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11 Objetivo Desse Documento

O documento a seguir tem por objetivo orientar o usudrio a utilizar o médulo Reembolso de Despesas
disponivel no sistema Solicitacdes Online

1.2 Sintese

O Mobdulo Reembolso de despesas é utilizado para o fornecedor inserir o valor de despesas de viagem ,
documentos e notas de compromovacao com o objetivo de gerar um movimento no RM para o sebrae realizar
o reembolso das despesas.

1.2.1 Cadastro de Arquivos Obrigatorios da NF

O processo customizado “Cadastro de Arquivos Obrigatdrios da NF” consiste na insercdo de documentos que
serao obrigatdrios no processo de nota fiscal. Para efetuar esse cadastro é necessario realizar os seguintes
passos:

O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitagées Online;

Acessar o Menu Arquivos Obrigatérios da NF;

Pesquise pelo contrato desejado;

Selecione o contrato e clique na opcao editar Df;

No campo (Documento) informe o nome do documento ou digite '%%%’ para comecar a pesquisar Q.
Selecione o documento desejado;

Cligue em salvar;

O documento sera salvo como arquivo obrigatério de Nota Fiscal;

Para inserir varios documentos como arquivos obrigatérios clique no botdo (Cadastrar multiplos
Documentos);

10. Selecione os documentos desejados;

11. Clique em salvar.
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SE Urida e UNDADE DE TECNDLOGIA DA INFORNACAD ECOMUNCACAG | Bem Vindo,
Ambiorie de Acesso: seaasna | Walter Scott Dobbin durior ~
8 [+ ] +]
[ Adminisirativo ¥ Viagens e Autorizages [3] Pagamentos Eletronicos
Gerencie o estoque de sua empresa e solcite novas Gerencie e Consuite suas viagens Aulorizaco de pagamentos elelronicos.
demandas de compras e vendas. A Solicitagio  Autorizacéo ds Pagamentos
0 Prestacio de Contas
& Autorizagio Viagem, Compras ¢ NF
Lt DashBoard
s 0PgOES
Wil Execugdo Orcamentéaria o Portal ®) Atendimento SLA
Consulta a execugdo financeira e orcamenta conteddos, noticias e demais senvicos do Abertura deatendimento TOTVS SLA
@ Consulta Acdes e um Projeto seu portal.
® Consuta Pagamentos por Favorecido
£ Consuta Pagamertos por Periodo
was 0RgOES
4% Espago do Colaborador Wil Solicitagdes Online leg Porial do Fomecedor
Encontre aqui servicos de recursos humanos: Espelho Inclusso de SolicitacGes de Materiais, Noias Fiscais & Gerenciamento do perfl do formecedor.
do Cariao, Envelope de Pagamento, Consulta Férias autros.  Dacos Cadintian
ste. & Autorizacses NF e Compras Dirsta & Criagéo de Usudrio
&lcknificacio = Compra Direta
© Envelops de Pagamento [ Nota Fiscal
£ Espelho & Cartio
[P [P

Figura — Cadastro Arg. Obg. NF - Passo 1
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Autorizagdes ~
& Autorizagoes NF e Compras Direta & Regqularidade Fiscal
Autorizacdo de Notas Fiscais dos Fomecedorss & Aprovacao dos Arquivos de Regularidade Fiscal do
Compras Direta ClientefFomecedar
soEssan
Contrato ~
* Arquivos Obrigatorios da NF % Arquivos Obrigatorios de Reembolso % Arquivos Obrigatérios Regularidade Fiscal
Cadastro dos Arquivos Obrigatorios da Nafa Fiscal Cadastro dos Arquivos Obrigatdrios de Reembolso Cadastro dos Arquivos Obrigatério da Regularidade
Fiscal
icesoan

& Cadastro de gestores

Gagastio os Gestores oo Gontrato

Figura - Cadastro Arg. Obg. NF - Passo 2

= Bem Vindo,
' SEE?AE Walter Scott Dobbin Junior ~

Pesquisa de contratos

Contrato Cliente/Fomecedor
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—% | AG.0007.11

@S0

Contratos
Céd. Contrato Cpi/Cnpj Cliente/Fomece dor
AC0007.11 06.262.080/000130 ORGANIZACAO DOS ESTADOS IBERO-AMERICANOS - OE| @

Mostrando de 1aié 1de 1regisiros

Figura — Cadastro Arq. Obg. NF - Passo 3
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Pesquisa de contratos

AGC.0007.11

Q Pesquisar

Contratos

Cod. Contrato CpifCnpj
AC0007.11 06.262.080/0001-30

Mostrando de 1até 1de 1registros
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Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior +

Contralo Cliente/Fomecedor

Cliente/Fornece dor

ORGANIZACAO DOS ESTADOS IBERO-AMERICANOS - OEI

Figura - Cadastro Arqg. Obg. NF - Passo 4

I —_— Bem Vindo,
SEBRAE Walter Scott Dobbin Junior +

* Voltar Filtro
Arquivos Obrigatérios do Contrato [ AC.0007.11 ] ~
Documento
7]
Status
[0 Inativo
Documento Inativo
NF - Nota Fiscal Nao = o]
Relatério Técnico Nao @ o]

WMostrando de 1até 2 de 2 regisiros

Figura — Cadastro Arg. Obg. NF - Passo 5
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E * Voliar Filiro
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Autenticidade da Certiddo de Regularidade do FGTS (Histérico do Empregador)
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Arquivo 04

Arquivo Regularidade Fiscal 02

Arquives produzidos

Autenticidade da Certiddo de Regularidade do FGTS
Doc! putenticidade da Certid3o de Regularidade do FGTS (Histérico do Empregador)
NF-‘ Autenticidade da Certiddo de Regularidade perante a Fazenda Distrital | Nio @ a8

Autenticidade da Certiddo de Regularidade perante a Fazenda Estadual

Rela, Nao @ &

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

Figura - Cadastro Arg. Obg. NF - Passo 6
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= Bem Vindo,
' SEBRAE Walter Scott Dobbin Jurior +
—_—
E * Valtar Fittro
Arquivos Obrigatorios do Contrate [ AC.0007.11 ] ~
Documento
annce )
Status
[ Inatvo
Documento Inativo
NF - Nota Fiscal Nao = @
Relatério Técnico Nao @ i)

Mostrande g 1até 2 e 2 registros

Figura - Cadastro Arg. Obg. NF - Passo 7
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—3 Bem Vindo,
SEB_RAE Walter Scott Dobbin Junior ~
—_—
=) oo
Arquivos Obrigatérios do Contrato [ AC.0007.11 ] ~
Documento
Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q Cadastrar Mdltiplos Documentos
Status
[ Inatvo
Documento Inativo
Arguivo 03 Nio @ )
Relatério Técnico Nao @ w
NF - Nota Fiscal Néo @ 5]
Mostrando de 1até 3 de 3 registros
o Tlegstro sako comsucessal x®

Figura — Cadastro Arq. Obg. NF - Passo 8

[ = Bem Vindo,
SEBRAE Walter Scott Dobbin Junior ~
]
= o
Arquivos Obrigatérios do Contrato [ AC.0007.11 ] ~
Documento
Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q
Status
[ Inativo
Documenio Inativo
Arquivo 03 Nio = haij
Relatrio Técnico Nao @ o}
NF - Nota Fiscal Nao @ o)
Mostrando de 1até 3 de 3 registros
- -H- -

Figura — Cadastro Arg. Obg. NF - Passo 9
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f@_‘| - Cadastro de Arquivos Obrigatorios do Gontrato [ AG.0007.11 ]

Documento

Status

[ Inative

Documento
AF.0002.17
AF.0101.76
Arquive 03
Relatorio Técnico
NF - Nota Fiscal

Mostrando e 1até 5 de 5 registros

o Pegsimls) sabofs) com suessol

Pesquisar

Documento

Autenticidade da Certidio de Regularidade do FGTS (Histdrico do Empregador)

AF.0002.17

AF.0101.16

Apresentacio Final dos Resuftados da Pesquisa

Arquivo 03

Arquivo 04

Arquivo Regularidade Fiscal 02

Arquivos produzidos

Autenticidade da Certicio de Regularidads do FGTS

Autenticidade da Certidio de Regularidads do FGTS (Histérico do Empregador)

Autenticicade da Certicio de Reqularidade peranie a Fazenda Disirital

Autenticidade da Certidio de Regularidade perante a Fazenda Estadual

Autenticidade da Certicio de Regularidads peranie a Fazenda Estadual/Municipal

Autenticicade da Certicio de Reguiaridade peranis a Fazenda Federal

Autenticidade da Cartidin de Reailaridade nemnie a Fazends Municinal

Mostrando de 1até 125 de 125 registros.

Figura - Cadastro Arq. Obg. NF - Passo 10

Arquivos Obrigatérios do Contrato [ AC.0007.11 ]

Digite 3 caracteres para comegar a pesquisar (%%%) Q Cadastrar Mitiplos Documentos

— Bem Vindo,
r SEB__RAE Walter Scott n Junior ~

* Voliar Fiitro
~
Inativo
Néo @ W
Néa @ &
Néo @ o]
Néo @ o]
Néo @ W
- |- -

Figura - Cadastro Arg. Obg. NF - Passo 11
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1.2.2 Cadastro de Arquivos Obrigatorios de Reembolso

O processo customizado “Cadastro de Arquivos Obrigatérios de Reembolso” consiste na insercdo de
documentos que serdo obrigatérios no processo de solicitacdo de reembolso. Para efetuar esse cadastro é
necessario realizar os seguintes passos:

O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Acessar o Menu Arquivos Obrigatérios de Reembolso;

Pesquise pelo contrato desejado;

Selecione o contrato e clique na opcao editar @;

No campo (Documento) informe o nome do documento, digite '% %%’ para comecar a pesquisar Q;
Selecione o documento desejado;

Clique em salvar;

O documento sera salvo como arquivo obrigatério de Nota Fiscal;

Para inserir varios documentos como arquivos obrigatérios clique no botdo (Cadastrar multiplos
Documentos);

10. Selecione os documentos desejados;

11. Clique em salvar.

VoNoU A~ WNE

= Uniclade: UMDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD. 0 | Bem Vindo,
' SEBRAE Ambierte de Acesso Walter Scott Dobbin Jurior +
ﬂ Administrativo A Viagense Autorizacoes [@] Pagamentos Eletrbnicos
Gerencie o estoque de sua empresa & solicite novas Gerencie & Gonsulte suas viagens Autorizacao de pagamentos eletronicos.
demandas de compras & vendas  Solicitagéo & Autorizagéio de Pagamentos
@ Prestacéio de Contas
& Autorizaco Viagem, Compras e NF
L DashBoard
@ s omoses
Wil Execucdio Orcamentaria & Portal ¥, Atendimento SLA
Consulta a execucao financeira & orcamentaria Gerencie 0s contelidos, noticias e demas senvicos do Abertura de atencimento TOTVS SLA
@ Consulta Acdes de um Profeto seu portal
@ Consulta Pagamentos por Favarecide
) Consukta Pagamentos por Periodo
@nas oroses
2 Espaco do Colaborador il Solicitagdes Online g Portal do Fomnecedor
Enconire aqui servicos de recursos humanos: Espelho Incluséo de Solicitagdes de Materiais, Notas Fiscais e Gerenciamento do perfil do formecedor.
do Cartdo, Envelope de Pagamento, Consulta Férias outros. L Dacos Cacastias
&lc. & Autorizacdes NF e Compras Dirsta & Criacéo de Usuario
& dentificagdo ' Compra Direta
4 Envelope de Pagamenio & Nota Fiscal
E8 Espelho do Cartio
A 0POOES A GPODES

Figura - Cadastro Arg. Obg. Reembolso - Passo 1
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—3 Bem Vindo,
5

Autorizagdes

& Autorizacdes NF e Compras Direta & Regularidade Fiscal

Autorizacdo de Notas Fiscais dos Fornecedores e
Compras Dirsta

Contrato

% Arquivos Obrigatorios da NF * Arquivos Obrigat6rios de Reembolso

Cadastro dos Arquivos Obrigafdrios da Nofa Fiscal

& Cadastro de gestores

Cadastro dos Gestores do Contrato
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Aprovacao dos Arquivos de Regularicade Fiscal do
Cliente/Fornecedor

Cadastro dos Arquivos Obrigatérios de Reemboiso

% Arquivos Obrigatérios Regularidade Fiscal

Cadastro dos Arquivos Obrigatorio da Regularidade
Fiscal

Figura - Cadastro Arg. Obg. Reembolso - Passo 2
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Pesquisa de contratos

Contrato Cliente/Fomecedor

AC.0007.11

Contratos

Céd. Contrato CpliCnpj

Mostrando 0 até 0 de O registros

Cliente/Fornecedor

MNenhum registro encentrado

= < =

Figura - Cadastro Arq. Obg. Reembolso - Passo 3
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’ SEBRAE

Pesquisa de contraios

Bem Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior ~

Contrato Cliente/Fornece dor

AGC.0007 11

Q, Pesquisar

Contratos

Céd. Contrato CpfCnpj
AC.0007.11 06.262.080/0001-30

Mostrando de 1aié 1 de 1regisiros

Cliente/Fornecedor

ORGANIZACAO DOS ESTADOS [BERO-AMERICANOS - OFI

Figura - Cadastro Arg. Obg. Reembolso - Passo 4

—
— Bem Vindo,
r SEB__RAE Walter Scott Dobbin Junior
E = Volar Fitro
Arquivos Obrigatérios do Contrato [ AC.0007.11 ] ~
Documenio
= 7]
Status
[ Inativo
Documento Inativo
AF.0002.17 Nao @ o)
AF.0101.16 Néo @ o

Mostrando d 1 até 2 de 2 registros

Figura - Cadastro Arg. Obg. Reembolso - Passo 5
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Hem Vindo,
AE Walter Scott Dobbin Junior -

* Voltar Filtro

Arquivos Obrigatérios do Contrato [ AC.0007.11 ] A

Documenio

‘ Arquivo 04] Q ‘ Cadastrr Miitiplos Documentos

Autenticidade da CertidSo de Regularidade do FGTS (Histérico do Empragador)
AF.0002.17
AF.0101.16

Apresentagdo Final dos Resultados da Pesquisa

5 "SOPEAISS3. SO}I31IP SO SOPO| "SA 1O ep apepalido.d 9 ojuswnoop 3353

Arguivo 03
| arquive 04 |
Arquivo Regularidade Fiscal 02

Arquivos produzidos
Autenticidade da Certid3o de Regularidade do FGTS

Docl autenticidade da CertidSo de Regularidade do FGTS (Histérico do Empregador)

A4 Autenticidade da Certiddo de Regularidade perante a Fazenda Distrital

Autenticidade da Certid3o de Regularidade perante a Fazenda Estadual
F0.

Mostrando de 1até 2 de 2 registros

Figura - Cadastro Arg. Obg. Reembolso - Passo 6

e
= Bem Vindo,
’ SEBRAE Walter Scott Dobbin Junior +

E * Voltar Filtro
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Arquivos Obrigatorios do Contrato [ AC.0007.11 ] ~
Documento
Status 2
N
[ Inative ®

Documento Inativo
AF 000217 Néo @ i}
AF0101.16 Néo @

Mostrands de 1até 2 de 2 registros

Figura - Cadastro Arq. Obg. Reembolso - Passo 7
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Arquivos Obrigatérios do Contrato [ AC.0007.11 ]

Documento

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

[ Inativo

Documenio
Arquivo 04
AF.0002.17
AF0101.16

Mostranda d 1 até 3 & 3 registros

Bom Vindo,
Walter Scott Dobbin Junior +

* Voltar Filtro
~
Inativo
Néo @ &
Nao (£4 &
Néo @ &

Figura - Cadastro Arq. Obg. Reembolso - Passo 8
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Arquivos Obrigatorios do Contrato [ AC.0007.11 ]

Documento

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

0 Inativo

Documento
Arquivo 04

AF 000217
AF.0101.16

Mostrando de 1aié 3 de 3 registros

Bem Vindo,
Watter Scott Dobbin Junior
* Voltar Fitro
-~
Inativo
Nio 4 ]
Néo @ &
Mo @ ja
- -H- -

Figura — Cadastro Arq. Obg. Reembolso - Passo 9
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I‘_’:ﬂj - Cadastro de Arquivos Obrigatérios do Gontrato [ AC.0007.11 ]

Pesquisar
Documento

Autorizago de producdo + Pedidd de insercda

Autorizaces de Producéio: AP | PI/ AV

Carta de aceite

Carta de Correcio

Certicio de Regularicads do FGTS

Certidio de Regularidads perante 2 Fazenda Distrital

Certido de Regularidads perante a Fazenda Estadual

Certidio de Regularidade perante a Fazenda EstadualiMunicipal
Certicio de Regularicade perante a Fazenda Federal

Certico de Reguiaridads perants a Fazenda Municipal
Certiddo de Regularidade perante a Fazenda Municipal
Certickio de Regularidade perante a Fazenda Municipal/Estadual
Centicges

Comprovacéio dos Servicos

Comprovante da produgdo audiovisual

Mostrando de 1até 125 de 125 registros.

Figura — Cadastro Arg. Obg. Reembolso - Passo 10

< I v

Registro(s) salvo(s) com st x

Figura — Cadastro Arg. Obg. Reembolso - Passo 11

Documenio

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

O Inativo

Documento
Certidio de Regularidade do FGTS
Carta e Camrecio

Arquivo 04

AF.0002.17

AF0101.76

Mostrando de 1até 5 de 5 registros

Arquivos Obrigatorios do Contrato [ AC.0007.11 ]

* Voltar Filtro
z ®
z W
z @
z W
T @
<< a | -
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1.2.3 Solicitagao de Reembolso - Visao solicitantes

O processo customizado de solicitacdo de reembolso, consiste na insercéo, pelo fornecedor, de documentos e
notas com as despesas de viagem. O Solicitante de reembolso, no caso o forncecedor, possui visibilidade em
apenas alguns campos. Apds a insercao dos dados, o solicitante salva e envia para aprovacao.

Quando o solicitante salva a solicitacdo a mesma fica com o status de pendente de envio, ao liberar para a
aprovacao o status serd Em andlise do Gestor do Contrato.

Para cadastrar o reembolso o solicitante devera realizar o seguintes passos:

12. O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

13. Acessar o Menu Solicitacdo de Reembolso;

14. Clicar em Novo;

15. Informar o contrato, anexar as comprovantes de despesas e as demais informacdes solicitadas.
16. Clicar em salvar.

17. Para enviar para aprovacao do Gestor, clicar em Enviar para aprovacao.

SeB Uniclade: UMDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD. 0 | Bem Vindo,
Ambierie d= Acesso Walter Scott Dobbin Jurior +
ﬁ Administrativo XA Viagense Autorizagtes [@] Pagamentos Eletrbnicos
Gerencie o estoque de sua empresa & solicite novas Gerencie & Gonsulte suas viagens AUtorizaco de pagamentos eletronicos.
demandas de compras & vendas ¥ Solicitagio & Autorizagéo de Pagamentos
@ Prestacéio de Contas
& Autorizaco Viagem, Compras e NF
L DashBoard
@ s omoses
Wil Execucdio Orcamentaria 8 Portal ¥, Atendimento SLA
Consulta a execucao financeira & orcamentaria Gerencie 0s contelidos, noticias e demas senvicos do Abertura de atencimento TOTVS SLA
@ Consulta Acdes de um Profeto seu portal
@ Consulta Pagamentos por Favarecide
) Consulta Pagamentos por Periodo
@nas oroes
28 Espaco do Colaborador il Solicitagdes Online g Portal do Fomecedor
Encontre aqui servicos de recursos humanos: Espelno Inclus&o de Solicitagdes de Materiais, Notas Fiscais & Gerenciamento Go pertil 6o fomecedor.
do Cartdo, Envelope de Pagamento, Consulta Férias outros. L Dacos Cacastias
eic. & Autorizacdes NF e Compras Direta & Criagdo de Ususrio
& dentificacdo = Compra Dirsta
4 Envelope de Pagamenio 2 Nota Fiscal
E8 Espelho do Cartio
WA 0PGOES A 0PodES

Figura — Solicitagdes Online - Passo 1

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte

(3 'SOPEAI3SD. SO3IRJIP SO SOPOJ "SA 1O ep apepalido.d 3 ojuawniop 3353 5 "SOPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153

(9 "SOPEAIaS3L SO3IR4IP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d 9 03uawndop 3353



’ SEBRAE

/ Manual Operacional da Customizacao

Reembolso

Solicitaggo de reambolsos

Parametros

Parametros da Nota Fiscal, Compra Direta e Feembolzo

| seBRAE

Pesquisa de Reembolsos

Nimero do Relatario

Data Inicie

Status

 Pendsnte de envie

Q Pesquisar

Reembolsos

Contrato

CToz213.12

CTo213.17

Parametrizag8o dos Tipos de Aprovagdes par

Figura - Solicitagao de Reembolso - Passo 2

Contrato

Data Término Valor da nota

Enviado para Aprovacic do Gestor 0 Aprovado (0 Devolvide 0 Tedos

Nimero do
Relatério Data Inicio Data Fim Valor da nota

RE 0,00

R 2832272

Figura - Nova solicitagéo - Passo 3

Solicitanie

Status Solicitante

Pendents de Envio

Pendente de Envio

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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&« & |® lecalhostMovimentoWeh7910,/Reembolsos/Editar/5328 w | i :

=]

Dados do Reembolso ~
Niamero do Relatério Status Solicitante Cadastrante Aprovada por :
Pendente de Envi Nota ainda ndo foi L

28051116 andanie da Emie 929831 - FERNANDQ CORREA R Q 53113791000122 - TOTVS S/A - 5P o ainda ndo fol aprovada
Ida Volta Valor Nota Passagens Aéreas Hospedagens Glosa

07/05/2016 10/06/2018 90,00 &0,00 40,00 0,00
Contrato Valor (Sebrae) Passagens Aéreas Hospedagem (SEBRAE) Valar Percantual

(SEBRAE)
CT.0880.17 Q 0,00 0,00
0,00

Obsernvagao Diferenga Aprovador [Gerente)

Tesle 90,00 =}

£
Unidade Dias Restantes para
Glosa

01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informagic e Q
(o]

Figura -Reembolso - Passo 4

&« () |® localhostMd ovimentoWeb7910,/Reermbolsos Editar/5328 ﬁl a2 :

E + MNovo FResmbolso = Yaltar Filtra + Enviar para aprovagéo

Dados do Reembolso ~
Niamero do Relatério Status Solicitante Cadastrante Aprovada por -
Pendente de Envi Mota ainda ndo foi L

28051118 endenie de Emio 926831 - FERNANDO GORREA R Q 5311379100012 - TOTVS S/A— 5P ot ainda no fot aprovada
Ida Valta Valor Nota Passagens Aéreas Hospedagens Glosa

07/05/2018 1040572018 80,00 50,00 40,00 0,00
Contraio Valor (Sebrae) Passagens Aéreas Hospedagem {SEBRAE) Valor Parcantual

(SEBRAE)
CT.0650.17 Q 0,00 0,00
0,00

Observagio Diferenga Aprovador (Gerente)

Teste 80,00 Q

P
Unidade Dias Restantes para
Glosa

01.04.06 - Unidade de Tecnelegia da Infermagio e @
(o]

J Fieembolso inserido com s

Figura - Salvo Reembolso - Passo 5
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Dados do Reembolso

Niamero do Relatério

280561118

Ida

07/05/2018

GContrato

CT.0850.17

Observagio

Teste

Unidade

Status
Pendente de Envio

Volia

0052018

01.04 08 - Unidade de Tesnologia da Informagdo e @

Arquivos Obrigatdrios

I seBRAE

Dados do Resmbolso

Namero do Relatbrio

28051118

Ida

07/06/2018 00:00:0C

Gontrato

CT.0880.17

Observagio

Teste

Unidade

Status

Em anilise do Gestor
do Contrato

Volta

A0/06/2018 00:00:00

01.04.08 - Unidade de Tecnologia da Informagdo e @

« Liberado para aprovagio com su

Solicitante

920831 - FERNANDO CORREAR Q

Valor Nota
G000

Valor (Sebrae)

0,00

Diferenga

&0,00

Dias Restantes para
Glosa

@

Solicitante

929831 - FERNANDO CORREA R Q

Valor Nota

80,00

Valor (Sebrae)

0,00

Diferenga

S0,00

Dias Restantes para
Glosa

1B

+ hove Feembolso | * Voliar Filtrg

Gadastrante

&3113791000122 - TOTVE 2/A - 2P

Passagens Aéreas Hospedagens

&0,00 40,00

Passagens Aéreas
(SEBRAE)

Hospedagem {SEBRAE)

0,00
0,00

Aprovador (Gerente)

Gadastrante

S3113791000122 - TOTVS S/A - SP

Passagens Aéreas Hospedagens

50,00 40,00

Passagens Aéreas
(SEBRAE)

Hospedagem [SEBRAE)

0,00
0,00

Aprovador (Gerente)

Figura - Envio para aprovagao - Passo 6

+ Balvar

+ Movo Reembolso

Bem Vindo,

Tot,

rpara aproi

Aprovada por -

Mota ainda ndo foi aprovada

Glosa

0,00

Walar Percentual

= Voltar Filtro

Aprovada por :

Nota ainda nio foi aprovada

Glosa

0,00

Walar Percentual
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1.2.4 Solicitagao de Reembolso - Visdao Gestores

Nessa etapa, apds o solicitante enviar para a aprovacao, o gestor do contrato téra permissdo para realizar a
andlise. Novas informacdes sdo preenchidas e o gestor terd a opcao de Aprovar ou Devolver. Ao aprovar é
gerado um novo movimento no RM do tipo 1.2.90. Ao devolver a solicitacdo de reembolso é enviada para o
solicitante com o status: Devolvido para o Solicitante

O gestor da solicitacdo de reembolso é definido na tela de Cadastro de Gestores.

Parao gestor realizar uma andlise de reembolso devera seguir os passos:

O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Solicitacdes Online;

Acessar o Menu Solicitacdo de Reembolso;

Pesquisar a solicitacdo de reembolso ;

Informar os valores definir o aprovador entre outras informacoes.

Caso queria aprovar: Clicar em Aprovar ird gerar um movimento.

Caso queria devolver: Clicar em Devolver é solicitada um motivo para enviar ao solicitante.

cukhowbde

= Uniciade: UMDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD ECOMUNCAGAC | Bem Vindo,
’ SEBRAE Ambienie de Acesso: seBRAEmA | Walter Scott Dobbin Junior +
m Administrativo A Viagense Autorizagtes [8] Pagamentos Eletrdnicos
Gerencie 0 estoque de sua empresa e solicite novas Gerencie & Gonsulte suas viagens Autorizagio de pagamentos eletranicos.
demancas de compras e vendas. A Solicitagio & Autorizagdo d Pagamentos
@ Prestagéio de Contas
& Autorizaciio Viagem, Compras e NF
lad DashBoard
@nns omedes
Wil Execucdo Orcamentdria £6 Ponal ) Atendimento SLA
Consulta a exeCUCAD financeira & Orcamentaria Gerencie 0s contelidos, noticias e demais servicos do Abertura de atendimento TOTVS SLA.
€ Consulta Acdes de um Projeto seu portal
(= Consulta Pagamentos por Favorecido
%) Consulia Pagamentes por Periodo
@ s ooses
& Espaco do Colaborador shil Solicitagdes Online lag Portal do Fomecedor
Encontre aqui semicos de recursos humanos: Espelho Incluséo de Solicitagdes de Materiais, Notas Fiscais & Gerenciamento do perfil do fomecedor
do Cartdo, Envelope de Pagamento, Consulia Férias outros. 2 Dados Cacastias
sie. & Autorizagdes NF & Compras Direta & Criagdio de Usudrio
& Identficacdo = Compra Direta
) Envelope de Pagamenio 3 Nota Fiscal
[ Espsiho do Cartio
wals 0PGOES s 0POES

Figura — Solicitagdes Online - Passo 1
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Bem Yindo,

Tatvs S/

Reembolso ~

Solicitaggo de reambolsos

Parametros ~

Parametros da Nota Fiscal, Compra Direta e Feembolzo Parametrizag8o dos Tipos de Aprovagdes par

Figura - Solicitagao de Reembolso - Passo 2

Status
() Pendentzdeenvio () Enviado para Aprovagio do Gestor 0 Aprovade (0 Dewvolvido ) Todos
Q Pesquizar
Reembolsos
Namero do
Contrato Relatério F  Data Inicio Data Fim Valor da nota Status Solicitante
CTOE30.17 28052013 070512018 11052018 R% 0,00 Em Aprovagio do JAQUELINE APARECIDA MOREIRA E’"
Gerente
CTOE30.17 28051118 070512018 10/05/2018 RS% 000 Em analise do FERMNANDD CORREA RAMALHD E’" |
CTOE30.17 25051665 0230512018 17052018 FS% 000 Em andlise do EBCT EMFP BRAS DE CORREICS E E’"
Gestordo Contrats TELEGRAFOE SEDEX IMP ESF
CTOE30.17 25051637 070512018 11052018 RS% 000 Em Aprovagio do FERMNANDD CORREA RAMALHD E’"
Gerente
CTOE30.17 24051632 070512018 11052018 FS% 000 Em Aprovagio do EBCT EMFP BRAS DE CORREICS E E’"
Gerentz TELEGRAFOS SEDEX IMF ESF
CTORS0.17 2405 1625 07/05/20 13 11052018 R 0,00 Em Aprovagiodo  ELEWADORES OTIS E‘f
scalhostMovirmentoWebT910/Reernbolsasi et

Figura - Editar solicitagao - Passo 3
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Dados do Reembolso

Nimero do RelatGrio

26051116

Ida

07/05/2018 00:00:0C

Contrato

GT 0890 17

Observacio

Teste

Unidade

Status

Em analise do Gestor
do Contrato

Volia

10/05/2018 00:00:0C

01.04.06 - Unidade de Tecnologia da Informagdo e Q

Data de liberagdo de envio para aprovagio:

22052078 112111

Solicitante

§29831 - FERNANDO CORREAR Q

Valor Nota

50,00

Valor [Sebrae)

70,00

Diferenga

20,00

Dias Restantes para
Glosa

&

Manual Operacional da Customizacao

Gadastrante

Passagens Aéreas

50,00

Passagens Aéreas
(SEBRAE)

60,00

Namero do Movimento

H3 113791000122 - TOTVS S/A - SP

+ MNovo Feembolso

Aprovada par -

Nota ainda néo foi aprovada

Hospedagens Glosa
40,00 10,00

Hospedagem (SEBRAE) @ Valor () Percentual
20,00

Aprovador [Gerente)
3369 - RENATA MARIA NEVES Q.

Justificativa

teste|

J Movimento finalizado com suc

Dados do Reembolsa

Namero do Relatario

26051116

Ida

07/05/2018 00:00:0C

Contrato

CT.0890 17

Obsenvagdo

Teste

Unidade

Status

Em Aprovagio do
Gerente

Volta

10/05/2018 00:00:0C

01.04 08 - Unidade de Tecnologia da Informagdo e @

Solicitante

929631 - FERNANDO CORREA R @

Valor Nota

90,00

Valor {Sebrae)

70,00

Diferenga

20,00

Dias Restantes para
Glosa

18

Figura -Reembolso - Passo 4

Cadastrante

Passagens Aéreas

50,00

Passagens Aéreas
(SEBRAE)

60,00

H3113791000122 - TOTVS S/A - S5P

it Dobbin Junior

= Yaltar Filina

+ MNovo Feembolso

Aprovada por -

Nota ainda nido foi aprovada

Hospedagens Glosa
40,00 10,00

Hospedagem [SEBRAE) = Valor Percentual
20,00

Aprovador [Gerente)
3366 - RENATA MARIA NEVES Q

Namero do Movimento

117189

Justificativa

teste

Figura - Salvo Reembolso - Passo 5
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&« (] | @ localhost/MovimenteWeb7910/Reembelsos Editar’ld=5328 ﬁ| o >

Informe o motivo da devolugdo do reembolso

Informar obs delalhadal

Passo 6- Devolvendo Reembolso

1.2.5 Aprovagao da Solicitagao de Reembolso

Nessa etapa, ap6s gestor do contrato aprovar, a solicitacdo de reembolso ja estara disponivel para aprovacao
ao Gerente definido na tela de solicitacdo de reembolso.

E # Mo Rsantisn  ®Yehar Rl
Dadoe do Reamboles ~
Ninrsain des Falabsine Tiatus Bk ita sl Catlastis s Agrovada poi
ondAil B §26631 - FERNANDO GORREA R 2 53113701000 122 - TOTVS SiA — 5P Hotm wincda nl fai mpeoveds
Ieda Wl Waker Heia Passagasm Adreas Huspedagam Olma
OFE2018 00 000 SOUDE20 1 00 00.00 0,00 6000 40,00 W0
Cowliate Waksi (Bebiraa) leu Aaroan Iww'BEm] = Vel Pamestl
[BERFIAEY
GT D660 17 a 000 2000
B0.00
Dbsarvagie Ditarenga Apeuvador [erenin)
Teste 20,00 3350 = RENATA MARIA NEVES a

A Aprovacao de solicitacdo de reembolso ocorre em duas alcadas:
e Em Aprovacad do Gerente
e Em Aprovacao do Setor Financeiro

Apods a Aprovacao do Gerente, a solicitacdo passa para o status em aprovacdo do setor Financeiro, as duas aprovacoes
sao realizadas na tela de autorizacao unificada.

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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Apds a Aprovacao do Setor Financeiro, a solicitacao passa para o status Aguardando pagamento

1.
2.
3.
4.
5.

O usuario deve acessar o Portal SGO Lite | Viagens e Autorizacoes ;

Acessar o Menu Autorizacao Viagens, Compras, NF;

Pesquisar a solicitacao de reembolso ;

Caso queria aprovar: Clicar em Aprovar ird gerar um movimento.

Caso queria devolver: Clicar em Devolver é solicitada um motivo para enviar ao solicitante.

ferance 3 miEgee oo hen emprma # wicis novs
SETANIA LT § S

bl Exocucio Oeamentin

0w & a0 T o e Mo S CORORAIEN ST 8 DBTE LIS 05 Aot au atenamann FERVE A

o i

Figura - Solicitagdes Online - Passo 1 e 2

9 o o s
¥ Viagens e Solicitacdes || [2)Nota Fiscal | '™ Compra Dircta | [ER_ISEENIERIN | & Atualizar |+ Autorizar | % Devolver

Solicitacdes de Reembolso para autorizacao

N° do
Relatsrio
[ 08061330

[ 13081016

[ 13081531

Pesquisar

N® Valor do Data da

Contrato Fomecedor do Contrato Parceiro (solicitante) Reembolso Solicitacio Ida Volta Status

CT.0690.17 TOTVSSA FERNANDO CORREA RAMALHO RS 19,00 08/06/20 18 08/06/20 18 15/06/2018 Em aprovacio do
setor Financeiro

CT.0890.17 TOTVSSA JAQUELINE APARECIDA MOREIRA Rs 20,00 13/08/2018 04/06/20 18 06/06/2018 Em Aprovacdo do
Gerente

CT0517.15 TOTVSS A FERNANDO CORREA RAMALHO RS 180,00 13/06/20 18 04/06/20 18 06/06/20 18 Em Aprovacio do
Gerents

Mostrando de 1até 3 de 3 registros

- @ -

Figura - Passo 3
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&« C | @ localhost49672/Autorizacoes ﬁ| [+ I

Confirmagao

Aprovo mediante senha pessoal e intrasferivel?

Figura - Aprovando Reembolso - Passo 4

Favor informar motivo da devolucéo

o

Figura - Devolugao Reembolso - Passo 5

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte

(3 'SOPEAI3SD. SO3IRJIP SO SOPOJ "SA 1O ep apepalido.d 3 ojuawniop 3353 5 "SOPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153

(9 "SOPEAIaS3L SO3IR4IP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d 9 03uawndop 3353



/ Manual Operacional da Customizacao @

1.3

1.4

Instalando a Customizacao

Ambiente necessario

Sistema Operacional: Windows 7
Banco de Dados: SQL Server
Versiao do TOTVS RM: TOTVSRM 12.118

Executando o Instalador de Arquivos

O instalador é gerado com o nome “TOTVS Customizacdo - Sebrae NA-12.118.exe” e esse copiara todos
os arquivos referentes a customizacao para a maquina do usuario. O instalador de arquivos devera ser

executado em todas as maquinas que utilizardo a Customizacao.

-
ﬁ TOTVS Customizagdo = | —

Bem-vindo a Instalacdo da
TOTVS Customizacdo.

Este assistente ird instalar a TOTVS Customizacdo
no seu computador.

TOTVS

E recomendade gue vocé feche todos os outros
aplicativos antes de continuar.

Fabrica de
Software _ _
Cligue em Avancar para continuar, ou em Cancelar
para =sair do Programa de Instalacdo.
Sobre... hittp: A, bobys. com [ avancar > [ Cancelar

Figura - Instalador Passo 1
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@ TOTVS Customizagio [il_‘ﬂ

Contrato de Licenca de Uso 0
Por favor, leia as seguintes informagbes importantes antes de continuar.

Por favor, leia o seguinte Contrato de Licenga de Uso,
Vocé deve aceitar os termos do Contrato antes de prossequir com a instalacdo.

CONTRATO DE CESSAO DE DIREITO DE USO DE SOFTWARE E *
PRESTACAD DE SERVICOS [

1. DEFINICOES

ATUALIZACOES: alteracies e melhorias introduzidas no Software,
as quais antecedem o langamento de uma nova Wersdo;

CDU: composta: (i) pela licenca ndo-exclusiva, ndo-transferivel,
limitada ou ilimitada, conforme definido na Proposta; e (i) pelos =

(@) Eu aceito os termos do Contratod o
Imnprimir Licenca

() Eu ndo aceito os termos do Contrato

TOTYS
hittp: /v totvs. com [ < Yoltar ][ EVBH@”’] [ Cancelar l

Figura - Instalador Passo 2

@ TOTVS Customizacio E‘_Iﬂ

Pronto para Instalar 0
O Programa de Instalagdo esta pronto para comegar a

instalagdo da TOTYS Customizacdo no seu computador. TOTVS

Clique Instalar para iniciar a instalagdo, ou dique em Voltar se vocé quer revisar ou
alterar alguma configuracio.

Local de destino: -
C:\totvs\CorporeRM

4 [
j| TOTYS
hittp: /v bobves, com [ < Voltar ][ Instalar ] [ Cancelar

Figura - Instalador Passo 3
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-
ﬁ TOTVS Customizagdo

TOTVS

Fabrica de
Software

Finalizando o Assistente de
Instalacdo de TOTVS
Customizacédo

O Programa de Instalacdo finalizou a instalacdo
de TOTWS Customizagdo no seu computador.

Cliqgue em Concluir para =air do Programa de
Instacdo.

http: /A bty com Conduir

Apds a instalacdo o usuario podera consistir os arquivos correspondentes a customizacao.

Nome do Arquivo

RM.Cst.Data.dll

Figura - Instalador Passo 4

\ Diretério
C:\totvs\CorporeRM\RM.Net\Custom

RM.Cst.Form.dll

C:\totvs\CorporeRM\RM.Net\Custom

RM.Cst.Intf.dll

C:\totvs\CorporeRM\RM.Net\Custom

Importante!

Conforme descrito na especificacdo, ressaltamos que plugins e dlls desenvolvidos para a versao acima
podem apresentar algum tipo de incompatibilidade nas préximas versoes oficiais, precisando assim serem

recompilados(as). Portanto, qualquer mudanca de versio deve ser previamente comunicada a Totvs. A

forma dessa comunicacao é a seguinte:

- Abertura de uma ocorréncia junto ao suporte (suporte.totvs.com) com no minimo 15 dias de antecedéncia

da data marcada para conversao, solicitando ao departamento de customizacdo a conversao do plugin.

- Apds recebimento do mesmo executar a validacao de suas funcionalidades em um ambiente de testes da

nova versao.

Observacoes Finais

No Painel de Controle, a instalacdo é gerada conforme abaixo (Figura). Os nomes dos pacotes ficam

respectivamente “TOTVS Customizacéo - [Titulo]”.
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1.5

1.6

Pégina Inicial do Painel de
Controle
Exibir atualizagdes instaladas

@ Ativar ou desativar recursos do
Windows

-
g%_ al » Painel de Controle » Programas » Programas e Recursos

Desinstalar ou alterar um programa

Para desinstalar um programa, selecione-o na lista e clique em Desinstalar, Alterar ou Reparar.

Organizar ~

Instalar um programa da rede

MNome

@ TOTVS Customizagio - Nome cliente- 115K xo00c  TOTVS
=

Editor Insta\;do em Tamanho
05/09/2013

Versdo

111 MB 11.52.0.008

Figura - Conclusao

Execucao de Scripts

Executar o script ‘Script_SGO_Lite.sql'.
Executar o Script Full liberado juntamente com o instalador

Permissao de Acesso a Telas

1.6.1 Verificando o Perfil do Usuario

cubhowbde

O usudrio deve acessar o RM.exe em C:\totvs\CorporeRM\RM.Net
Acessar TOTVS Servicos Globais | Seguranca | Usuério;

No campo (Sistema: ) selecione o produto correto;

Busque pelo usuério desejado e clique em editar;

Navegue até a aba Seguranca;

Verifique qual é o perfil do usuario (Como mostra na imagem exemplo abaixo o perfil € DBA);

© 8-0 0 g e e

SrENOQEE<L S

Tarefas recentes

RH

Projetos »
Satde 3
Educadonal 3
BackOffice 3

Gestdo de Conteldos

Gestdo do Reladonamento com o Cliente

Integracdo

Inteligéncia de Negddos

Manutencio

Planejamento e Controle da Produc3o

Servigos Globais

Cadastros de Perfis
Usudrios

Produtos

Aviso Importante
Composighes

Insumo

Edicdo de Projetos

Resumo do Projeto
Langamento

Contratos

Assistente de Implantagdo de Processos
Parémetrizacdo de Eventos
Ajuda de Custo Diretor.
RM Reports

Funciondrio

ITYEYYYYEYEY XX XY E

(% Logout /Login | (@ sair |

Figura - Permisséao - Passo 1

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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7} 3..[;‘3.5;_@"1_:- B Seeee——

7 Chidigon de Acesso MM 5 Gererciamento de Alas
| Acksss |

Using - 01.9.0507 %

{x] | Usuéno Nome Codoode Acesso | Atve | Inio de Valdade | Expiracho de Valdade | Dota
> mestre Usiario mestre Defait 1 2705/2008 20008
Usudro: mestre - Usuaro mestre rTX
JXtI!I' 0 ’Iln ‘.‘:|Q_]M'$hm'
1dentificacio [ Sewm‘: Rede Redes Sodas
W1 asay I Comum -
diticel ¥ supervaor V] Pode Incur Relattrios | 1] Contader
¥ 2 Races U coorperyesq |
) ¥ Supervisor (V) Pode Indr Relotirios |17 CuaPagar 'J
¥ 3 ReesT (L CoReeber 4 &
4 oo V) i o ——— O per
Supervisor [V mmmf;m 5) AT—JF:‘ ;

Figura - Permissao - Passo 2

1.6.2 Liberando Acesso aos Menus

7. TOTVS Servicos Globais | Seguranca | Perfis;
8. No campo (Sistema: ) selecione o produto correto;

9. Busque pelo perfil desejado e clique em editar (como no exemplo acima o perfil serd DBA);

10. Navegue até a aba Acesso a Menus;

11. Procure pelas customizacdes e selecione as desejadas;

12. Clique em Permitir Acesso e depois em Ok.

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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g -._Q% 'Df“:' h EE %l. @ Sistema p

I I
|E = Administracdo | Seguranca 1| Servicos Metadados (Beta) Customizagdo Gestio Ambiente

= . N &l .
| g Permissdes de Acesso | o i £5 Conexdies a banco de dados externos
'L':\-I

{9 Codigos de Acesso Usuario:. P;rﬁs 4| Gerendamento de Alias

Acesso _| | Conexdes

Layout: | Layout~ (5} (3 (] (@ (#|(F & | idh-

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

BRI

I 4] | Cod, Feri [ TUENUiaga0 [ Criau Por Criado Em Modificado Por Modificado Em
| |DBA Administrador DB (RM LABORE) 4
Perfil: mestre - Usuario mestre (RM LABORE) - B X

3 ><|‘=|N 4 Pl|§ﬁ 10/10 |@J_‘|Ane)no5 + B, Processos ~

Identificagdo T Acesso aCampos ]' Acesso a Menus 5E Acesso a Relatarios/Planilhas ]

| 4 Expandir Tudo || = Recolher Tudo | | V Permitir Acesso 7 | | x Proibir Acesso |

B..{ Nome do produto selecionado

[20¢] Telas do produto
[xx] Telas do produts
[xx] Telas do produts
[3x] Telas do produte
[3x] Telas do produte
o\f [xx] Telas do produts
BV [¥x] Customizagdo

=) { [¥%] Customizagdo 6
- [soxoocaox] Descrigdo da tela Tela com permissioe
Wy, [powrociod] Descrigdo da tela Tela sem permissdo

[ oK 8 ][ Cancelar ][ Salvar

Figura - Liberando Acesso

1.7 Observacoes Importantes

Para o correto funcionamento do Novo Gerenciador de Jobs algumas configuracdes devem ser observadas.
Dentro da pasta “X:\totvs\CorporeRM\RM.Net” cinco arquivos precisam ser verificados. Sdo eles:

- RM.Host.exe.config

- RM.Host.Service.exe.config

- RM.exe.config

- Alias.dat

- RM.Host.JobRunner.exe.config (SOMENTE SERVIDORES JOB)

Na versido 11.80 é necessario alterar todos os arquivos apresentados, para as versoes 12 ou superior precisa

alterar s6 o arquivo Alias.dat.

RM.exe.config:
Dentro de cada arquivo existe a tag <add key="JobServer3Camadas" value="true" />. Certifique-se que
em todos os arquivos as tags estdo com o value igual a true.
Se os aplicativos RM ainda estiverem sendo utilizados, dentro do diretério de cada um deles
(X:\totvs\CorporeRM\RMNucleus, X:\totvs\CorporeRM\RMVitae, etc) os arquivos de configuracdo
também deverao ser verificados. Exemplo do aplicativo RMVitae:

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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- RMVitae.exe.config - Averiguar se a tag estd com o value igual a true.

RM.Host.exe.config ou/e RM.Host.Service.exe.config:
Dentro de cada arquivo existe a tag <add key="JobServer3Camadas" value="true" />. Certifique-se que
em todos os arquivos as tags estdo com o value igual a true.
Adicionar: <add key="IsolateProcess" value="true" />
Adicionar: <add key="EnableProcesslsolation" value="true" />

Alias.dat:
Servidores de (Servidores de JOb e APP) para que as customizacdes sejam carregadas:
<RunService>true</RunService>

RM.Host.JobRunner.exe.config (SOMENTE SERVIDORES JOB):

Para carregar os plug-ins de processos customizados:
<add key="LoadCustomSlave" value="true" />

/ Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte
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