Sim wm—e- | Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado Ty
Nota Fiscal Hots| Nio Sim Sim == | Escolner arquivo | Nenhum arguive seleconado

Com os tipos de documentos obrigatérios ja carregados automaticamente o participante podera inserir 0s arquivos

referentes aos tipos de documentos, clicando no botédo “Escolher arquivo” do respectivo registro.
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€ Abrir X
N <« Temp » Teste v O Pesquisar Teste P

Organizar « Mova pasta =~ [ 0

Teste *  Mome Tipo

e!‘." Dropbox Bilhete.docx Documento
Doc. 5ol Viagermn Manual.docx

NF Fiscal Hotel.docx

Documentao
@ OneDrive

Documento
3 Este Computador

[ Area de Trabalhe

Documents

; Downloads

J! Music

- Objetos 3D

[&=] Pictures

m Videos

i Disco Local (C2)

i noa o 2

Nome: | Bilhete.docx V| Todos os arquives w

D Cancelar

Anexos ~

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q Adicionar

Tipo de Documento Info do Tributado Obrigator Néo se aplica Arquivo
Bilhete Nao Nao Sim @ | Escolher arquivo | Bilhete.docx W
Mota Fiscal Hotel N&o Sim Sim @ Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado W

Apos inserir o(s) anexo(s) o participante devera salvar a Prestagao de Contas de Viagem para que o(s) arquivos(s)
seja(m) salvo(s) em banco. Caso o usuério clique em Finalizar para ja finalizar a prestacéo de contas os documentos

também serdo salvos automaticamente.
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Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior -

L)
E
B
m

Acompanha Diretor

CDN - Viagem de Conselheiro / Convidado da Diretoria

CDE/UASJUR / Conselheiro Estadual

Terma de Responsabilidade: Data fora da misso da viagem

Termao de Responsabilidade: Trecho fora da misséo da viagem

Objetivo ~

Trechos ~

Info. Financeiras ~

Rateios ~

Anexos ~
Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%). Q

Tipo de Documento Informado  Tributado Obrigatério Néo se aplica Arquivo
Bilhete Sim Nao Sim (] Escolher arquivo | Bilhete.docx & o}
Nota Fiscal Hotel Nao Sim Sim | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado @

o Soliagho alierada com succsso. x

A Prestagéo de Contas de Viagem s6 podera ser salva/finalizada se os documentos obrigatorios forem anexados

pelo participante.

52 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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— Bem Vindo,

Declaracao de Veracidade
Dados Prestacdo

Objetivo

Trechos

Info. Financeiras

Rateios

Anexos

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%)

.

PR . s.ic peestacio

I

Tipo de Documento Informado  Tributado  Obrigatéric Nioseaplica  Arquivo
Bilhete Sim Nio Sim (m] Bilhete docx E )
Nota Fiscal Hotel Nao Sim sim (=] Nenhum arquivo selecionado o)

Historico de Movimentagoes ~

v Favor anexar o(s) arquivo(s) obrigatdno{s ) para salvar a Prestacio de Contas.

Se o participante quiser ndo informar um documento obrigatério o0 mesmo devera clicar em “N&o se aplica” para 0s

tipos de documentos desejados. Ao marcar a opgao “Nao se aplica” o sistema entende que o funcionério esta de

acordo em néo informa-lo.

— Bem Vindo,

Declaracdo de Veracidade
Dados Prestagao

Obijetivo

Trechos

Info. Financeiras

Rateios

Anexos

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%)

Tipo de Documento
Bilhste

Nota Fiscal Hote|

Histérico de Movimentagdes

.

Informado  Tributado Obrigatério  Néo se aplica

53

[

Arquivo
Escolner arquivo | Bilhets.docx
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

le
[E

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Adicionar Tipos de Documentos manualmente

Além dos documentos obrigatorios o usuario podera anexar documentos que julguem necessarios para a Prestacdo
de Contas de Viagem e que néo foram carregados automaticamente (nao obrigatérios).
O participante podera selecionar o “Tipo de Documento” desejado e adiciona-lo clicando no botéo “Adicionar”.

Obs.: Os tipos de documentos disponiveis na lista para selecéo o tipo (Prestagé@o de Contas de Viagem).

Anexos A

Tipos de Documento

Anexo internacional
Bilhete

T) Mota Fiscal Hotel jptéric  Ndo se aplica Arquivo

QOutros . -
- @ Escolher arquivo | Bilhete docx E @
Si

Nota Fiscal Hotel Néo Sim ] Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado i

Apos adiciona-lo o participante podera inserir 0 anexo referente ao tipo de documento adicionado, clicando no botdo

“Escolher arquivo” do respectivo registro.

Anexos ~

Tipos de Documento

Tipo de Documento Informade Tributado Obrigatério  MNdo se aplica Arquivo

Bilhete Sim Nao Sim Escolher arquivo | Bilhets docx E @

Nota Fiscal Hotel Nao Sim Sim | Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado Tl

Outros Nio Nio Nio =8 | Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado o]
Exclusédo

Os registros de tipos documentos obrigatorios carregados automaticamente pelo sistema néo podem ser excluidos
pelo participante. Sera permitido apenas excluir o0 anexo marcando a opgao “N&o se aplica” (apés salvar a Presta¢do
de Contas de Viagem o anexo sera apagado).
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Anexos

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comecar a pesquisar (%

Tipo de Documento Informado
Bilhete Sim
Nota Fiscal Hote! Sim
Outros Nao
Anexos
Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%).

Tipo de Documento Informado
Bilhete Nio
Nota Fiscal Hotel Nio
Qutros Nao

a

Tributado Obrigatério  N&o se aplica Arquivo

Tributado

Escolner arquivo | Bilhete. docx
Sim (] Escolher arquive | NF Fiscal Hotsl.docx

:

Obrigatério  No se aplica Arquivo

Sim o] — Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado
Sim ¥ — Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
N&o 7 Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Tipos de Documentos adicionados manualmente pelo participante poderdo ser excluidos.

Escolner arquive | Nenhum arquivo selecionado

O participante devera clicar no icone de excluséo do respectivo registro e posteriormente clicar em “Salvar

Prestacdo” ou “Finalizar” para que as modificagdes e sejam realizadas e o tipo de documento excluido.

Anexos

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%).

Tipo de Documento Informado
Bilhete Sim
Nota Fiscal Hotel Sim
Outros Sim

.

Obrigatério  Ndoseaplica  Arquivo

Sim (] Escolner arguivo | Bilhete.docx
Sim (] Escolner arguivo | NF Fiscal Hotel docx
Nao = Escolner arquivo | Doc. Prest. Contas.docx

fe I

b=

B = &
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—

Bem Vindo,
SEQAE Walter Scott Dobbin Junior ~
&
=| T

Documentos Tributados

Ao finalizar a Prestacdo de Contas de Viagem o sistema verificara a existéncia de tipos de documentos obrigatérios
tributados. Se existirem tipos de documentos tributados para os quais o participante néo tenha anexado documento
o sistema ira alerta-lo quanto a cobranga da diaria devido a falta do anexo para o(s) documento(s) Tributados.

O participante podera confirmar a Finalizacdo da Prestagao de Contas clicando em “Sim” ou abortar a Finalizagdo

clicando em “N&o” e assim anexar os documentos ¢ finalizar a Prestagéo de Contas posteriormente.

Anexos -

Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q Adicionar

Tipo de Documento Informado  Tributado Obrigatorio  MNéo se aplica Arquive
Bilhste Sim Nao Sim (] Escolner arguivo | Bilhete.docx |
Nota Fiscal Hote! N&o Sim Sim ) Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionade ﬁ'

Precisamos de sua confirmacao

M&o foi informado anexo para o tipo de documento listado abaixo:
% Mota Fiscal Hotel

A didria sera tributada por falta de comprovacédo. Deseja continuar?

o
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6.3. Aba Veracidade de Informagao

Caso o parametro exige declaragao de veracidade esteja marcado € necessario marcar o parametro para salvar a

prestacéo de contas. O texto do check box também é parametrizado.

Declaracao de Veracidade

[« Declaro as informacfes acima prestadas

Caso o parametro de faturamento automatico e a diferenga da prestagéo de contas e o adiantamento da viagem

esteja marcado, a prestacéo de contas seré aprovada e faturada automaticamente.

ficiagin x (1 Portal SGO Lite! %/ 15 Sebrae Viagens! x \< - localhost x \<§~ Sebrae Viagens! x \{ | fzetne|
<«

c |® localhost 48672, Viagem) Edit w| x

Precisamos de sua confirmagao

O Faturamento automético com dferenca zero esta habilitado. Deseja Continuar? A Prestacio d= contas
seré aprovada e faturada automaticame nte

6.4.Finalizar a Prestacao de Contas

Apo6s o usuario realizar a prestagao de contas, basta salvar e finalizar para estar disponivel para autorizagao.

/ G/ Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Prestagao ! Finalizada com suceso.

Dados Prestaco

Nimero

066250
Data Saida

13/07/2016
Data Retorno

14/07/2016
Cadastrante
Solicitante

Autorizante

Parceiro

[] Acompanha Diretor

¢ Viagem finalizada com Sucessso

Data Autorizagio Devolugio
Nao
Localidade
Regido Sudeste Brasil
Departamento

01.02.07 - Unidade de Assessoria Internacional

walter scott - Walter Scott Dobbin Junior

0003 - WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

1006 - WANDER JOSE SOARES PEREIRA

situagdo
Prestagdo de Contas Pendente

= Filtro + Salvar @ Finalizar

Quando parametro exige atividades realizadas na presta¢éo de contas esta marcado é necessario preenchimento do

campo Atividades realizadas na aba objetivo.

Validagoes ao Salvar/Finalizar

Ao salvar ou finalizar a prestacdo de contas, uma verificagéo é feita para saber se a viagem podera ser salva com 0

valor zerado. Os parametros para isso séo configurados na tela de Parametros Gerais > Solicitagéo e Prestacdo de

Contas — Etapa 2. Como mostra a imagem abaixo:

58
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Parametros de Viagem

Solicitagao e Prestacdo de Contas - Etapa 1

Solicitacdo e Prestacdo de Contas - Etapa 2

Bem Vindo,

Walter Scott Dobbin Junior ~

®

®

&

®

Consistir preenchimento do objetiva & roteiro da viagem

Consistir inclusde de pelo menos dais trechos da viagem

Diferenciar movimentos de acento (Ressarcimenta)

Mostrar todos os projetos no rateio orcamentario da viagem

Consistir viagens cadsstradas no mesmo periodo

Consiste trecho fora do perfodo da viagem

Consistir valor dos ftens da viagem

Controlar despesas dentro da didria

Consistir limite mensal de 50% do salario

Permite prestar conias sem adiantamento

Consistir afastamentos do funciondrio

Exibe campo atividades realizadas na prestagio de contas

Exige anexar tipos de arquivos nia prestacic de contas

Envia email aprovacio da prestagio de cortas somente quando possui valores a recsber ou
devalver.

Utiliza inte gracéio com Sefftooking

®

Valor da solicitagéio opsional para viagem intermacional sem parcsiro

Valor da solicitacdo opeional para viagem intsmacional com parceio

[# Consistir inclus&o de pelo menos um trecho da viagem

(] Calcular didrias pelos hordrios de saida € retorno

[# Despesas superiores & 50% do salério devem ser apravadas peko Chefe de Gabinste

[ Permite autorizagio para a prépria viagem

[} Bammaa incluséo de solicitacio de viagem com data de saida retroativa

(] Controla N° & Data da nota dos produtos de outras despesas

(] Informar vakires manualmente

[ Consistir viagem o periodo d férias

[ Controlar carro particular

¥ Permite marcar Acompanha Diretor

(] Permite Controlar Parceiros por Contrato

[ Exige o preenchimenta do campe atividades realzadas na prestagio de contas

[ Limitar visualizac&o por unidade do funciondrio logado

[ Utilzar Colaborador Virtual

Disponivel para autorizagao:

Viagens e Compras para autorizago

N° Mov Home ClifFor Valor Diferenga

066250 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR R$ 500,00 R$0,00

Mostrande de 1 até 1 de 1 registros.

ZAtualizar + Auterizar ® Devolver | 2 Encaminhar

Pesquisar

Data Status Viagem Tipo Ultrapassou Limite

19i0712016 NEo-autorizada Prestacéo de Contas
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6.5. Desfazer Processo de Prestacao de Contas

O processo de Prestacdo de Contas podera ser desfeito pelo usuario da Tesouraria a partir do momento que a
Prestagéo de Contas tiver sido finalizada. Ao desfazer o processo de Prestagao de Contas a customizagéo ira
excluir os movimentos ja criados na Prestagéo de Contas reabrindo novamente o registro para que possa ser
realizado novamente a prestacdo de Contas pelo usuario responsavel. Neste processo os documentos anexados

pelo usuario da Prestacéo de Contas serdo mantidos.

Os tipos de movimentos considerados (excluidos) na funcionalidade “Desfazer Processo” da prestacdo de Contas

$ao:

P - Prestagao de Contas
E - Efetivacéo de prestacao de contas
D - Devolucéo de Diarias de Viagem / Diversos

G - Pagamento de diferenga de diarias

Para Desfazer o Processo de Prestagéo de Contas o usuario da Tesouraria devera acessar a Prestagéo de Contas

desejada e clicar no botao “Desfazer Processo’.

Obs.: O botédo “Desfazer Processo’ ficara visivel apés a Finalizagao da Prestagdo de Contas e somente para 0s
usuarios configurados como “Usuario Tesouraria. Esta parametrizagéo foi definida no item “Informagdes
Complementares de Usuérios | Usuério Tesouraria - Prestagdo de Contas (Viagem) / Sol. de Reembolso (Sol.” deste

manual.
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[

Brure Santarm L =

Popalinai | Frabiada (0 fuiesss

Declaragio de Veraiiade -

#  Dheclfng ques boos 06 daos e et S8 0 Verda oS, sSto Corretng & S0 OB MsU Conhaciments

Dados Prestagio -
[rre— [ — Dorwohugs Bk [y S—_—— [ ——
<oy e L Freymie de Contas e Adpnipmpnic

s Lot Atz oA 8 080 18
Dt Sasale Hewiny il Dl Lim ety o

20042016 0800 Cremam Loz b des. Bessdl Q
Dt it Basiin de Fletorrs Tl o i v i

21a0iE 1H00 01,0202 - Gabireste ds Presicoos k=1
[T

walor scofl - Wale Scofl Dobbin Junaor

Sncitantn {P'asas guin |
JEG0 = THATIANY PASSOS DINLT a
A e
52 - PALLO ROBERTO DE MELO VOLKER a
Pscoies

O usuario da Tesouraria devera informar um motivo (justificativa) e clicar em Finalizar para desfazer o processo de
Prestagéo de Contas:

Obs.: A justificativa podera ser visualizada no Histérico de Movimentagdes da Nota Fiscal.

Favor informar um motivo para desfazer o processo

Homologagao Processo Desfazer Prestagdo de Contas

— =3

Neste momento os (s) movimentos existentes para Prestagéo de Contas serdo excluidos e uma nova Prestacédo de

Contas ficara disponivel para que seja realizada pelo usuario responsavel.
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Aguanga. Desfarondo procasso.,
S S S W A

Declaragio de Veracidade -

Declato que todes s dados que fomes sfo verdaderos, estio comelos e 580 de meu conhesimento

Dados Prestagao -
Miwmesn Dimits Austorizniplio Dervobsg o Stusgde Dinits Press. e Dimts Pighn i
At menin At ot e i
His Presscdn de Contas

s Panderie 1EDRZ0 N OGNRZ0 M
Dimis Smid Hesdirm dis Smichs Lesenlschcie

20082018 0800 Demais Localidades Brasil Q
Dt Pertieno: Hovno de Retoome e et e e

2unaamng 1800 01,0202 - Gaknole da Prosidinca Q
Cmcexirnin

walfler, sc08 = Waller Soolt Dobbin Junior

Eodetante (Pamagema)

36590 - THATIANY PASSOS DINIZ Q
A

0252 - PAULD ROBEATD DE MELO VOLKER Q
Pascain.

Acampasha Dagte
COM - Vagem de Conmalhain | Comidads oo Drwior

COE FUASIUR | Coresetheag Extacial

Os documentos anexados pelo usuario na prestacdo de Contas serdo mantidos apds Desfazer o Processo de

Prestagéo de Contas pelo usuario da Tesouraria:
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SEBRAE
el -
ANEXDS -

T i | 3o Lime i,

] 1 w, 1 k=1
| Ty V—— boemacs  Tritatade  Obeguiien  Mikose nplcn | Augeres
Bt Bm o =] Ecoler snguive | Binte. docs & &
Picta Fmcal Homw fm Gam Ham Escolier arquive | NP Facal Hol docs L B
Histteico de Movimentag des -
T P
Presiacis de conias Frakeadn, Ageovads aucmatcamenie o ecaTehads Sam o Aprovacis
s Tesnurn'a
Usising: thasany dng
) DR W 11
Prestienian de conas Apsovds pein T 1F it remirad) =)
Prestaclo de cortas Aprovadae peln Tescumra [Fatomerms e atormilicn. sals do
Uity oung bma
O cheRdE N 1nd
i‘J 1 s dis Presstacia de Contss. Desledo
Procsssc de Presiscko de Contay Cesledn
Llctrn Homoicgacda Pecess: Desfarer Prestscio de Comtas
Usashira): by fomey
D ohoR3W 11 M -
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7. Autorizagoes

A tela de autorizagdes hoje contempla os seguintes modulos:

o Viagens e Solicitagbes (Solicitagdes de Viagem e Prestagdes de Contas)
¢ Nota Fiscal

o Compra Direta

O acesso a tela de autorizagdes poderé ser realizado através do menu AutorizagGes | Autorizagéo Viagem, Compras e NF

Autorizacoes ~

™ Autorizacdo Viagem, Compras e NF

Autorizacdes de Viagens, Compras e Nota Fiscal

ACESSAR

7.1. Solicitagoes de Viagem - Autorizacao

Nesta se¢do seréo descritos os passos e funcionalidades disponiveis para a Aprovagao de Solicitagdes de Viagens. O
acesso as aprovagdes de Solicitagdes de Viagem podera ser realizado através do menu Autorizagdes | Autorizagdo

Viagem, Compras e NF

Autorizacoes

& Autorizagao Viagem, Compras e NF

Autorizacdes de Viagens, Compras e Nota Fiscal

ACESSAR

7.1.1. Solicitagoes de Viagem - Autorizagcao com Integragao com Selfbooking desativada

O médulo de Viagens vem como padrdo no primeiro acesso a tela.
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Bem Vindo,
Paulo Roberto de Melo Volker ~

@ L]
- 2rvarees® wconoe0e® Bimsime | Chvstir | v Asoar | xohe

n
E
S
m

Viagens e Compras para autorizagao

Pesquisar
NimeroMov | NGmero Nota Nome ClifFor Valor Diferenca Daia Swatus Tipo Ultrapassou Limite

[ 072328 THATIANY PASSOS DINIZ RS 100,00 Rs0.00 27/02/2018 Erro na Autorizacio Solicitacdo de Viagem

[ 072328 ANTONIO CARLOS BASTOS MONTEIRO RS 3.787.50 Rs0.00 09/04/2018 Néo-autorizada Solicitacdo de Viagem

[ 072334 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR RS 757.50 Rs0.00 19/04/2018 Néo-autorizada Solicitacdo de Viagem

[ 072333 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR RS 3.787.50 Rs0.00 19/04/2018 Néo-autorizada Solicitacdo de Viagem

Mostrando de 1até 4 de 4 registros

Caso o usuario deseje visualizar a viagem antes de aprovar, € necessario selecionar a viagem clicando no link

da coluna “Nome Cli/For”.

Bem Vindo,
SEBRAE Paulo Roberto de Meko Volker ~

]
. o -~ ) )
* Viagens e Sol B Nota Fiscal || '® Compra Direta & lmprimir | & Atualizar w Autorzar || X Devolver

Viagens e Compras para autorizacao

Pesquisar
NimeroMov | Nimero Nota Nome ClifFor Valor Diferenca Data Siatus Tipo Ultrapassou Limite

[ ov23z8 _ Rs 100,00 Rs 0.00 27/02/2018 Erro na Autorizacdio Solicitacdo de Viagem

[] or2s23 ANTONIO CARLOS BASTOS MONTEIRO Rsa78750 Rs000 09/0422018  Mio-autorzada Solicitagéio de Viagem

[] o72ss4 WALTER SCOTT DOBEIN JUNIOR Rs75750  Rs000 191042078 Néo-autorzada Solicitacdo de Viagem

[] o723 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR Rs378750 RS000 19i04/2018  Nio-autorizada Solicitacdo de Viagem

Mostrando & 1 até 4 de 4 registros

< <l-1~

Um modal aparecera com as informagdes referentes a solicitagdo.
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1.1.31 - Solicitag&o de Viagem

Identificagao

N° do Movimento - 072328 Solicitante - THATIANY PASSOS DINIZ

Situagdio : Na & Cada :WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

Devolugéo - Nao Autorizante - PAULO ROBERTO DE MELO VOLKER

Localidade - DEMAIS Pareeiro - Este movimento ndo exige vinculo com

LOCALIDADES BRASIL Cliente/Fornecedor

Objetivo da Viagem - asda

Data Saida - 08/03/20 18

Data Retorno :09/03/2018

Data Emisséio - 27/02/2018

Termo Responsabilidade (Data): Nio

Utilzou

Termo Responsabilidade (Trecho): Néo

Utilzou

Mensagem de Erro na Autorizagio : Pagamento nio pade ser autarizade. Uma ou mais Prestacées de Contas esto pendentes a mais = 0 dias
uteis + 0 dias corridos (Tempo limite). -=1.1.31 - Solicitacdio de Viagem em aberto: Nimero - 072310 Retorno © 26/01/20 18 00:00:00

Info. Financeiras

Trechos

Anexos

O processo de autorizagéo da Solicitagdo de viagem pode ser feito de duas formas:

1. Selecionando o item no grid e clicando no botdo autorizar.

Viagens e Compras para autorizacao

l NameroMov | NGmero Nota Nome ClifFor

¥ 072328 THATIANY PASS0OS DINIZ

0 o72329 ANTONIO CARLOS BASTOS MONTEIROD
|l 072334 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

[ 072333 WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

Mostrando de 1até 4 de 4 registros

Bem Vindo,
Paulo Roberio de Melo Volker ~

g ] o
B ovoxre® mconseoes® Simms | s | s xveer

Valor

Rs 100,00

R$3.767.50

RS 757 50

RS 3.767,50

Diferenga
Rs 0,00
Rs0.00
Rs 0,00

RS 0,00

Data

27/02/2018

08/04/2018

19/04/20 18

18/04/2016

Status

Ermo na Autorizacio

Nao-autorizada

N&o-autorizada

Nao-autorizada

/

Tipo Uktrapassou Limite

Pesquisar

Solcitagio de Viagem
Salicitagio de Viagem
Solcitagéo de Viagem

Solicitacdo de Viagem

- <11~

2. Abrindo a tela de visualizagéo das informagdes, e clicando no botdo de autorizar.
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1.1.31 - Solicitag&o de Viagem

Identificagdo
N° do Movimento - 072328 Solicitante - THATIANY PASSOS DINIZ Data Saida - 08/03/2018

Situacdio : Na & Cada :WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR Data Retorno : 09/03/2018

Devolugéio - Nao Autorizante : PAULO ROBERTO DE MELO VOLKER Data Emissdo - 27/02/2018

Localidade - DEMAIS Parceiro - Este movimente ndo exige vinculo com Termo Responsabilidade (Data): Nao
LOCALIDADES BRASIL Cliente/Fornece dor Lhilizou

Termo Responsabilidade (Trecho): Nao

Lhilizou

Obietivo da Viagem - asda

de Ermo na Autorizagfio - Paga: néo pode ser aLtorizado. Uma ou mais Prestac8es de Contas estdo pendentes a mais de 0 dias
uteis + 0 dias corridos (Tempo limite). ->1.1.31 - Solicitacdo de Viagem em aberto: NGmero : 072310 Retorno : 26/01/2018 00:00:00

Info. Financeiras
Trechos

Anexos

Certificado Digital

Caso o sistema esteja parametrizado para a utilizagdo do Certificado Digital, quando usuério acessar a tela de
autorizagdo e clicar em autorizar, uma caixa sera exibida solicitando o Pin do certificado digital.

Para continuar a autoriza¢do, deve-se clicar em assinar.

€ @ localhost

Favor informar o Pin

Cancelar
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7.1.2. Solicitagoes de Viagem - Autorizagao com Integragao com Selfbooking ativada

A interface de visualizag&o das solicitagbes de viagens que utilizaram a integragdo com o Selfbooking sofreu

algumas alteragdes:

Aba ldentificagcao

Os campos “Termo Responsabilidade (Data)” e “Termo Responsabilidade (Trecho)” serdo destacados em

vermelho, caso sejam utilizados.

1.1.31 - Solicitacao de Viagem

ldentificacdo
N° do Movimento - 072318
Situacdo : Nao-autorizado
Devolugdo - Nao

Localidade : DEMAIS
LOCALIDADES BRASIL

Obijetivo da Viagem : teste

Mensagem de Erro na Autorizacéo -

Info. Financeiras

Trechos

Solicitante : WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

Cadastrante : WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

Autorizante - PAULC ROBERTO DE MELO VOLKER

Parceiro : Este movimento ndo exige vinculo com

Cliente/Fornecedor

Data Saida : 30/01/2018

Data Retorno : 30/01/2018

Data Emissdo - 23/01/2018

Termo Responsabilidade (Data): Utilizou

Termo Responsabilidade (Trecho):

LUtilizou

Aba Trechos

A coluna “Comprar Passagem” se transforma em “Companhia”, uma vez que no caso de integracéo, sempre

sera necessario a compra da passagem.

Caso o trecho indicado esteja fora do periodo oficial da Solicitagdo, a linha seréa destacada na cor vermelha.

Caso alguns dos trechos indicados na Solicitagéo esteja identificado que ndo é o melhor prego, sera

apresentado uma nova tabela com todas as opgdes de menor tarifa para o trecho em questao.

/
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1.1.31 - Solicitacao de Viagem

Identificacao v
Info. Financeiras -
Trechos ~
Valor Menor Meio de Reservar Reservar o
Origem Destino Data Saida Chegada Passagem Preco  Tipo Transporte Carro Hotel Companhia
CNF BSB 30/01/2018 18:50:00  20:10:00 R$ 203,03 Sim Aereo Nio Mo Gol
BSB CNF 31/01/2018 086:50:00 08:10:00 RS 307,93 Mao Aerso Mao MNao Tam e

Opcdes de menor tarifa e

Valor Menor Meio de Reservar  Reservar
Origem Destino Data Saida Chegada Passagem Preco  Tipo Transporte Carmo Hotel Companhia
BSB CNF 31012018 09:25:00  10:40:00 Rs 291,93 Sim Aereo Gol
BSB CNF 31/01/2018  16:20:00 17:35:00 Rs 29133 Sim Aereo Gol
BSB CNF 31012018 20:45:00 22:00:00 R$29193 Sim Aerso Gol

A selecdo de varios registros para autorizagdo em lote, também foi afetada, de forma que se alguns dos registros
enviados estiver utilizado integragdo com o Selfbooking 0 processo sera interrompido € uma mensagem de
alerta sera apresentada ao usuario. No caso da sele¢do ndo conter registros que utilizaram a integracao, o

processo de autorizagdo em lote continuara o mesmo.
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f—
= Bem Vindo,
' SEBRAE Paulo Roberto de Melo Volker ~
X — ] (]
EATPREE eS| 5 Nota Fiscal | W Compra Direta || & Imprimir | 3 Atualzar |  Autorizar | % Devolver

Viagens e Compras para autorizacao

NiameroMov | NGmero Nota.

¥ o7z3z8

¥ 072329

@ 072334

W 072333

Mostrando de 1até 4 de 4 registros

Nome CiifFor

THATIANY PASSOS DINIZ

ANTONIO CARLOS BASTOS MONTEIRO

WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

Valor

RS 100,00

RS 3.787 50

R$ 757,50

RS 3.787 50

Diferenga

Rs 0,00

Rs 0,00

Rs 0,00

Rs 0,00

Pesquisar

Data Status Tipo Ultrapassou Limite

27/02/2016  Erro na Autorizagdo  Solicitagdio de Viagem

03/04/2018  Néo-autorizada Solicitagéo ds Viagem
19/04/2018  Nao-autorzada Solicitacio de Viagem
19/04/2018  Nao-autorzada Solicitacdo de Viagem

- @ -

Visando garantir a integridade das informagdes enviadas na integragdo com o Selfbooking, o projeto Viagens

Web executa uma rotina para verificar o prazo final para emiss&o das reservas, caso o prazo tenha se estendido,

0 processo de autorizagéo sera interrompido e o formulario de devolugéo é acionado com uma justificativa

padrdo indicando os trechos vencidos e seus respectivos prazos.

Favor informar motivo da devolugao

O prazo final para aprovagdo da viagem [JEBVARR] terminou as 17:00:00 do dia =

19/01/2018.

Todos os passos e validagdes para a execugdo do processo de Autorizagdo da Viagem foram mantidos, o que

mudou foi a inclus@o de uma nova etapa, onde a integragdo com o Selfbooking € acionada para a realiza¢do da

aprovagao da reserva WTS e cria-la no sistema Corporativo.

/
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Caso algum erro ou alerta seja retornado, o processo de Autorizagéo sera interrompido e a mensagem

apresentada ao usuario. Caso a execucdo dos servicos sejam executados sem erros, a execugao do processo é

finalizada e a viagem entra no fluxo de Prestagdo de Contas, onde nenhum comportamento foi alterado.

7.1.3. Solicitagoes de Viagem - Devolugao da Autoriza¢ao

O usuario possui a opgao de devolver a viagem, para 0 solicitante, caso ndo queira aprova-la, para isso 0 usuario

devera acessar 0 menu Autorizagdes | Autorizagdo Viagem, Compras e NF

Autorizacdes

& Autorizacdo Viagem, Compras e NF

Autorizacdes de Viagens, Compras e Nota Fiscal

AGESSAR

Selecionar a solicitagdo de viagem em seguida a opc¢ao devolver:

— Bem Vindo,
| e

Viagens e Compras para autorizagao

1 NameroMov | NGmero Nota
# o723z28

072329

072334

072333

Mostrando d 1 até 4 de 4 registros

Nome Cli/For

THATIANY PASSOS DINIZ

ANTONIO CARLOS BASTOS MONTEIRO

WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

Valor

Rs 100,00

R$ 3.787.50

RS 757 50

RS 3.767,50

Diferenga

RS 0,00

Rs0.00

RS 0.00

Rs0.00

Ou, abrir o modal de visualizag&o e clicar em devolver:

7

Data

27/02/2018

09/04/2018

18/04/2018

18/04/2018

s ] Q
E AR URPW TS 5 Nota Fiscal | ™ Compra Direta || & Imprimir | & Atualzar |« Adtorzar || % Devolver

b\

Pesquisar

Status Tipo Ultrapassou Limite

Erro na Auterizacie  Solicitacdo de Viagem

Néo-aLtorizada Solicitacdn de Viagem
Néo-aLtorizada Solicitacdo de Viagem
Néo-autorizada Solicitacdo de Viagem

< -l -~
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1.1.31 - Solicitacao de Viagem

Identificagdo
N* do Movimento - 072323 Solicitante - THATIANY PASSOS DINIZ Data Saida - 08/03/2018

Situagdio : Na G Cada: :WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR Data Retorno : 09/03/2018

Devolugéio - Nao Autorizante - PAULO ROBERTO DE MELO VOLKER Data Emisséio - 27/02/20 18

Localidade : DEMAIS Parceiro : Este movimente ndo exige vinculo com Termo Responsabilidade (Data): Nao
LOCALIDADES BRASIL Cliente/Fornecedor Utilizou

Termo Responsabilidade (Trecho): Nic

Utilizou
Objetiva da Viagem - asd=

Mensagem de Erro na Autorizagio - Pagamento néa pode ser autorizado. Uma ou mais Prestagdes de Contas estéo pendentes a mais de 0 dias
uteis + 0 dias corridos (Tempo limite). -1.1.31 - Solicitacao de Viagem em aberto: NGmero - 072310 Retorno : 26/01/2018 00:00:00

Info. Financeiras
Trechos

Anexos

Outro modal aparecera, e nele o usuario deve informar o motivo da devolugéo, e clicar no botdo devolver.

Favor informar motivo da devolugéo

Devolver

+ Nova Solicitagio | Filtro

Dados Solicitagdo

Nimero Data Autorizagéo Situagéo

066281 Pendente
Data Saida Localidade

08/08/2016 Demais Localidades Brasil Q
Data Retorno Departamento

09/08/2016 01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informac&o e Comunicacdo Q
Cadastrante

walter.scott - Waiter Scott Dobbin Junior
Solicitante

0003 - WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR Q
Autorizante

1006 - WANDER JOSE SOARES PEREIRA Q
Parceiro
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7.1.4. Solicitagoes de Viagem - Encaminhar Autorizagao

O usuario possui a op¢do de encaminhar a viagem para a diretoria, caso ndo queira aprova-la, para isso o

usuario devera acessar 0 menu: Geréncia - Autorizacdo

8

# Cadastro

A Viagem

=> ¥ Autorizacdo
¥ Nomeacdo Temporaria

# Transferéncia de Autorizante

£* Parametros -

Selecionar a solicitagéo de viagem em seguida a op¢do encaminhar:

Walter Scott +

Viagens e Compras para autoriza¢&o

ZMualizar | o Autorizar || % Devolver | B*Encaminhar

Pesquisar

N° Moy Nome ClilFor Valor Diferenga Data Status Viagem Tipo Ultrapassou Limite
Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

g > Movimento Nimero Mou : 066281 id Mov.: 781417 — Movimento encaminhado & Diretorial

A viagem ficara disponivel para o superior do aprovador, analisar.
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7.2. Prestagao de Contas de Viagem - Aprovagao

Nesta se¢do serdo descritos os passos e funcionalidades disponiveis para a Aprovagao da Prestacdo de Contas de
Viagens. O acesso as aprovagdes de Prestacdo da Contas podera ser realizado através do menu Autorizagdes |

Autorizagdo Viagem, Compras e NF

Autorizacoes -~

& Autorizacdo Viagem, Compras e NF

AutorizacGes de Viagens, Compras e Nota Fiscal

ACESSAR

7.2.1. Prestagao de Contas de Viagem - Aprovagao Tesouraria

Se o sistema estiver parametrizado para utilizar Aprovagao da Tesouraria para documentos Tributados as
prestacdes de contas finalizadas e aprovadas pelo Autorizante/Diretoria serdo encaminhas para a aprovagéo da
Tesouraria.

Obs.: O movimento de Prestagéo de Contas sera processado e faturado somente ap6s a autorizagdo da

Tesouraria

O usuario da Tesouraria devera acessar 0 menu Autorizagdes | Autorizagdo Viagem, Compras e NF e selecionar

o contexto “Viagens e Solicitagdes”.

Obs.: Serdo considerados Usuarios da Tesouraria os participantes que tiverem em seus dados complementares
do usuério o parémetro “Usuario Tesouraria” marcado. Esta parametrizagao foi descrita no item “Parametros |
Informagdes Complementares de Usuarios | Usuario Tesouraria - Prestagao de Contas (Viagem) / Sol. de

Reembolso (Sol. Online)” deste manual.

= Bem Vindo,
SEBRAE e Sl o
—
: G Q 9 Q
—pe EETOTSPRESPEOSN [3Nota Fiscal | Compra Direta | ™ Resmbolso || & Imprimir | & Atualizar |« Autorizar | % Devolver

Viagens e Compras para autorizacao
Pesquisar

NameroMov | Namero Nota Nome Cli/For Valor Diferenca Data Status Tipo Ultrapassou Limite

072340 LEA MARIA LAGARES RS10,00 RS 0,00 04/07/2018 Autorizada Presiacdo d= Contas

Mostrando de 1até 1 de 1registros

- -l ~

Ao selecionar o contexto “Viagens e Solicitagdes” serdo apresentados as Presta¢des de Contas de Viagem

pendentes de autorizagdo da Tesouraria.

/
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O usuario da Tesouraria podera Autorizar ou Devolver a Prestagéo de Contas de Viagem para o usuario

responsavel pela prestagdo de contas.
Devolver

Para devolver uma Prestacéo de Contas de Viagem, o usuério da tesouraria podera selecionar o registro

desejado e clicar em “Devolver”.

Bem Vindo,

| =
SEBRAE Bruno Santara Lima ~

[ Q o Lo
E E APPSR ST AR ) Nota Fiscal || W Compra Dirsta || W Resmbolso | & Imprimir | £ Atualzar | « Autarizar || % Devolver

Viagens e Compras para autonzacao ?
Pesquisar
NémeroMov | Nimero Nota Nome ClifFor Valor Diferenca Data Status Tipo Ultrapassou Limite
- ¥ 072340 LEA MARIA LAGARES RS10.00 RS 0,00 04/07/2018 Autorizada Prestacio ds Contas

Mostrando de 1até 1ds 1registros

- -l ~

O usuério também podera visualizar os dados da Prestagao de Contas de Viagem e clicar em Devolver na
prépria tela de visualizagéo. Para visualizar os dados da viagem o usuario devera clicar no nome do Cli/For

f
Bem Vindo,
L o L @ ) )
E APPSR AR |5 Nota Fiscal | W Compra Dirsta | M Resmbolso | & Imprimir | ' Atualzar |+ Autorizar | % Devolver

o]
-]

Viagens e Compras para autorizacao

Pesquisar

NtmeroMov | NGmero Nota Nome ClifFor Valor Diferenca Data Status Tipo Ultrapassou Limite

[ 072340 —l. | EA MARIA LAGARES R$10,00 RS 0,00 04/07/2018 Autorizada Prestacdo d= Contas

Mostrando de 1até 1de 1registros
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Identificacao
N= do Movimento : 072340
Situacéo - Nio-autorizado
Devolugio : Mo

Localidade - DEMAIS
LOCALIDADES ERASIL

Objetivo da Viagem : teste

SUCESS0

Info. Financeiras
Trechos

Anexos

Tipo de Documento

Bilhete

Mota Fiscal Hotel

1.1.39 - Prestac&o de Contas de Viagem

Solicitante - LEA MARIA LAGARES

Cadastrante : WALTER SCOTT DOBBIMN JUNIOR

Autorzante : PAULO ROBERTO DE MELC VOLKER

Parceiro - Este movimento ndo exige vinculo com

Clients/Fornece dor

Nio se
Informado Tributado Obrigatério aplica

Sim Mo Sim

Mo Sim Sim r

Data Saida : 2 1/05/20 18

Data Retorno - 22/05/2018

Data Emissao : 04/07/2018

Termo Responsabilidade (Data): Nio

Utilzou

Termo Responsabilidade (Trecho): Nao

Utilizou

Mensagem da Autorizacdio -0 movimento 1.1.39 - 072340 foi autorizado pelo usuarno paulo.volker. Mensagem: Email de aprovacio erviado com

Arquivo

I«

Bilhete .docx

MNenhum arguivo informado

— Emes

Ao clicar em Devolver sera obrigatério informar a justificativa da devolug&o. Esta justificativa seré apresentada
para o participante responsavel pela prestagao de contas para que saiba 0 motivo da devolugdo. Ap6s informar a

justificativa e clicar em “Devolver” a prestacao de contas sera liberada para que o responsavel pela Prestacdo de

1 "SALOL ep apepatido.d 9 0juawndop 3353

(© "SOPEAIaS3L SO}IAIP SO SOPO]

Contas realize o ajuste e finalize-a novamente.

Obs.: A devolucdo de uma prestagao de Contas por parte da Tesouraria implica em um novo processo de

aprovagao apds a nova finalizagao da Prestacdo de Contas (Autorizante/Diretoria € Tesouraria).
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Favor informar motivo da devolucao

Documentos obrigatério tributado ndo informado.

— =3

| =
SEBRAE e Sartarn Lina «

G o Lo} L}
LA NSRSl | (2 Nota Fiscal | ™ Compra Direta || W Reembolsa | & Imprimir | Atalzar | v Autorizar || Devolver

Viagens e Compras para autorizacdo

Pesquisar
NameroMov | Namero Nota Nome ClifFor Valor Diferenca Data Status Tipo Ultrapassou Limite
Nenhum registra encontrado

Mostrando 0 até 0 de O registros

| = o=

wimento Ndmero Mov. : 072340 id Mov. : 855171 — Movimento Devolvido!
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A justificativa sera apresentada para o participante responsavel pela Prestagéo de Contas no inicio da tela ou no
Log de Movimentagdes da Viagem. O participante podera entdo em anexar o documento tributado informado

pelo usuario da tesouraria e finalizar a Prestagdo de Contas novamente.

[ = Bem Vindo,
SEBRAE Watter Scott Dobbin Junior +

Prestagiio de Contas Devolvida - Motivo: Documentos obrigatério tributado ndo informado.  eiieme—

Declaracao de Veracidade v
Dados Prestacao v
Objetivo ~
Trechos A
Info. Financeiras ~
Rateios ~
Anexos A
Tipos de Documento

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q Adicionar

Tipo de Documento Informado  Tributado Obrigaténio  Néo se aplica Arquivo
Bilhete Sim Mo Sim =] Bilhete.docx FRT|
Nota Fiscal Hotel N&o sim Sim 7} Escolher arguive | Nenhum arquive selecionade o}
Histérico de Movimentagoes ~
Histérico de Movimentagoes ~

Prestacio de contas Salva
Usuario: walter.scott

@ 04072018 1105:18

G) Prestagdio de conias Finali Aprovada i inhada para a
Aprovaggo da Tesouraria

Prestacdo de contas Finalizada, Aprovads automaticamente € encaminhada para a Aprovacio
da Tesouraria
Usudrio: walter scott

© 0407/2018 12:12:36

Presiaggo de contas Devolvida pela Tesouraria @

Prestacdo de contas Devolvida pela Tesouraria. Motivo: Documentos obrigatdrio tributado ndio
infarmado.
Usuério: bruno.lima

@ 04072018 12:39:45 =
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Autorizar

Para autorizar uma Prestagdo de Contas de Viagem, o usuario da tesouraria podera selecionar o registro

desejado e clicar em “Autorizar”.

| —]
SEBRAE e Sartna Line =

: L] Q
¥ Viagens e Solicitacies [2 Nota Fiscal '™ Compra Direta ™ Reembolso S Imprimir < Atualzar + Autorizar % Devolver

Viagens e Compras para autorizagdo t
Pesquisar
NameroMov | Niimero Nota Nome CiifFor Valor Diferenca Data Status Tipo Ultrapassou Limite
- ¥ 072340 LEA MARIA LAGARES AS10,00 AS 0,00 04/07/2018 Autorizada Prestacdo de Contas

Mostrando de 1aié 1de 1registros

- -l- -

O usuério também podera visualizar os dados da Prestagao de Contas de Viagem e clicar em Devolver na

prépria tela de visualizagdo. Para visualizar os dados da viagem o usuario devera clicar no nome do Cli/For

Bem Vindo,
AE
" o _— L] i i
EACT TRt 5 Nota Fiscal | ™ CompraDireta | M Reembolso | & Imprimir | C'Atualzar |+ Autorizar | % Devolver

m
]
ke

Viagens e Compras para autorizacdo

Pesquisar

NameraMov | NGmero Nota Nome ClifFor Valor Diferenca. Data Status Tipo Ultrapassou Limite

[ 072340 | EA MARIA LAGARES R$10,00 R$ 0,00 04/07/2018 Autorizada Prestacdo de Contas

Mostrando de 1até 1de 1registros

- W -
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1.1.39 - Prestacao de Contas de Viagem

Objetivo da Viagem : teste

SuUCesso

Info. Financeiras

Identificacdo S
N= do Movimento : 072340 Solicitante - LEA MARIA LAGARES Data Saida : 21/05/2018
Situacdo : Nao-autorizado Cadastrante : WALTER SCOTT DOBBEIN JUNIOR Data Retorno - 22/05/2013
Devolugdio - Nio Autorizante : PAULO ROBERTO DE MELO VOLKER Data Emisséo : 04/07/2018
Localidade : DEMAIS Parceiro : Este movimento ndo exige vinculo com Termo Responsabilidade (Data): No
LOCALIDADES BRASIL Cliente/Fornecedor Utilzou

Mensagem da Autorizacéio - O movimento 1.1.39 - 072340 foi autorizado pelo usudno paulo.volker. Mensagem: Email de aprovacdo enviado com

Trechos

Anexos
Tipo de Documento Informado  Tributado  Obrig
Bilhets Sim Nao Sim
Mota Fiscal Hotel Sim Sim Sim

Termo Responsabilidade (Trecho): Nao

Utilizou

~
~
~
MNio se
aplica Arquivo
Bilnete. docx £
NF Fiscal Hotel.docx £

Ao clicar em Autorizar sera obrigatério confirmar a autorizag¢éo ou informar a senha do certificado digital, caso o

sistema esteja parametrizado para utilizar certificado digital na aprovagéo.

Para confirmar a aprovag&o basta clicar em “Sim”.

Confirmacao

Aprovo mediante senha pessoal e intrasferivel?

Sim

/ o
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Apos confirmar a aprovagdo da Prestacéo de Contas o movimento de Prestagdo de Contas sera processado e

faturado automaticamente.

—
' — Bem Vindo,
SEBRAE Bruno Saniana Lima ~
—_
IS 9 9 Q - )
EATLE PSSl [3 Nota Fiscal | ™ Compra Direta | ™ Reembolso || & Imprimir | £ Atwalzar |+ Autorizar || % Devolver

Viagens e Compras para autorizagdao
Pesquisar
NameroMov | Namero Nota Nome ClifFor Valor Diferenga Data Status Tipo Ultrapassou Limite
Nenhum registra encontrado

Meostrando 0 aié 0 de 0 registros

« < | = =

o ‘O movimento 1.1.39 - 072340 foi autorizado pelo usudrio 'BRUNO SANT ANA LIMA' (Aprovacio da Tesouraria). Mensagem: Sucesso!

Diaria Tributada

Ao visualizar os dados da Prestagao de Contas de Viagem, seré apresentada apenas para o usuario da

tesouraria uma opg¢ao para identificar se a diaria sera tributada ou nao onde seu valor default sera “N&o”.

Este campo sera preenchido seguindo o critério de verificagdo da comprovagédo de hospedagem, quando é

informada corretamente a diaria nao é tributada, quando nao é informada a diaria é tributada.

/ 81 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte



(5 "SOpeAIaSal SO}I3.Ip SO SOPO] "SALOL ep apepatido.d 9 0juawnoop 3153

(3 'SOPBAI3S3. SO}I2.IP SO SOPOJ "SA 1O ep apepaiidoid 3 o3uawndop 3353

( "SOPBAI3S3J SO}I2.JIP SO SOPO] "SA 1O ep apepaiido.d 3 ojuawndop 3353

// Viagens Web - Manual Operacional @

1.1.39 - Prestacdo de Contas de Viagem

Identificacdo
Info. Financeiras
Trechos

Anexos

Néio se
Informado  Tributado  Obrigatorio  aplica Arquivo
Ida Bsb_Manaus 17.12.18.pef
Hospedagem_ 17.12.18 pdf

Volta Manaus_Bsb 18.12.18.pcf

Hospsdagem 17.12.18.pdf

Diaria Tributada (Decumento de Hospedagem ndo informado)

Ao selecionar a opgao “Diaria Tributada (Documento de Hospedagem néo informado), o campo valor a ser

tibutado sera apresentado inicialmente como valor total da diaria, porém este podera ser alterado.

1.1.39 - Prestacao de Contas de Viagem

Identificacdo
Info. Financeiras
Trechos

Anexos

Informado  Tributado  Obrigatério Arquivo
Ida Bsb_Manaus 17.12.18.pdf
Hospsdagem_ 17.12 18 pdf
Volta Manaus_Bsb 18.12.18.pdf

Hospsdagem 17.12.18 pdf

Valor a ser tributado-

R$ 757,50

Caso o usuario acione o botdo “Diaria Tributada” para “N&o”, o campo “Valor a ser tributado” sera removido da

tela e a prestagao sera atualizada com valor zero.
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A atualizagao destes valores na prestagéo de contas ocorrera ap6s a autorizagdo ser realizada com sucesso.

Caso ocorra algum erro ou validagdo durante a autorizacéo, esses valores ndo seréo atualizados.
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7.3.Notas Fiscais - Autorizagao

Nesta secdo serdo descritos 0s passos e funcionalidades disponiveis para a Aprovacdo de Notas Fiscais. O acesso
as aprovagdes de Notas Fiscais podera ser realizado através do menu Autorizagdes | Autorizacdo Viagem, Compras
e NF

Autorizacoes

& Autorizagao Viagem, Compras e NF

Autorizacdes de Viagens, Compras e Nota Fiscal

O modulo de Aprovagdes vem como padréo as aprovagdes de Viagens no primeiro acesso a tela.

O usuario devera selecionar o contexto de aprovacéo de Notas Fiscais através do botdo “Nota Fiscal”:

Bem Vindo,
Paulo Roberio de Melo Volker +

D 0 o
A Viagens e Solicitacdes [ Nota Fiscal '™ Compra Direta < Atualzar + Autorizar X Devolver

m
3
>
m

Notas Fiscais para autorizacao

Pesguisar

ContratoCodigoCoantrato ClienteFornece dorNomeFantasia Preco’ DataSaida

CT.0021.15 STEFANINI CONSULTORIA E ASSESSORIA EM INFORMATICA S.A. 00088667 14.325,14 N&o Finalizada

Mostrando de 1até 1de 1 registros

Caso o usuario deseje visualizar os detalhes da nota fiscal antes de aprovar, é necessario selecionar a nota fiscal

clicando no link da coluna “Numero Nota”.

Bem Vindo,
Paulo Fobern de Melo Voler

=
E X Vagers ¢ Scictacies @ Nota Facal -':(’ﬁ.‘ﬂ‘.\:‘v:‘io T Azalear v Asocgar % Devolver

Notas Frscars para aulonzacao

Pesquear

ContatoCodgo Cortaato Cl e Formoce docNome Fantase ~. N Peoco Totalh st ™

CTooe1s STEFANN CONSIALTORIA E ASSESSORIA EM INFORMATICA SA |:| W2 Nio Fraizam

Mostands de 1% 1de 1 regation
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Um modal aparecera com as informagdes referentes a nota fiscal.

Nota Fiscal: 00088667

Identificacdo

N- do Movimento : 109028 Data Emisséo : 15/12/2017
Cliente/Fornecedor - 327436 - STEFANIN| Data de Vencimento

CONSULTORIA E ASSESSORIA EM INFORMATICA
SA Departamento - 01.04.06 - Unidade de Tecnologa da Informacéo e Comunicacéo

Cadastrante - 3359 - RENATA MARIA NEVES

Historico : Servicos tcnicos de informatica, na plataforma ASP e NET, da Microsoft, manutencie eveolutiva para a 2° etapa do Projete SebracLab,
225 PFs - 25/05/20 17 & 23/10/2017. validado em Dez/17. CT21.15

Aprovada por : Bruno Santana Lima, em 05/01/2018 15:35:17
Elvis Roberto Barreto, em 08/01/2018 11:47:59

Info. Financeiras

Tributos

Detalhe

Arquivos Obrigatérios

|| Ratifico a declaragfio de recebimento dos bens, materiais efou servicos com qualidade i ida no i

O processo de autorizagéo da Nota Fiscal pode ser feito de duas formas:

|.  Selecionando o item na grid e clicando no botdo autorizar.

Bem Vindo,

E XVagprae &xm«-m llo:mo.vuo T Avaizar v Asocgar % Devover

Notas Fiscass para aulorizagio *
Pesquesr
ContawioCodgo Cortato ClmrteFormnce dorNome Fantase
CT0021.%5 STEFANNI CONSULTORIA E ASSESSORIA EM INFORMATICA SA XOBET s Néo Frakeacs

Mostands de 1a% 148 1 regatics

Pasio Fobero de Melo Voler ~

[l Abrindo a tela de visualizagéo das informagdes, e clicando no botéo de autorizar.
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Nota Fiscal: 00088667

Identificacdo

N= do Movimento : 109028 Data Emisséio : 15/12/2017

Cliente/Fornecedor : 927436 - STEFANINI Data de Vencimento -

CONSULTORIA E ASSESSORIA EM INFORMATICA

SA. Departamento : 01.04.06 - Unidade d= Tecnologa da Informacio ¢ Comunicacdo

Cadastrante : 3369 - RENATA MARIA NEVES

Histrico - Servicos técnicos de informatica, na pataforma ASP & NET, da Microsoft, manutencio evolutiva para a 2° stapa do Projsto SebrasLab
225 PFs - 25/05/20 17 &4 23/10/2017, validado em Dez/17. CT 21.15

Aprovada por : Bruno Santana Lima, em 05/01/2018 15:35:17
Elvis Roberto Barreto, em 08/01/2018 11:47:59

Info. Financeiras

Tributos

Detalhe

Arquivos Obrigatérios

('] Ratifico a declaragéio de recebimento dos bens, materiais clou servicos com qualidade o

Certificado Digital

Caso o sistema esteja parametrizado para a utilizagdo do Certificado Digital, quando usuério acessar a tela de
autorizac&o e clicar em autorizar, uma caixa seré exibida solicitando o Pin do certificado digital.

Para continuar a autorizagéo, deve-se clicar em assinar.
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7.3.1. Notas Fiscais — Autorizacao Gestor

Na aprovagéo do Gestor existe a particularidade referente a indicadores de qualidade.

Utilizar Indicadores de Qualidade

Se o parametro “Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovagao do Gestor” disponivel no sistema Solicitagdes
Online estiver marcado sera obrigatério informar os indicadores de qualidade “Qualidade da Entrega” e “Prazo da
Entrega” além de confirmar a declaragéo de recebimento da Nota Fiscal através do checbox “Declaro que recebi os
bens, materiais e/ou servigos com qualidade e conformidade estabelecida no instrumento contratual.”

Os indicadores de qualidade serdo apresentados somente na aprovagdo do Gestor, para os demais tipos de
aprovagdes 0s indicadores nao serdo exibidos mesmo que o parametro “Utilizar Indicadores de Qualidade na

Aprovacéo do Gestor” esteja marcado.

O usuario Gestor no momento da aprovacdo devera exibira a visualizagdo da Nota Fiscal clicando na coluna “N°
Nota” para que os deltahes da Nota Fiscal seja apresentado. Na tela apresentada o gestor devera escolher a
quantidade de estrelas para cada indicador clicando na quantidade de estrelas desejada.

Os valores das estrelas séo:

Péssimo:
Ruim:
Regular:

Bom:

Otima:
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Nota Fiscal: 06021906 | CT.0690.17

N° do Movimento : 0602 1206 Data Emisséio : 06/02/2019
Cliente/Fomecedor - 921486 - TOTVS Data de Vencimento : 20/02/20 19

Cadastrante - 3937 - PATRICIA BAUER Departamento : 01.04.06 - Unidade de Tecnelogia da Informacéo e

Comunicagéo

Histérico - Servicos de manutsncéo evolutiva e implantagio nos médulos do Totvs-RM - CT 690.17

Aprovada por : Bruno Santana Lima, em 07/02/2019 09:38:43

Observagiio - teste,

Info. Financeiras
Tributos

Detalhe

Arquivos Obrigatérios

Indicadores de Qualidade

Qualidade da Entrega: 7 71"
Prazo da Entrega: °

[ Declaro que

Se o parametro “Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovagao do Gestor” estiver desmarcado os indicadores
de qualidade nao serao apresentados no momento da aprovagdo do Gestor sendo obrigatorio somente a confirmagéo

da declaragéo de recebimento da Nota Fiscal.
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7.3.2. Notas Fiscais - Devolugao da Autorizagao

O usuario possui a opgéo de devolver a nota fiscal, para o responsavel, caso ndo queira aprova-la, para isso o

usuario devera acessar 0 menu Autorizagdes | Autorizagao Viagem, Compras e NF

Autorizagdes

® Autorizagdo Viagem, Compras e NF

AutorizagOes de Viagens, Compras e Nota Fiscal

Selecionar o registro de nota fiscal desejado em seguida a opgao devolver:

Notas Fiscass para aulonzagao

Lﬁwww ClocteFormnce dorNome Fantase
CT0021.15 STEFANN CONSIALTORIA E ASSESSORIA EM INFORMATICA SA

Mostands de 105 140 1 mastios

—3 Bem Vindo,
[ sl

E A Vagere ¢ Sclctacdes ) Nota Fecal ® Compes Dveta T Avaizar v Agocgar % Devover

b

Pesquasr

MAS N Néo Fralzacs

Ou, abrir 0 modal de visualizago e clicar em devolver:

/ "
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Nota Fiscal: pO0BSGET

Identificagao

N" do Mosvimenio - W0S028 Datn Eminslo - 15122017
ChenlaFormecedod © 027438 . STEFANINI Datn de Vencrmenin -

CONSULTORIA £ ASSE SSORA EM FORLATICA
SA Deparimmenio ;0 1.04 06 - Uredade de Tecnciopa da INormagde & Comuncacis

Cadnstounbe - 1055 - RENATA IAaFas NEVES

it : Sarincs senicos de informiten, m piataforma ASP ¢ KET. & Mcmsak, manutencic svolutva pacs a 2% stape o Propin Sebosslak
225 PFs - 25052077 & 23/ W0/20 17, valdado em Dez17. CT27.15

Aprovadn por ; frune Santana Lims, em 050 1200 1503507
[Ebvis Roberio Baseio, e DR 1WZ018 114759
I, Financesras
Tributos
Detalhe

Arquivas Obrigatnos

Fintifico & decismgio de secobimanio dos bers, matorsn elow servicos com qualids

Outro modal aparecerd, e nele o usuério deve informar o motivo da devolucao, e clicar no botdo devolver.

Favor informar motivo da devolu¢édo

Devolver

Apobs o processo de devolugao, o registro de solicitacdo de viagem estara disponivel para alteragdo novamente:
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7.4.Compra Direta - Autorizagao

Nesta secdo serdo descritos os passos e funcionalidades disponiveis para a Aprovacdo de Compra Direta. O acesso
as aprovacdes de Compra Direta poderé ser realizado através do menu Autorizagdes | Autorizagéo Viagem, Compras
e NF

Autorizagoes -

& Autorizagao Viagem, Compras e NF

AutorizacOes de Viagens, Compras e Nota Fiscal

O modulo de Aprovagdes vem como padréo as aprovagdes de Viagens no primeiro acesso a tela.

O usuario devera selecionar o contexto de aprovacdo de Compra Direta através do botao “Compra Direta”:

Bem Vindo,
SEBRAE Paulo Roberio de Melo Valker ~

° 1 z
AViagens e Solicitagdes | | [ Nota Fiscal [ _JCSUNIDES | O Atialzar |+ Autorizar | X Devalver

3l

Solicitagdes de Compra para autorizacdo

Pesquisar
Cod. Data de
itacs icitacs Cada ite: Cliente/Fornecedor Unidade Status
4096 19/01/2018 10:58  WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR ~ ANA LUCIA MOURA DE OLIVEIRA Secretaria Geral Aguardando aprovacéio da
unidade
4087 19/01/2018 11:08  WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR ~ ANGELA BORGES DE ALMEIDA BEDENDO Unidade Assessoria Institucional Aguardando aprovacdio da
unidade

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

Caso o usuério deseje visualizar os detalhes da compra direta antes de aprovar, é necessario selecionar a compra

direta clicando no link da coluna “Cadastrante”.
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Schcatagdes de Compra para autonzagao

Megtinsds S 168 F S 2 gt

Pesquiar
Cadd Diata o
Bobsingh Bksiach ok ClhnrdedF 4 4 it
I

Ao 19012018 058 Il'l‘.'*L' ER SCOTT DOSBIN JUMIOR “ APGA LUCIA MOURA DE OLIVEIRA Bezrewnnd Gaml AU IR0 B 0D 08
urdade

4087 W01 1108 WALTER SCOTT DOSBIN AMIOR  ANGELA BORGES DE ALMEIDA BECERDD Liregia det Assessona |ratunal AU T a0 B DT O
usdade

L
#Vagers o« Solcaagdes [ Moia Faca & Aum ke o Agcegar | B Devobeer

-‘.- o

Um modal aparecera com as informagdes referentes a compra direta.

Compra Direta: Solicitagao - 4096

Dados da Solicitacdo de Compra

Cadastrante: 0003 - WALTER SCOTT DOBBIN JUNIOR

Local Execugdio Servigo: 05 - Data Inicial Execugdio:

GAUCHE - CENTRO QESTE 29/01/2018
Objeto: teste

Descrigéio do Produto/Servigo: teste
Justificativa: teste

Cliente/Forecedor: 000005 - ANA LUCIA MOURA DE
OLIVEIRA

Informagoes Financeiras

Anexos

Descrigio
Proposta

Mapsa d= Preco

Data Solicitagdio: 19/01/20 18 Departamento: 01.02 04 - Secretaria Geral

Data Final Execugdio: Prazo de Entrega: 3110112018
02/02/2018

Arigo - Enquadramento: 01.001  Modalidade de Compra: 002 - Concurso
- Dispensa com base ro A8l

Néo se aplica
Aplica

Aplica

O processo de autorizagdo da Compra Direta pode ser feito de duas formas:

lll.  Selecionando o item na grid e clicando no botédo autorizar.
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Bem Vi,
Pavio Floberio de Meio Volker »
E W Vagera s E-ulc'acd-l-s‘ [ Mot F&aw £ Al o Agcemar | % Devolesr
Sohcitagdas de Compra para autonzagao
Pasquear
Coil. Data
. - o e S ornecedor Urack che - S
4008 19012018 1058 WALTER S00TT DOSBIN JUNIOR  ANA LUGCIA MOURA DE CLIVEIRA Serennra Geml Aguairinn Bevalss 4
usidade
a0a7 19012018 1008 WALTER S00TT DOSBIN UMIOA  ANGELA BORGES OE ALMEIDA BEDENDO Ubrodie e Assessnra Iratt oans| Aguarsssin BpTvagss o
ufedia e
hleetonred e 1 and 2 e 2 reguiees
‘| -

V. Abrindo a tela de visualizagéo das informagdes, e clicando no botéo de autorizar.

Compra Direla: Schoilagio - 4006

Dados da Sokcitagao de Compra

Cadestrarie: (000 - WALTER SCOTT DOSRN JUROR Dintm Sk @agha: 140 800 Dl pmris e 01103 04 - Secowtars Gem

Lol i S 05 - et I aal - s s F o] s iag s Pz e Entrega: 11012018
‘GAUCHE « CENTRO DESTE 20018 G0 8

g e 0
et g e Pro BT renn - e
Al wie

‘Gl e Formecedo 000005 « ANA LUCIA MOURA OE g de Compm: G2 - Corcurss
DLAERA

Informag Ses Fnancairas

Anexos

s 1

Certificado Digital

Caso o sistema esteja parametrizado para a utilizagdo do Certificado Digital, quando usuario acessar a tela de
autorizacdo e clicar em autorizar, uma caixa sera exibida solicitando o Pin do certificado digital.

Para continuar a autorizagéo, deve-se clicar em assinar.

/ 93 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte



"SOpPeAIaSa. SO}I341P SO SOPO] "SA 101 ep apepalido.d 9 0JuswnIop 3153

o

(3 'SOPBAI3S3. SO}I2.IP SO SOPOJ "SA 1O ep apepaiidoid 3 o3uawndop 3353

( "SOPEAIaS3L SOJIAIP SO SOPOL "SALOL ep apepaiido.d 9 0juawndop 3353

//

Viagens Web - Manual Operacional @

7.4.1. Compra Direta - Devolugado da Autorizagao

O usuario possui a opgao de devolver a compra direta, para o responsavel, caso néo queira aprova-la, para isso

0 usudrio devera acessar o menu Autorizagdes | Autorizacdo Viagem, Compras e NF

Autorizacoes ~

& Autorizagdo Viagem, Compras e NF

Aulorizacdes de Viagens, Compras e Nota Fiscal

Selecionar o registro de compra direta desejado em seguida a opgao devolver:

Soliciiagtes de Compra para autonzacao

Pasquea
Cad Dt e
. . o Clnte Fornece dhr Urscine Smnm
A0 19012018 VS8 WALTER BCOTT DOSEIN JUMIOR ANA LUCIA MOURA DE OLIVEIRA Becretand Garal AU B AL 08
usdade
4057 180120 1408 WALTER S0OTT DOSBIN AN ANGELA BORGES DE ALMEIDA BEDENDD Lirednide Azsesssa Iratiudna Aguandsoo aprovagss s
uendia de

Mot S 16 F g 2 egutad

Ou, abrir 0 modal de visualizagéo e clicar em devolver:
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Compea Direta: Schoilagio - 4008

Dados da Sokcitagao de Compea
Cadastrants: 0000 - WALTER SOOTT DOSERN JUNOR Deparmamenn: | 02 04 - Secsiang Lem

Lioscal Ewsgigie Serngec 05 - Do Iroagd [Eomeeagiin: Praizo e Enlrega: 11012018
GAUCHE « CENTRO DEETE 2013018

g 13
Destrgis do Prodlorfe mego: ei0e
Aedwaire e

ChariaFommordor: S50005 - AMA LUCIA WOIURA DE Aitige - E d LAE ] Modabdads de Compm: 002 - Cordumss
CHAVEIRA - Dmpanas com basa ro At

Infommagdes Fnanceiras

Anemos

[Desrgin

L

Outro modal aparecerd, e nele o usuério deve informar o motivo da devolugéo, e clicar no botdo devolver.

Favor informar motivo da devolugédo

Devolver

Apobs o processo de devolugao, o registro de solicitagdo de viagem estara disponivel para alteragdo novamente:
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8. Processo de Help Online.
8.1. Definig6es do Help

O usuario podera definir o Help Online pelo menu: Cadastro = Help Online

o S

# Cadastro

I

& Cargos

E4 Periodo para a Didria
B Produtos de Viagem
F Localidades

& Veiculos

& Contrato d= Parceiros

:> @ Help Online

X Viagens

4, Ger&ncia

£ ParAmetros

A tela de defini¢des do Help Online sera exibida.

Definic&o do Help Online

Help da Funcionalidade v
Help da Area v

Help de Campos v

8.2. Help da Funcionalidade

Nas definicbes do Help da Funcionalidade, sera listado todas as funcionalidades existentes no sistema e que

contenha Help Online.
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Definigdo do Help Online

Help da Funcionalidade ~

V]

Pesquisar

Descrigio
Prestacdo de Contas C“
Solicitagéio Viagem =

Mosirando de 1até 2 de 2 registros

Help da Area v

Help de Campos ~

Para editar a mensagem do Help Online para uma determinada funcionalidade, basta clicar no botdo de edigao da

linha que deseja.

Definic@o do Help Online
Help da Funcionalidade ~

@

Funcionalidade
Prestagéo de Contas

Texto do Help

“ A Fomats~ B T

il
4
lil
il
%

Prestacio de Contas

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad
minim veniam, quis nestrud exercitation ullamco |aboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit
in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occacat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia

p

Apos o usuario realizar a edi¢do do Texto do Help, basta clicar no botdo salvar.

Definicdo do Help Online

Help da Funcionalidade ~

(V]

Pesquisar

Descriio
Prestacdio de Contas @
Solicitacdo Viagem C’/‘

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

Help da Area ~

Help de Campos v

o Help da Funcionalidade atualzacd com s x
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8.3.Help da Area

Viagens Web - Manual Operacional

®

Nas definicdes do Help da Area, sera listado todas as reas existentes no sistema e que contenha Help Online.

Definigao do Help Online

Help da Funcionalidade

Help da Area

o

Funcionalidade

Prestagio de Contas
Prestacéo de Contas
Prestacio de Contas
Prestacia de Contas
Prestagio de Contas
Prestacia de Contas
Prestacio de Contas
Solicitagao Viagem

Solicitacio Viagem

Solicitacio Viagem

Mostrando d= 1aié 10 de 13 regisiros

Area

Anexos

Dados Solicitacdo

Info. Financeiras

Objetive

Pesquisa

Rateos

Trechos

Dados Solicitagdo

Info. Financeiras

Objetive

Pesquisar

&
3
&
@
@
@
@
@
@
@

Para editar a mensagem do Help Online para uma determinada area, basta clicar no botéo de edigéo da linha que

deseja.

Definico do Help Online

Help da Funcionalidade
Help da Area

Funcionalidade
Prestacio de Contas
Texto do Help
Formatos ~

Anexos

|
|
il
Il
i
.
i
‘
]
il

&

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco |aboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
. Excepteur si i serunt

voluptate v
maollit anim id est laborum.

p

te velit esse cillum dolore eu

fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occascat cupidatat non proident,

, sunt in culpa qui officia de

Obs.: Quando houver um campo em comum entre funcionalidades, seré exibida a opgédo “Replicar o texto do Help

para essa area da Solicitagdo Viagem”, conforme exibe a figura abaixo:
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Definicéo do Help Online

Help da Funcionalidade
Help da Area

()

Funcionalidade
Prestagdo de Contas
Texto do Help
€ #  Formatos~

Dados Solicitacdo

Viagens Web - Manual Operacional @

Area
Dados Solicitagho

I Replicar o texto do Help para essa area da Solicitagéio Viagem: | I

&

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamee |aboris nisi ut aliquip ex =a commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderitin
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint accaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt

mollit anim id est laborum.

P

Apobs o usuario realizar a edi¢do do Texto do Help, basta clicar no botdo salvar.

Caso a opgao “Replicar o texto do Help para essa area da Solicitagao Viagem” for marcada, este mesmo texto seréd

replicado para todas as funcionalidades que contenha esta area em comum.

Definicao do Help Online

Help da Funcionalidade

Help da Area

]

Funcionalidade

Prestacio de Contas
Prestacdo de Contas
Prestagdo de Contas
Prestacéio de Contas
Prestacio de Contas
Prestacdo de Contas
Prestagdo de Contas

Solicitagdo Viagem

8.4.Help do Campo

# Help da Arca atualizado com sucesso.

Area

Anexos

Dados Solicitaéo

Info. Financeiras

Objetiva

Pesquisa

Rateos

Trechos

Dados Soliciagdo

Pesquisar

(4
=
(r4
(23
4
(24
(4
(23

Nas definicdes do Help do Campo, seré listado todas os Campos existentes no sistema e que contenha Help Online.
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Defini¢éo do Help Online

Help da Funcionalidade v
Help da Area -
Help de Campos ~

0s0po] "'SA1OJ ep apepatido.ld 9 oju

a

2 o

L3 Pesquisar

=

o

7]

3 Funcionalidade Area Campo

0

o Prestacda de Contas Anexos Arquivo @

S

o

a Prestacdo de Contas Dades Solicitacio Acompanhe diretor (4

2

@ Prestacda de Contas Dados Solicitacio Autorizante (4
Prestacdo de Contas Dados Solicitacdio Cadastrante E’/‘
Prestacda de Contas Dados Solicitacio CDN - viagem ce conselheiro / convidado da diretoria (4
Prestagdo de Contas Dados Solicitacdio Data autorizacdo E’/‘
Prestacdo de Contas Dados Solicitacdo Data pagio. do adantamento Gp‘

m
Prestacdo de Contas Dados Solicitacdo Data prev. d= adiantamento Gp‘
Prestacdo de Contas Dados Solicitacdo Data retorno E’/‘
Prestacdo de Contas Dados Solicitacdo Data saida =

Mostrande de 1até 10 de 121 registros

Para editar a mensagem do Help Online para um determinado campo, basta clicar no botdo de edigéo da linha que

deseja.

Definicao do Help Online

$2J SO}I2JIP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d 3 0juawndop 33s

Help da Funcionalidade v
Help da Area -
Help de Campos ~
[~
Funcionalidade Area Campo
Prestagéo de Contas Anexos Arquivo
(1]
5 Texto do Help
Q.
2 Formawos~ B I E = =- = &P
&) Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.
:
m
®
Q
(=]
Q
B
3 . H H A i P H
g Obs.: Quando houver um campo em comum entre funcionalidades, sera exibida a opgéo “Replicar o texto do Help
5
S da Solicitagéo Vi ", conf ibe a fi baixo:
S para o campo da Solicitag&o Viagem”, conforme exibe a figura abaixo:
Q.
')
Q.
m
S
2
o
=
<
>

PEAI3S31 SO}I2.1p SO SOpPo|

® 'SO|



"SOpPeAIaSa. SO}I341P SO SOPO] "SA 101 ep apepalido.d 9 0JuswnIop 3153

o

(3 'SOPBAI3S3. SO}I2.IP SO SOPOJ "SA 1O ep apepaiidoid 3 o3uawndop 3353

( "SOPEAIaS3L SOJIAIP SO SOPOL "SALOL ep apepaiido.d 9 0juawndop 3353

// Viagens Web - Manual Operacional

Definic&o do Help Online

Help da Funcionalidade
Help da Area

Help de Campos

-~

Funcionalidade Area Campo

Prestacio de Contas Dados Solicitacao

Texto do Help

4 A Fomas~ B J E E E E - =~

&

m dolor sit amet, consectetur ad;

voluptate velit esse cill
mallit anim id est laborum.

p

o ra elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna a
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco |aboris nisi Ut aliquip ex ez commodo consequat. Duis aute irure dolo
uptate v se cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occascat cupidatat roident, sunt in culpa

Acompanha diretor

iqua. Ut enim ad

qua. Ut enim
r in reprehenderit in
qui officia deserunt

Replicar o fexio do Help para o campo da
Salicitagio Viagem:
(9]

Apobs o usuario realizar a edigdo do Texto do Help, basta clicar no botéo salvar.

Caso a opgéo “Replicar o texto do Help para o campo da Solicitagdo Viagem” for marcada, este mesmo texto sera

replicado para todas as funcionalidades que contenha este campo em comum.

Definicao do Help Online
Help da Funcionalidade
Help da Area

Help de Campos

o

Funcionalidade Area Campo

Prestacéio de Contas Anexos Arquivo

Prestagio de Contas Dados Solicitagéo Acompanta diretor

Prestacéo de Contas Dados Soliitagio Autorizante
Prestacéio de Contas Dados Solicitagéo Cadsstrante

Prestacéio de Contas Dados Solicitacéo

Prestacéio de Contas Dados Solicitacéo Data autorizacéo

Prestacéio de Contas Dados Solicitacio Data pagio. do adantamenio

Prestagio de Contas Dados Solichagéo Data prev. de adianamento

Prestagio de Contas Dados Solicitagéo Data retorno

Prestacéio de Contas Dados Solicitagéo Data saida

o Help da Campo atializado com sucesso

CDN — viagem d= conselheiro / convi

widado da diretoria

Pesquisar

&
(3
(3
@
@
(4
&
(3
(3
@

8.5. Acesso ao Help Online

O usuario podera acessar o Help Online clicando no botdo Ajuda existente nas seguintes funcionalidades:

Viagens - Solicitagéo

Viagens > Prestagéo de Contas
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Viagens Web - Manual Operacional @

SEBRAE

# Cadastro

X Viagens
¥ Solicitacdo

[@ Prestacdo de Contas

&, Geréncia

£ Parimetros

As funcionalidades que contém Help Online, seré exibido um bot&o Ajuda no canto direito da barra de botdes

superior.

a rrsr——

Pesquisa de solicitagoes

N°Viagem Data saida Data retomo.

Inicio Fim Inicio Fim

Cadastrante Solicitante (Passageiro)

Autorizante Parceiro

Situagio

O Pendentes () Viagem e Pagamento Autorizados () Cancelada () Aprovado/Erro no envio email @ Todos

Q Pesquisar

Solicitagdes

2 Reenviar Email | (# Prestar Conta
Cod. Solicitagio Viagem Serie Salicitante (Passageiro) Data Saida If Data Retorno Situagéio Id. Mov.
Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 ds 0 registros

e

Ao clicar no botdo Ajuda, exibira uma coluna contendo os textos definidos no processo de definices do Help da

Funcionalidade, Area e Campo, definidos no item 7.1 deste documento.

/ 102 Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte



5 "SOPEAIS3. SO}I31IP SO SOPO] "SA 1O ep apepaiido.d 9 0juawnodop a3s3

*SOPEA13S3.J SO}IRJIP SO SOPO] "SA1OL ep apepaiido.d 3 ojuawndop 313

()]

2153

) "SOPEAIDS3 SO3IDJIP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d 9 ojuawndop

(@)
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(=] FE—

Pesquisa de solicitagdes Help
N°Viagem Datasaida ———————————————————————— Data retomo
Inicio Fim Inicio Fim
Cadastrante Solicitante (Passageiro)
Q
Autorizante Parceiro ¢ g
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
Q a adpiscing elit, sed do ciusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
Situago minim veniam, quis nestrud exercitation ullsmee

laboris nisi ut aliquip 8x ea commodo consequat
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate
velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

Pendenies () Viageme Pagamento Autorizados () Cancelado () Aprovado/Ermo no envio email ® Todos

Q Pesquisar Excepteur sint occaecat cupidatat non preident,
sunt in culpa qui officia deserunt malit anim id
est laborum.

AQul
Solicitagdes

[ Resnviar Email | (£ Prestar Conta

Cod. Data Data
Salicitagio Viagem Serie Solicitante (Passageiro) Saida If Retormo Situagdio 1d. Mov.

Nenhum re gistra encontrado

Mostrando 0 at 0 de 0 registros

Caso néo queira mais exibir a coluna do Help, basta clicar no botdo Ajuda novamente, a coluna deixara de ser

exibida e a tela voltara ao seu tamanho normal.

8.6. Help Online da Funcionalidade

O Help Online da Funcionalidade é exibido todas as vezes que clicar no botdo Ajuda para abrir a coluna Help.

= T—

Pesquisa de solicitagdes Help
N°Viagem Datasaila —— Data retomo
Inicio Fim Inicio Fim
Cadastranie Solicitante (Passageiro)
Q Q
Autorizante Parceiro g g
f orem ipsum dolor sit amet, consectetur
Q Qa dipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
f labore et dolore magna aliqua. Utenim ad
Situagio frinim veniam, quis nostrud exercitation ullameo.

faboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis auts irure dolor in reprehenderit in volupiate
et esse cillum dolore eu fugiat nulks pariatur.

Pendentes ) Viagem e Pagamento Autorizados () Cancelado () Aprovado/Ermo no envie email ® Todos

Q Pesquisar [Excepteur sint accascat cupidatat non proident,
unt in culpa quiofficia deserunt mollit anim id
<t laborum.
AQuI
Solicitacoes

9 Reenviar Email | (# Prestar Conta.

Cod. Data Data
Solicitagio Viagem Serie Solicitante (Passageiro) Saida 1f Retomo Situagdio Id. Mov.

Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 ds 0 registros

8.7.Help Online da Area

Para exibir o Help Online da Area, com a coluna Help em exibigéo, basta clicar na 4rea que deseja receber ajuda.
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Viagens Web - Manual Operacional

=]

I Dados Solicitacao ~ I Help
Namero Data Autorizagéio Devolugio Situagiio Data Prev. de Data Pgto do
Nao Pendente
Data Saida Localidade
Demais Localidades Brasil Q

Data Retorno Departamento

Dados Solicitacdo
Q .

Lerem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt

Cadastrante

utlabore et dolore magna aliqua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
Iaboris isi ut aliquip ex a commodo conssquat.
Duis aute irure dolor in reprehendert in volupiate
Solicitante (Passageiro) velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat nen proident,

totvs.utic janderson - Janderson - Resp.: Walter Scott

Q sunt in culpa qui officia deserunt molit anim id
est laborum.
Autorizante
Q
Parceim
Q

() Acompanha Dirstor

() CDN -Viagem de Conselheiro / Convidado da Diretoria

[0 Permite selecionar data fora do trecho da viagem (Termo de Responsabilidade)

8.8. Help Online do Campo

Para exibir 0 Help Online do Campo, com a coluna Help em exibi¢&o, basta clicar no campo que deseja receber
ajuda.

Dados Solicitagdo ~ Help
Nimero Data Autorizagéio Devolugio Situagdo Data Prev. de: Data Pgto do
Nio Pendents
Datn Saida Localidade
Demais Localidades Brasil Q
Data Retorno Departamento
Campo: Cacastmnte
Q
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eismod tempor incididunt
Cadastranie

utlabore et dolore magna sliqua. Ut enim ad
minim veniam, quis nostrud sxercitation ullamao
Iaboris nisi ut aliquip ex ea commado consequat.
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate
Salicitante (Passa geiro) velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occascat cupidatat non proidsnt,

totvs.utic. janderson - Janderson - Resp.: Walter Scott

a sunt in culpa qui officia deserunt molit anim id
estlaborum.
Autorizante
Q
Parceio
Q

(] Acompanha Dirctor

[[J CDN-Viagem de Conselheiro / Convidado ca Diretoria

[[J Permite selecionar data fora do trecho da viagem (Termo de Responsabilidade)
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