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/// PRIMEIRO ACESSO / DEFINICAO DE SENHA @

1. Acesse a ferramenta

2. Clique em
PR “Esqueci minha
@romvs ReServe senha”

Usuario *

Senha*

LOGIN

Esqueci minha senha

3. Preencher o seu e-mail na pop u



/// CONSULTANDO PLANOS DE DESPESAS EXISTENTES 0 ©

—_
ReServe ranos- Reatorios~ @) osms= () TOTVS

Apos a realizagao do S —

login, basta clicar em f A " CONFIRMADA ° auoiro ff 5440
PLANOS e em seguida C; e e
MEUS PLANOS BALO,00
CRIAR PLANO U O 0 TESTE 02 - EXTERNO ...
ADEHI:;NGIA AS PLANEJAMENTOE ANDAMENTO DOS PAGAMENTOS
POLITICAS DESPESAS PLANOS PENDENTES
40 ADIAMTA. .. BRLD,00
50 NENHUM RESULTADO
190 ENCONTRADO REEMBOL .. BRL0.00
o ms; R ?ulﬁg ago/19 @ BRLO,00
3--"'__‘--.,___h
Resewe Planos~ Relatorios v ) TOTVS
Na tela apresentada
posteriormente, vocé
Meus Planos c a o visualizara seus planos
mais recentes. Caso
queira visualizar outros
Plano Data Satus Despesas - planos, clique na lupa
em destaque na
5440 - TESTE 26/08 & 30/08/2019 Aberto BRL 4,83 Imagem.

TESTE 02 - EXTERNO 421792




CONCEITO — USUARIO CENTRALIZADOR ¢ Q@

—

VERGEE seqguir, VOCE Resewe Planos~ Relatorios v C_}y. ou, TESTE! ®TOTUS
podera utilizar varias opcoes
de filtros e visualizar planos
Meus Planos &« Q [

de outros usuarios de sua
consultoria, caso seja um
centralizador.

Use os filtros abaxo para refinar a exibicio

Titulo N° Plano Periodo De Até
P t Criacéo do Plano W
afe TOrfar=se tim
centralizador de outros St do Flano Status da Despesa Vigéncia do Plano Status da Integragdio
usuarios, registre um ticket Aberto V] [Tods V| [Pete Adorizagho foces v
4
a Favorecido Codigo Confirmagao
O Ver Planos de outros Usuarios Limpar Filtrar

informando seu nome
completo, bem como da
relacao de todos os Plano Data Status Despesas v
centralizados.

5440 - TESTE :
TESTE 02 - EXTERNO 421792 26/08 a 30/08/2019 Aberio BRL 4,83

Um centralizador podera
visualizar os planos de
outros externos além de
edita-los.

Mostrando 1 de 1




/// CRIANDO UM PLANO DE DESPESAS s ©

O primeiro passo para solicitar o reembolso de despesas é criar um plano.

Clique no botao abaixo em destague para prosseguir

,.,--"__'_"“-._._\
Resewe Planos v Relatbrios v @ Ol, TESTE! @TOTUS

SOLICITAR DEVOLUCAO NAD CORRIDAS
AUTORIZACAO FEERIL A D CONFIRMADA EM ABERTO

[
I
I ADERENCIA AS
0 O 0 BRLO,00 POLITICAS
[
0
mll

a % 100

(LTIMOS 5 MESES

PLANEJAMENTOE ANMDAMENTO DOS PAGAMENTOS
DESPESAS PLANOS PENDENTES
40 ADIAMTA... BRLO 00
50 MENHUM RESULTADO
ENCONTRADO REEMBOL... BRLo,00

O—»
jul/1g @ BRLO,00




/ PREENCHIMENTO DO TIPO DE PLANO ¢

Réser:;e Planos v Relatorios v

. Plano EMPRESA A SER COBRADA: Definicdo da empresa que absorvera os gastos;

FAVORECIDO: Nome do usuario que efetivou os gastos;

Empresa a ser cobrada *
TOTVS MATRIZ

o voreeids - TIPO: Modelo de plano agregador que engatilhara os diversos tipos possiveis de
TESTE 02 - EXTERNO 421732 despesas (o desdobramento de cada tipo de plano esta contemplado no Manual
de Regras a Terceiros);

Tipo *
Rotina de Trabalho Terceiros hd )
INICIO E FIM: Periodo que contempla as datas em que os gastos foram
Viage""ul’lternacic-na Tern:ei;c-s reallzadOS,
Viagem Nacional Terceiros
Inicio * Fim *

DESCRICAO DA DESPESA: Breve resumo justificando a origem dos
Descricdo da Despesa gaStOS,

CENTRO DE CUSTO: Inserir centro de custo ou projeto (no caso desta

) opcao, iniciar o preenchimento com o P, posteriormente o niumero do projeto

Centro de Custo * e sua frente de entrega, ambos separados por um espaco;
em Contabil * ITEM CONTABIL: Sequéncia numérica de 4 caracteres;
Casse Valor * CLASSE VALOR: Sequéncia de 4 caracteres iniciada sempre com C;
e MOTIVO: Motivo da viagem a ser escolhido através de opcoes pré-definidas;

FATURAMENTO: % do valor total das despesas que deve ser faturadas ao
v cliente, de 0 (n&o fatura) a 100 (faturamento total);

% Fawuramemo Chente *




/

IMPORTANTE:

Antes de prosseguir
com a sua solicitacao
de reembolso, confira

se a consultoria
associada e que devera
receber o valor do
reembolso lancado a
Seu usuario € a correta.

VISUALIZAR CONSULTORIA ATRELADA AO PLANO

""_'.-_--"-1-..

ReServe ranos- Relatorios @) osmsm () TOTVS

Home [ Meus Planos [ 5440 - TESTE

O—-0—0—0

Pendenles  Confer@ncia Aulorizacdo Fmalzados

Emnar Prestacio de Conias Reenviar Presiacdo de Contas Ajuda

5440 | TESTE
TESTE 02 - EXTERNO 421792

« 8 M v <

Status: Aberto Vigéncia do Plano: 26/08/2019 a 30/08/2019

Data da Criacao: 06/08/2019

Prazo de analise do reembolso & de até 2 dias.

SUMARIO DESPESAS ) POLITICAS HISTORICO

(Q) ou.teste ®TOTUS

,.~—-"_—--___~
Reserve Planos v Relatorios v

Home / Meus Planos [/ 5440 - TESTE

O—-0—0—0

Pendentes  Confernci Auiorzacdo Fmslzados

Emnar Presiacio de Contas Reemviar Prestacio de Conias Ajuda

5440 | TESTE
TESTE 02 - EXTERNO 421792

& M a
Data da Criagao: 06/08/2019 Viﬁéncia W: EWM ] al iiD#DB.-‘2019

Tipo Solicitante ’ Fornecedor
Rotina de Trabalho Terceiros TESTE 02 - EXTERNO 421792 2 TESTE PARTICIPANTES EXTERNO /

-_—"ay am =

Status: Aberto

Descricdo Empresa a ser cobrada
- TOTVS MATRIZ

Centro de Custo Classe Valor

601610317 C9000
Item Contabil Motivo
0005 Aplicagdo de Treinamento

% Faturamento Cliente

100%



ADICIONANDO DESPESAS AO PLANO

TESTE 02 - EXTERNO 421792

agora que Voceé criou o seu plano,
o que vocé deseja fazer?

Adicionar Despesa



/l FORMULARIO DE INCLUSAO DE DESPESAS © @

7
Resewe Planos v Relatorios v @ o, TESTE! '/‘.

Aqui vocé realizara
7 o upload da foto
do comprovante
de despesa

Despesa
>

Tipo

Taxi comum (reembolsavel) % C

Descrigio * 0

Descricdo Opcional da Despesa. Exemplo: Trajeto do taxi utilizado

Data da Despesa *

Clicando na droplist

. A z 26/08/2019
abaixo, voceé tera
acesso aos tipos Moeda * Cambio *
POSS iveis de Real (BRL) v | 1,00000000 Formatos compativeis: jpg, jpeg. png. gif & pdf
despesas de acordo ]
Valor (Total) * Inserir um Comprovante
com o plano
100,00|
agregador

eSCOlhIdO Forma de Pagamento *

Dinheiro vy

O Internacional

Observacoes




i/

Nossa ferramenta
dispoe de roteirizador
para apontamento de
gastos de km.

Agora, basta informar o
endereco de origem
e destino, nosso
sistema calculara a
distancia percorrida em
km automaticamente
de acordo com o
Google Maps e a
multiplicara pelo valor
constante em politica,
dispondo da informacao
quanto ao valor total
em seqguida.

ROTEIRIZADOR DE KM

Tipo *
KM Rodado W

Descrigdo *
Descricdo Opcional da Despesa. Exemplo: Visita ao cliente X000000K

Data da Despesa *
28/08/2019

Endereco de Origem
Avenida Braz Lems, 1000 - Santana, 530 Paulo - 5F, Brasil

Endereco de Destino
Avenida Paulista, 3100 - Bela Vista, S3o Paulo - SF, Brasil

S

Cantareira A AR B

O Av. Braz Lemne, 1000 - Santana, 580 Paul... I

= 32 min (=]

iba PENHA DE

Osasco 28 min A A L
7 km ¢ ITAG
o) :
BE TA
Avenida Paulista +
o .@ ITAIM BIBI —
= Google
uﬂﬁ#ﬁEq Dados canograficos 82019 Termos de Use  Informar erro no mapa
Moeda * Cambio *
Real (BRL) ' 1,00000000 e
Km *
10,72 °

Quilometragem Sugerida (menor roia) Valor (Total)

10,72 Km BRLS,11
0.85(Valor Unitario) x 10.7 16(Km)

Valor (Total)

BRL9Y,11
0.85 (Valor Unitdric) x 10718 {Km)

Formatos compativais: jpa, jpeg, pnd, gif & pdf

Inserir um Comprovante

7

f Av. Paulista - Bela Vista, S&o Paulo - SP 0,7 km 5#: . f\ R
N " Km percorrida

considerando
origem e

destino

apontados

Memoria de Calculo




Assim como em nossa
ferramenta anterior, se
fara necessario registrar
o nUmero da nota de
débito.

Vocé apontara este

ndmero no campo
DESCRICAO, devendo
ser
contemplado 9 digitos
NUMEricos.

(Complete este numero
com zeros a esquerda,
até totalizar os 9 digitos
NUMEricos)

LANCAMENTO — ITEM NOTA DE DEBITO

.:-""'__-"'--.._H_

R eser l.f"é Planos v Relatérios ~

Despesa

Tipo *
Momero da Mota de Debito
Descricdo ™

Data da Despesa *

Observacles

Formatos compativeis: jpg, jped, png, gif o pdi

Inserir um Comprovante

Campo DESCRICAO devera

contemplar o numero da nota de

débito,

digitos numéricos

9




A ferramenta esta
parametrizada de
acordo com as politicas
de valores,
comprovantes, prazos,
planos duplicados, etc,
que a TOTVS pratica.

Caso algum dos
lancamentos esteja fora
do proposto, a guia
POLITICAS sera
apresentada em
destaque, como na
imagem ao lado.

Clicando sobre ela, vocé
tera o detalhamento
dos itens ofensores da
politica.

VIOLACAO DE POLITICAS

_.a—r-'_--..,__n
Resewe Planos v Relatérios v

Home [/ Meus Plancs [ 5440 - TESTE

Emviar Presiacio de Conias

5440 | TESTE \

TESTE 02 - EXTERMNO 421792 Status: Aberto Data da Cnacdo: 06/08/201

SUMARIO DESPESAS €) POLITICAS @)

2 @

@. Ok, TESTE! @TOTUS

B & WV

Vigéncia do Plano: 26/08/2019 a 30/08/2019

PAGAMENTOS HISTORICO

o Limite para Prestacio de Contas o Blogqueio de cnacgio de Plano duplicad. ..

o Dezspesza (Mimero da Nota de Débito)

Limite de dias permitido 30 dias .
Existe um plano em aberto no mesmo

Dias passados para este Plano 0 dias periodo definido

o Despesa (KM Rodado) o Despesa (Estacionamento diéno)

BRL 30,00 por total didnio, comprovante
obrigatdrio

Comprovante ndo inserdo em uma das
despesas

O cumprnmento desta politica & obrigatorio

Minimo de 1 ocorrénciais) por Plano,
comprovante obrigatdrio




/

ApOs registrar uma
despesa,
posteriormente &
possivel duplica-la,
edita-la ou até mesmo
apagar seu registro,
bastando selecionar a

guia e
clicando sobre um dos
icones possiveis de
acordo com a despesa e
acao que deseja
realizar.

—

EDICAO, EXCLUSAO E REPLICACAO DE DESPESAS REGISTRADAS

Reserlfe Planos v Relatorios v

Homs |/ Meus Planos [ 5440 - TESTE

Emnar Presiagio de Conias

.{; C_);. 0K, TESTE! ® TOTUS

5440 | TESTE « B8 8¢ TV
TESTE 02 - EXTERNO 421792 Status: Aberto Data da Criagdo: 06/08/2019 Vigéncia do Plano: 26/08/2019 a 30/08/2019
SUMARIO DESPESAS €) POLITICAS @) PAGAMENTOS HISTORICO
Tipo DESCRICAO Data Status Valor
"IN BN I -
% KM Rodado DESLOCAMENTOAOCLI...  26/08/2019  Criado BRL 5,69 [ D¢ v |
"IN BN I . I N - I
}] Nimero da Nota de Débito 037493343 26/08/2019  Criado : Desa | v
I N - "IN BN I .
% Estacionamento dirio ESTACIONAMENTO 28/08/2019  Criado BRL 25,00 : D« @ |

Total

@

BRL 30,69

Emviar Prestacio de Gonias

s ©



/// ENVIAR PRESTAGCAO DE CONTAS 1 ©

—

Reserve Planos v Relatorios v @ OH, TESTE! @TOTUS

Home / Meus Planos |/ 5440 - TESTE V
e

Adicionar - Emnmar Prestagao de Contas
lancamento de

todas as
despesas 5440 | TESTE B & v
p TESTE 02 - EXTERNO 421792 Status: Aberto Daia da Cnagao: 06/08/2019 Vigéncia do Plano: 26/08/2019 a 30/08/2019
referente a seu
plano, voce SUMARIO DESPESAS @ POLITICAS HISTORICO
devera clicar no
botéo . Tipo DESCRICAO Data Status Valor
% KM Rodado DESLOCAMENTO AO CLI... 26/08/2019 Crado BAL569 [ 4 0 v
@ Mimero da Nota de Débito 00000111 26/08/2019  Criado O & @ '

Total BRL 5,69
Enviar Presiacao de Contas




i/

Confirmando o
Envio da
Prestacao de
Contas, vocé
sera direcionado
a tela ao lado,
onde por
intermédio da
droplist podera
notificar o seu

autorizador.

Obs: Os nomes
dos
autorizadores
serao
apresentados em
ordem de
hierarquia do
centro de custo /
projeto
escolhido.

NOTIFICAR AUTORIZADOR

o

Reserve Planos v Relatorios v

Homa / Plano / Prestar Contas

Prestar Contas

[% KM Rodado

Fluxo de autorizagdo: Mapa de Autorizagéo

Admin - Totvs Teste

[% MNimero da Nota de Débito

Fluxo de autorizacdo: Mapa de Autorizacdo

Admin - Totvs Teste

Total

DESLOCAMENTO AO CLIENTE XX0(XX...

00000111

26/08/2019

26/08/2019

@ ol, TESTE! @TOTUS

BRL5,69 ~




i/

Apos notificar o
autorizador, vocé
sera direcionado
a tela inicial do
plano, onde por
intermedio da
guia SUMARIO

obtera uma visao
sobre o valor
lancado e
submetido a
equipe de
Viagens para
CONFERENCIA.

SUMARIO / RESUMO DO PLANO 6 @

.,--"'.-___-‘-n..__‘__\-
ReServe rianos- Rehatorios v @) ostes= (@) TOTVS

Home / Meus Planos [ 5440 - TESTE

Heerviar Presiacio de Conias Ajuda

&3 M &S v

5440 | TESTE

TESTE 02 - EXTERNO 421792 Status: Aberto Data da Cragao: 06/08/2019 Vigéncia do Plano: 26/08/2019 a 30/08/2019
Prazo de analise do reembolso & de até 2 dias.
SUMARIO DESPESAS POLITICAS HISTORICO
|
Planejamento (BRL) Despesas (BAL) Saldo (BRL) Extrato Sintético (BRL)
@ KM Rodado 0,00 5.60 -5,69 Despesas Reembolsaveis -5,69
. o Saldo -5,69
I% Nimero da Nota de Débito 0,00 0,00 0,00

Total 0,00 5,69 -5,69 Politicas

o 4 Politicas Cumpridas

Despesas Forma de Pagamento

Distribuigio

RCES. formaDePagamento.

45 50 55 60 65 70




i/

Selecionando a
guia DESPESAS
e clicando sobre

0 home dos
itens, vocé
podera

acompanhar o

status de seu
plano.

O fluxo seguira

esta ordem:

1. Validacao
Automatica —
Nota De Débito

2. Conferéncia
Viagens

3. Autorizador
do Centro de
Custo ou Projeto;

STATUS DAS DESPESAS

Reserl.;e Planos~ Relatorios v

Home / Meus Plancs [ 5440 - TESTE

Heemviar Presiacao de Conlas

5440 | TESTE

@ Ol, TESTE! @ TOTVS

Ajuda

CE B e v

TESTE 02 - EXTERNO 421792 Status: Aberto Data da Cniagdo: 06/08/2019 Vigéncia do Plano: 26/08/2019 a 30/08/2019
Prazo de analise do reembolso & de até 2 dias.
SUMARIO DESPESAS POLITICAS HISTORICO
|
Tipo DESCRICAD Data Status Valor
[% KM Rodado DESLOCAMENTO AQ CLI... 26/08/2019  Conferéncia BRL 5,60 1 Y
Outros Conferéncia Autorizagdes Valor Onginal
1D Hesponsavel Nivel Status BRL 5,69
Valor Solicitado
31 Admin - Totvs Teste 1 Pendente
BRL 5,69
(Quilometro) BRL 0,85 x 6,69
[% MNimero da Nota de Débito 00000111 26/08/2019 Conferéncia '
BRL 5,69

Total




)/ NUMERO DA NOTA DE DEBITO INVALIDA s ©

Home [ Meus Planos / 5440 - TESTE

Pendenies Conleréncia Aulorizacdo Fnalzados
ot de debito
passara por uma
validagao 5440 | TESTE «cB 8¢ av
automatica do TESTE 02 - EXTERNO 421792 Status: Aberto Data da Criagdo: 06/08/2019 Vigéncia do Plano: 26/08/2019 a 30/08/2019
sistema.

O numero da

Ajuda

Prazo de analise do reembolso & de até 2 dias.

Caso o0 numero

da nota de SUMARIO PLANEJAMENTO DESPESAS @) POLITICAS HISTORICO
deblt:_;c_enhda sido Tipo DESCRICAO Data Status Valor

uciizado
anteriormente

ou. Se ndo [% KM Rodado DESLOCAMENTO AO CLI...  26/08/2019 Conferéncia BRL569 M@

14
corresponder a _

9 digitos [% Nimero da Nota de Débito 00000111 26/08/2019  Criado O] & A
nutmer!cgos, SGEE:] Outros Valor Original
automaticamente

Data da Criagdo Ver Mais BRL

Retorno do sistema

06/08/20190 - 18:36 5 : :
dnegﬁqr;?g ::;J invalidando o numero

corrigido para
que O processo
possa prossegun‘ Nota de debito deve conter 9 digitos.

o fluxo.
Total BAL 5,69

4

de nota de débito
utilizado

Observagies

M Financeiro




i/

ApOs o processo de
conferéncia e
aprovacao, a guia
PAGAMENTOS sera
habilitada, bastando
clicar sobre ela.

Sera apresentado o
valor total do reembolso
nesse primeiro momento
e o status PENDENTE.

Ocorrendo a integragao
junto ao nosso ERP, o
status passara para
AGENDADO e ser3
apresentada a data
prevista para
pagamento.

CONSULTAR PREVISAO DE PAGAMENTO

SUMARIO

DESPESAS

POLITICAS

PAGAMENTOS @)

HISTORICO

SUMARIO

DESPESAS

POLITICAS

PAGAMENTOS

HISTORICO

12-08-2019

19




CANAL PARA DUVIDAS

CST - VIAGENS

sp.viagens.cst@totvs.com.br

O totvs.com [ company/totvs
© @totvs @ fluig.com




