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Bem-vindo ao treinamento de Solicitacdo de Adiantamento, Criacdo de Relatério de
Despesas e Delegacdo no sistema CONCUR do Projeto Conecta!

A Concur, uma empresa da SAP, imagina como o mundo deveria funcionar, oferecendo servicos
baseados na nuvem que simplificam a gestao de viagens e despesas. Ao conectar dados,
aplicativos e pessoas, a Concur proporciona experiéncia simples e total transparéncia de gastos,
independentemente de onde ou quando ocorrem, para que as empresas se concentrem no que
€ mais importante.

Bom treinamento!

Projeto Conecta
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BEM-VINDO AO CONCUR

1.1. Como fazer login no CONCUR
1.2. Navegar no CONCUR
1.3. Adicionando Delegados de despesas

1.4. Mudando o perfil para um Delegado
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BEM-VINDO AO CONCUR

A Concur, uma empresa da SAP, imagina como o mundo deveria funcionar, oferecendo
servicos baseados na nuvem que simplificam a gestdo de viagens e despesas. Fornecendo
todas as ferramentas das quais os usuarios para criar e enviar relatérios de despesas.

Como fazer login no CONCUR

Como... Informacgoes adicionais

1. Acesse a intranet/Sistemas ou Digite o No primeiro acesso antes de fazer
enderego abaixo em seu navegador: login altere o idioma para Portugués
https://www.concursolutions.com (Brasil).

2. Faca login no CONCUR. Usuario: matricula@mrs.com.br

Senha: senha de rede

SAP Concur

Navegar no CONCUR

A pagina inicial do CONCUR inclui as seguintes secoes que facilitam a navegacéo e a localizacao
das informacdes necessarias:

e Barra Tarefas rapidas - Fornece acesso direto as despesas, relatorios, solicitaces e
outros recursos do CONCUR.
o icone Novo: Utilizado para Iniciar um Adiantamento (Solicitacdo), um Relatério
de Despesas ou Carregar Recibo;
o Pedidos de Viagem: Sao todas as solicitacoes de adiantamento lancadas no
sistema. Trata-se de um menu de consultas das solicitacoes;

o
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o Despesas disponiveis: Sao despesas de transacoes de cartdo corporativos para
posterior prestacao de contas;
o Relatorios abertos: Sao os reembolsos que estdao em aberto no sistema, seja por
pendéncia de aprovacao ou por aguardo no envio do documento;
o Adiantamentos Viagem: Sao as solicitacdes de adiantamento que ja estdo
aprovadas no sistema;
e Alertas - Exibe alertas e informativos.
e Minhas tarefas - Exibe um painel contendo, entre outras informacodes, suas solicitacdes,
despesas e aprovacoes em aberto.

SAP Concur Soiicitagies ~ Despesa  Relatérios™ App Center

MR S 2 ¥ 71 0 0 0
.o ™ Nova Pedidos de Diespesas Relatdrics Adiantamentos

0Ola. EDUARDO Barra Tarefas Rapldas viagem disponiveis sbertos de viagem

NOTAS DA EMPRESA

— Alertas

Kit de feramentas do Cancur Training

Sste link fornece informagles scbre = utilizagEs de sistama Concur Sxpenss.

MINHAS TAREFAS

m Abrir solicitagdes m Despesas disponiveis - m Relatérios abertos -

07/0% teste com partic.

Atusimente, vocd ndc tem despesss disponiveis.

Pedidos de viagem 2 BRL250.00 Devolvido
- N 07/05 07.08.2020 Relatério
Adiantamentos de viagem 03 SRL 105,00 Devolvido

I Minhas Tarefas

e -
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-

Adicionando Delegados de despesas

Utilize a pagina Op¢oes perfil para delegar um usuario a solicitar adiantamento e criar relatorio
de despesas com seu usuario.

e-f =
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Como... Informagdes adicionais

Na pagina inicial clique em Perfil e em
seguida em Configuracdes de perfil, revise
suas informacoes de perfil.

No mddulo opcéo de perfil clique em
Delegados de despesas.

Delegados de despesas

Delegados
e

ncionarios com permissaoe para realizar trabakos em nome de o

Delegado pars

partihamento de Despesas e Solictagoes atribuir permisso

Pade E possivel enviar
preparar  relatorios

Nome

solicitages

CASTRO MARGUES,
ALDREM
aldren mamues@ms.com.br

Clique em Adicionar.

No campo Pesquisar por nome do funcionario,
endereco de e-mail ou ID de logon, digite o
sobrenome do delegado que vocé deseja
adicionar.

Clique no nome do delegado apresentado na
lista.

Selecione as caixas de selecao de tarefas
apropriadas.

Para adicionar outros delegados, repita as
etapas anteriores.

Clique em Salvar

Delegados de despesas

Delegados Delegado para
Este funcionario pode atuar como delegado para os funciondrios listados.
D de comparti de D
Pode Pode exibir Pode Usar
[1 Nome preparar recibos Relatorios
[1 peterson, Sue
suep_Is_en@p0010310Sexu

E possivel enviar

Recebe
Emails

iondrios.

Paode exibir
recibos

Na pagina Delegados de despesas, vocé permitira
que outros usuarios do Expense preparem, enviem,
aprovem, visualizem recibos, aprovem relatorios ou
recebam e-mails em seu nome.

Caso o usuario tenha perfil de aprovador aparecera
também o campo “Pode aprovar temporariamente”

5 um delsgado, vood esta sribuinds despesas & solicitaghes.

Recebe Pode
Emails aprovar

Pode aprovar

Raceba Emails de
temparariaments

Aprovagao

Quando vocé comeca a digitar o nome, o Concur
Expense apresenta uma lista para selecao de
usuarios.

O delegado podera realizar somente as tarefas que
vocé selecionar. O delegado devera ser um aprovador
para aprovar relatdrios em seu nome.

Vocé pode ver se outras pessoas adicionaram vocé
como delegado deles clicando em Delegado para.

e SolicitagBes. Ao atribuir permisses a um delegado, vocE estd atribuinde despesas e solicitagBes.

Recebe Emails de
Aprovagio

Pode ser visualizado para
Pode aprovar temporario o aprovador

= O

Mudando o perfil para um delegado

=
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Como... Informagdes adicionais

e Na pagina inicial clique em Perfil e digite o Na pagina Delegados de despesas, vocé permitira
nome do usuario cadastrado anteriormente que outros usuarios do Expense preparem, enviem,
como delegado em seguida clique em Iniciar aprovem, visualizem recibos, aprovem relatorios ou
sessao. recebam e-mails em seu nome.

SAP Concur Solicitagdes Despesa Relatorios ¥ App Center =g
er

&

W + 5 TAMARATAMARA KIFFER RODRIGUES
oo pesd & TEIXEIRAKIFFER RODRIGUES
' vsd  TEIXEIRA

Configuracdes de perf Ssir

NOTAS DA EMPRESA

‘/’ Atuar como outro usuario @

Kit de ferramentas do Concur Training

Q

m

UBIRAJARA PEREIRA DANTAS. EDUARDO

Este link famece informagles scbre 8 utilzag3e do sistema Concur Expense

(AR Iniciar sessio

e Note que na parte superior do sistema
aparecera o nome do usuario selecionado.

Ajuda =

SAP Concur Solicitaghies Despesa Acting as. - ..;
UBIRAJARA PEREIRA DANTAS, EDUARDO E .

MR S2 £ 2 00 02 09
Movo Pedides de Despeszas Relatdrios Adiantamentos

IUB|R_,1__‘_,’___Q__:,_ PEREIRA DANTAS, EDUARD .. viagem digponiveis aberios de viagem

e Para finalizar a sessao clique em Atuacdo em
nome de outros finalizada.

Acting as - .‘
-’

UBIRAJARA PEREIRA DANTAS, EDUARDO E

Currently acting as
:-!' UBIRAJARA PEREIRA DANTAS,
EDUARDO E

Configuragies de perl Sair

"_/: Atuar como outro usuaric @

|:§EZ.EE':1 name ou 10 |Q|

Cancelar

Aluagio em nome de cutros finalizada

* Importante: No aplicativo de seu celular nao € possivel criar relatérios em modo delegacao, apenas na versao desktop.

-l %
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SOLICITACAO DE
ADIANTAMENTO PARA VIAGEM

1.1. Criando uma solicitacao de
adiantamento para viagem

1.2. Criando uma solicitacao de
adiantamento para viagem (delegado)

o=l £
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Criando uma solicitacdo de adiantamento para viagem

Como... Informacgdes adicionais

1. Na pagina inicial do Concur, clique em Novo na
barra de tarefas rapidas e depois clique em

Iniciar uma solicitacao.

php>

NOTAS DA EMPRESA

2. Na pagina Criar nova solicitagdo, preencha o
cabecalho com as informacdes necessarias e

clique em Criar.

Criar nova solicitacdo

Os campos com asterisco sao de preenchimento
obrigatorio.

Tipo de Adiantamento: Viagem Nacional ou
Viagem Internacional;

Nome do Adiantamento: Utilizar o nome
“Adiantamento Nacional” ou “Adiantamento
Internacional” conforme o de viagem;
Descricao: Para Viagem Nacional realizar uma
breve descricao, para Viagem Internacional,
utilizar o campo para detalhar o valor espécie
(dinheiro) e Cartao crédito (VTM). Exemplo:
“Valor dinheiro: $500,00 - Valor Cartao:
$1000,00;

Data Inicio Viagem: Data inicial da viagem;
Data Final Viagem: Data final da viagem;
Comentarios: Utilizar para detalhar o
adiantamento, como por exemplo o motivo da
viagem.

Tipo de Adiantsmento * Mome do Adientsmento *

Viagem Nacicnal v

Data Inicial Visgem * Dasta Finsl Visgem *

3. Clique em Detalhes da solicitacdao e em
seguida em Adicionar adiantamento de
viagem.

Descrigdo *

Neste momento na parte superior da tela podera
aparecer uma mensagem de alerta se houver um
adiantamento em aberto para prestar contas.

Solicitacdo de Adiantamento, Criacdo De Relatorio De Despesas e Delegacao



Adiantamento Nacional BRL 0,00 @ copirsosctasso ||

Mao emviado | ID da Solicitacdo: 33LH

Detalhes da solicitagio w ]  Anexos w

Solicitagho
Editar cabecalho da solicitacio

Linha do tempa da solictagio

Histarico
Complementos vinculados Nenhuma despesa esperada
| Adicionar adiantaments de viagem | Adiclonar despesas esperadas para enviar a solicitaglo

4. Insira valor solicitado e selecione a moeda
utilizada no adiantamento e em seguida clique
no botao Adicionar adiantamento de viagem.

Novo adiantamento de viagem x
Walor de adiantamento de viagem * Moeda *
500,00 || Brasil, Real v |
4 3

Cancelar Adicionar adiantamento de viagem

5. Clique no botao Enviar solicitacao.

Viagem Nacional BRL 500,00 &

Maoc enviado | 1D da Sclicitag&o: 33MV

6. Leia o termo de aceite e em seguida em
Aceitar e continuar

Termao de Consentimento (x|

Selicito & concessdo do adisntamento & comprometo-me s realizer 2 prestagdo de contas das despesas incomides
imedistaments spds meu retorno. Autorizo o débito em meu salario, do valor total ou do saldo remanescente, caso s
prestacdo de contas ndo seja realizada no prazo méxime de 30 diss da dats de concesszdo do adiantamants.

Cancelar Aceitar & Confinuar

7. Pronto sua solicitacao de adiantamento foi Note que nesse momento é possivel verificar o
enviada para aprovacao. status de aprovacao e o nome do responsavel.

a-l =
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Gerenciar solicitagOes  visualizago: saisagses sivas v

ENVIADD 11/D872020

Viagem Nacional

o

Criar nova solicitac&o srL500.00

Enviado e Aguardando Aprovacao
MARINHO DE ARALLOD, WINICILS

Criando uma solicitacdo de adiantamento para viagem (modo
delegacao)

Como... Informagdes adicionais

1. Realize os passos anteriores até o item 4. Clique Quando o usuario realizar a solicitacdo de
em Anexos e em seguida clique em Anexar adiantamento para uso do mesmo, nhao haveré}
documentos. necessidade de preenchimento do FOR-GFT-0007. E

obrigatoério o preenchimento e anexar o formulario
a solicitacdo de adiantamento apenas quando
realizar a solicitacdo para outro usuario no modo

delegacao.
Detalhes da solicha Cald v ANEX0S W
DESPES.IE"-S ESPE Anexar documenlos
Adicionar w

2. Carregue o formulario preenchido e assinado
pelo colaborador.

P
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M@ CONELTAL
Carregar e anexar documento x
Carregar e anexar
Limite de 5MB por arquivo
3. Para finalizar a sua solicitacao de adiantamento

no modo delegacdo realize o passo 5 do item
anterior.

P
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1.1. Criando um Relatério de Despesas

1.2. Adicionando um Adiantamento ao RD

1.3. Adicionando uma Despesa Pessoal ao RD

1.4. Adicionando uma Despesa Sem Recibo ao RD
1.5. Adicionando uma Despesa de Refeicao Individual

1.6. Adicionando uma Despesa de Refeicdo com
Participantes

1.7. Adicionando uma Despesa de Hospedagem
Internacional

1.8. Consultando um Relatério De Despesa

v
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Criando um Relatério de Despesas de Viagem Nacional ou
Internacional

Como... Informagdes adicionais

1. Na pagina inicial do Concur, clique em Novo na
barra de tarefas rapidas e depois clique em
Iniciar um relatério.

SAP Concur IEI Sobcades Darspesa App Cenler
M RS2 + B 0 02 B
[Tty Pedidos de Despasas Relatonios Adianmamen
Oa, EDUARDO viagem disponieis atertos de viagen

nici@r uma sohc i o

NOTAS DA EMPRESA

Carregar recibos

2. Na pagina Criar novo relatério, preencha o Os campos com asterisco sao de preenchimento
cabecalho com as informacdes necessarias e obrigatorio.

clique em Criar relatorio. e Politica: escolha a politica que sera prestada conta:

o Viagens: para solicitacao e/ou
prestacao de contas em viagens
nacionais ou internacionais;

o Interna: para solicitacao de reembolso
de despesas no local de lotacéo;

o Cartao de Crédito: para prestacdo de
contas de gastos com cartao
corporativo;

e Processo: escolha o tipo de viagem;

e Nome do relatoério: nomeio do relatério de
despesas

e Tipo de Objeto: escolha a opcao Custeio ou
Projeto;

¢ Natureza:

o Aciden: acidente
Adm: centro de custos administrativos
Oper: Centro de custos operacionais

Com: Centro de custos comerciais
Trein: despesas com treinamento
o Proj: despesas com projeto
e Alocacao de custo: selecione o centro de custo
que debitara as despesas
e Acidente: este campo devera ser preenchido
caso a natureza seja informada como Acidente.

o o0 O O

P
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Criar novo relatorio

Palitica *

Frocessa *

Nome do Relatério

* Campo obrigatério
*

| Viagens A ‘

| Nenhum selecionado v |

Dats do Relstério

| 1110812020 |

Tipo de Objeto ® [4]

Nsturezs ®

| MRS Logistica SA (001)

(v -‘ CUSTEIO (Custeio) |

‘Yv

ADM

Alocagdo Custo ™

Empress [2]
)

o

|

[r~

GER SERVICOS COMPARTILHADOS (290502)

Acidente @

| Nenhum selecionado v

Comentério

3. Clique em Adicionar despesa.

fnessr m

Neste momento na parte superior da tela podera

aparecer

uma

mensagem de alerta se houver

adiantamento em aberto para prestar contas.

Gere JEEpEtas

AdFEITERISE 28 wBGET

) H: adiantamentos de viagem disponiveis para adicionar a este relatério. Vsusizsse

Viagem Juiz de Fora BRL 0,00 &
Mo Submetide

mprmircompartihar w

Adminesiar mobos v

Sam ﬂ@SpﬁSEE
Aicre GEIPESES @ B8N FElNDN0 DR EMAST PE'E IEeminine

4. Na tela de adicionar despesa selecione o tipo de

despesa a ser informada e clique.

P
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Adicionar despesa

0 +
Despesas disponiveis Crniar nova despesa

~ Utilizado Recentemente
~ 01. Despesas de viagem
* 2. Transporte

~ 03. Refeigoes

~07. Taxas

5. Na tela seguir preencha todas as informacoes
necessarias para que a despesa seja cadastrada
corretamente.

Nova despesa

Datathes Especificagdes dos fens

No exemplo utilizaremos o tipo de despesa transporte
publico. Lembrando que cada despesa possui campos
especificos e os campos com asterisco sao de
preenchimento obrigatorio.

Cadtar esiba [

& mocar
* Campe sivgmsre
Tige da desgesa *

TrarSgoms pubhcg

Tipo de rarsoone * Dz 23 reracio

Plerhum selecorado v =
Ergicpde ™ T narmg 50 ke

Menhum sedecionado v
Calidas 4 carvogrs ™ Frsuria

=
Tipo de Fagamerss © @

Diinkssinoic arido pessoal ¥
or Moeda *

Brasl Beal =

Datars s Pasoal |nle setemboin

Comartinia

snexar Imagem Do

el

6. Clique em Anexar recibo e carregue o
documento referente a despesa para o sistema.

P
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Anexar Recibo x

EEl

Carregar imagem
do recibo

Limite de SMS3 por arquivo

7. Clique no botao Salvar. Fique atento nas mensagens que possam aparecer no

Neste momento o sistema ira realizar uma breve topo da tela.

conferéncia das informacoes.

T a—

Tipo du detpess

Traraporie plbic o =
Fipo da Eardperks " Dt 2 raanche
Cnitus v U700 m
F ruiciic ™ o 50T S0 eTeeodor
Fpunido pom Orgdo Pobico L]
L Femers " &'f‘_";‘_‘_: == sTHIL
w | Juir o9 Fors BRASE Sz i Torm 1 i g Janeing

EE,00 Bmsil, Rex i

Cwapsas Paacel |nic seemibcanr

Carrviniiien

8. Pronto a despesa foi cadastrada. Caso possua
mais despesas repita o passo a partir do item 3.

9. Para finalizar o reembolso clique em Enviar
relatério.

10. Leia o termo de aceite eletronico e clicar em
Aceitar e continuar.

o
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Acordo de usuario eletrdnico x

Ao clizar no botBo "Aceitar & envia™, centifico que:

1. Estagums camabil'za;éo verdadeira & precisa de despesas incomidas para realizar negdcio oficial para a Empresa
& ndo ha despesas reclamadas come reemibolsaveis relacionadas a despesas pessoais ou ndo autorizadas

Todas as imagens de recibos exdgidos foram anexadas = este relatdno.

Eu n3o reczhi, nem recebersi, reembolso de qualquer outra fonte para 35 despesas reclamadas.

No caso de pagamento imdevido ou s& o pagamento for recebido de outra fonte para qualquer parte das despesas
reciamadas, eu assumo s responsablidade de reembolsar 3 Empress a totafidade dessas despesas.

R

Cancelar Aceitar & Continuar
11. Observe que o sistema apresentara um resumo
do valor total da prestacao e a quantia a ser
reembolsada. Clique em Enviar relatério.
Totais do relatério x
Aempresa paga O funcionario paga
8rL86,00 8rL0,00
Funcionano Empresa
\slor total: Devido 30 funcionaro Devido 3 empresa
BRLEE00 BRL26.00 BRLO.0D
Valor solicitado: Total pago pela empresa: Total Devido por Funcionario:
BRL 85,00 BRL £5.00 BRL 0,00
Cancelar Enviar relatorio
12. Aparecera uma mensagem de confirmacao.
Pronto seu relatorio esta finalizado e seguira
para aprovacao do gestor. Clique em Fechar.
Status do relatério x|
@ Relatorio enviado
Viagem Juiz de Fora BRLS6,00
Fechar

P
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Adicionando um Adiantamento ao Relatério De Despesa - Viagem
Nacional e Internacional

Como... Informacgdes adicionais

1. Apos preencher o cabecalho e criar o Relatorio
de Despesas clique na palavra Visualizagcdao no
topo da tela.

(Gerenciar despesas Adiantamentos d= viagem
@ Ha adiantamentos de viagem disponiveis para adicionar a este relatorio. Visuslizagio b
Viagem Juiz de Fora BRL 0,00 @& s
NEo Submetido
Dietslihes relatdnio w MprETin comparinar w Adgmenistrar rechos w
Adicionar despesa Combinar despesas
Sem despesas
Adicons JEEPESSE 3 eShe re ![f-ﬂc para enviar para neemooiso
2. Clique em adicionar.
Adiantamentos de viagem
Disponivel 2
i
3. Selecione o adiantamento e em seguida clique
em Adicionar ao relatorio
Adiantamentos de viagem disponiveis X
- Noma do adlantamento de viagem & Data da emiasldo Valor em moeda aalrsnge!rs Taxa da Cambio Ve
iAo i = e BRL =
@ NAC WF >1000 20/07/2020 BRL 1.000.0 2 00000000 Tt
SRR ot SR g BARL =5
NAC WF >1500 20V07/2020 BRL 1.500.0 : 00030000 1%
b
4. Pronto o adiantamento foi adicionado ao Importante: Selecionar apenas um adiantamento para
relatorio. cada prestacao de contas.
Observe que existe mais de um adiantamento Note que o sistema mostra o valor total do
em aberto. Porém como procedimento, o mesmo adiantamento e o saldo pendente prestacao de contas.

ndo podera ser utilizado nesse momento.

._’ -
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Valor Rectantec
BRL 1.000,01 | BRL 834,01

5. Para finalizar o relatorio basta seguir os passos
do topico anterior.

Observacao: Na prestacado de contas
internacional, devera ser devolvido o valor total
do adiantamento, portanto sera necessario
lancar as despesas referente a devolucao do
valor. Utilize as despesas “Devolucao de valor -
Cartao VTM” e “Devolucao de valor - Dinheiro”
para cada finalidade.

Adicionando uma Despesa Pessoal ao Relatério De Despesa -
Viagem Nacional e Internacional

Como... Informacgdes adicionais

1. Execute os passos do topico Criando um E importante sempre realizar o lancamento da despesa
Relatério de Despesas até o item 7. no valor total do documento fiscal e sinalizar a parte
referente ao consumo pessoal que nao sera

reembolsada.
2. Clique na aba Especificacoes. No exemplo a seguir mostraremos como o usuario deve

proceder neste caso.

Simularemos o lancamento de uma despesa de refeicao
no valor de R$48,00 na cidade de Juiz de Fora, onde o
limite é R$35,00 por refeicao. Como pode observar o
sistema alerta que o limite foi ultrapassado. Neste caso
o0 usuario tem duas opgdes:

e Continuar com o relatdrio e submeter mesmo
estando acima da politica de viagens da
companhia, item a ser explicado mais a frente;

¢ Ou desmembrar o lancamento da despesa
clicando na aba especificacdes dos itens;
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Refeicdo BRL 48,00 @

n

Detalihes apecificarfes dos itens

3. Em seguida clique no botao Criar especificacao

do item

Deatalhas Espacificagoes dos itens
T e L alles o S ) ralactm
BRL 48,00 BRL 0,00 BRL 43.00

Sem especificacoes de item

Criar pspecficactes de REM para O3 e No mecibo

4. Selecione o tipo de despesas, realize o
preenchimento das informacoes com a despesa
e digite o valor excedente e marque a opcao
despesa pessoal (ndao reembolsar) e clique no
botao Salvar especificacao do item.

Tips de despesa ™

Refeicdo -
Data da ramsacio Finakdade *

22072020 = Viagam Técnica (trecho.oficina, etc ) ¥
Feghs* @

MNackonal - Indenor v
Valor * oeza

13.00 Brasil. Real

¥ Despess Peisoal (ndo resmbonsr

5. Para adicionar o valor a ser reembolsado clique O sistema ira informar que ainda resta um saldo

em Criar especificacdo do item e repita o R$35,00 pendente para especificar.
processo anterior, porém nao marque a op¢ao
Despesa Pessoal.

P .
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Detalbes EspecificagOes dos fens
e oy erumenios 0ceiens
BRL 43,00 SRL 12,00 | BRL 35,00
alorian Loty = TS o8 dorpend Soilcmado
A U0 Refcic BRLAM

Ly Lo =T

6. Observe que apos realizar os ajustes as
mensagens de alertas mudam, agora o sistema
esta apenas alertando que na despesa lancada
ha um lancamentos que nao sera reembolsado
integralmente.

Alerta inicial:

b Aertas: 2

& 5w prestacio de contes ird subir um nivel da hemangyss de apovacio

& Valor do limite de refeacho por panticinante supenon a0 permitide. pam maiones informaghes corsule 8 Diretriz Organizacionsl de Viagens Comoratnan Antm |

Alerta durante ajuste:

D Heras 3

U O valores de especificaco oo ilem nbo toeslizam o valor 68 despesa. Visuskzacho
ﬂ'_‘; Essa :I.'n_'.:"w': mspacificado por sem possy SULRNCATRTIS oM UMa ol Mas no:r.m_pEv: Veual 2370
ESPECIFICACAG DE ITEM Refeicds 22072020 = BRL 13,00

iy sy vend martou B s3io TDespesa Pesscal Vool ndo send membolsads por asts reslamagie. Visuskzacks
Alerta apos ajustes:

Ay Meras: 2

iy Snes Langamani gEpecilioaco por Bem pOREY FUDENCAMENTCE LOM UME 0U MEs woacdes. Visuaizagis

ESPECIFICAGAD DE ITEM Refeigda 22072020 BRL 13,00

By pape veod speny @ cav Despess Fesesl Veod nde serd reemibolsats pof esta reclamagde, Visusizaghe

7. Para enviar o relatorio siga os passos informados
anteriormente no topico Criando um relatério
de despesas item 9.

P
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Adicionando uma Despesa Sem Recibo ao Relatério De Despesa -
Viagem Nacional e Internacional

Como... Informacgdes adicionais

1. Execute os passos do topico Criando um Preencha as informacoes da despesa e clique em salvar
Relatorio de Despesas até o item 7. sem anexar nenhum arquivo. O sistema mostrara uma
mensagem de alerta.

@ Aertas: 2 =

~0NT M

DESPESA Transporte publico 20/07/2020 BRL 86,00
0 CGVY?;_.-:' SEUS reC DOS NO Mem de despesas usando Anexar magens ce Recbo. Para que 3 tandera vermeha Seja reava ada \ID:é tera de clicar novaments no ink Enviar. Visua \.‘.5;30

& Vocs precisa anexar uma im3agem de recto 3 25ta despesa Visualizacdo

2. Clique em Administrar recibo e em seguida em
Declaragdo de recibo ausente.

Detalhes relatono v mprmiricompartilhar » Administrar recbos w
Gerenciar anaxos

ADIANTAMENTO DE VIAGEM: 1

IDec aragdo de recibo ausemel

Valor Rectiantes

BRL 1.000,01 | BRL 834,01

Adicionar despesa Combinar despesas

3. Emseguida selecione a despesa que deseja gerar
a declaracado de auséncia de recibo e clicar em
Aceitar e Criar.

P -
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Criar declaragdo de recibo

Um recibo € cbrigatorio para 253 despesa. Se n3o tiver o recibo, utilize este cenficado de recho perdido

Para criar uma Declarag3o de recibo susente, selecione as despesas abaixo que exigem um recibo

¥ Tipo de despess Fornecador

Data v Valor

¢ | Transpones pubdico

20/07/2020 BRLS3.00

(i) Apgstacdo: Eu deciaro que perdi meu recibo & que essa & uma despesa empresarial valida

4. O sistema gerara um certificado que o usuario
perdeu o comprovante e que 0 mesmo se
responsabiliza pela veracidade da despesa.

Cancelar Aceitar & Criar

Importante lembrar que conforme regras da politica de
viagens a despesa lancada sem comprovante de
pagamento a prestacao de contas ira subir um nivel da
hierarquia organizacional de aprovacéo. E o usuario e os
gestores que aprovaram o relatério sdao responsaveis
pela veracidade das informacdes. Em caso de
inconsisténcias encontradas em auditorias futuras
ambos serao penalizados conforme regulamento
disciplinar vigente.

P
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Certificado de Recibo Perdido - Transporte piblico

200772020
BRL 86,00
Juiz de Fora, Minas Gerais

Data da despesa
Walor
Cidade:

Aceitacdor Eu declaro que perdi meu recibo e que essa € urmna despesa empresarial valida.

EDUARDO
23/07,/2020
12:03 Hora média de Greenwich

Adicionando uma Despesa de Refeicao Individual ao Relatério De
Despesa - Viagem Nacional e Internacional

Como... Informacgdes adicionais

1. Execute os passos do topico Criando um
Relatorio de Despesas até o item 6. Selecione o
tipo de despesas Refeicao Individual.

Para solicitar reembolso de despesas com refeicoes o
usuario devera estar atento, pois temos dois tipos
despesas de refeicdes.

Refeicdes individuais: utilizadas sempre para solicitar
reembolso de despesas do solicitante;

Refeicoes com participantes: utilizadas sempre para
solicitar reembolso de despesas pagas para outros
usuarios;

Note que os lancamentos devem ser segregados!

P
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& Participantes (0)

Tipo de despesa ¥

& Alocar

* Campo cbrigatério

| Refeigo individual

Dists ds transagdo

Finalidsde *

‘ DD/MMNYYYY 1 | Nenhum selecionado Y|
Regife* @ Cidsde ds compra *

‘ Nenhum selecionado v | . R |
Tipo de Pagamente * @

‘ Dinheiro/cartio pessoal v |

Valor ® Moeda *

‘ | | Brasil, Real ‘ b |

Despess Peszasl (ndo raembolzar)

Comentaria

(+]

Anexar Imagem Do Recibo

Salvar despesa Salvar e Adicionar OQutro Cancelar

2. Preencha os campos obrigatorios.

Regifa * @

| Macional — Mista v ‘

Nenhum selecionado

Internacional
Internacional

- America do Norte
- America Latina

Internacional -
Internacional -
Macional - Capitais

Nacional - Interior |
Nacional - Interiar 11
Macional —

Mista

Demais Locais
Europa

3. Execute os passos a partir do item 8 do topico
Criando um Relatério de Despesas de Viagem

Nacional ou
relatorio.

Internacional e finalize seu

Fique atento: A regiao Nacional

- Mista devera ser

utilizada quando o usuario viajar por varias localidades
no mesmo dia com limites diarios diferentes.

P
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Adicionando uma Despesa de Refeicao com Participantes ao
Relatério De Despesa - Viagem Nacional e Internacional

Como... Informacgdes adicionais

1. Execute os passos do topico Criando um Para solicitar reembolso de despesas com refeicbes o
Relatorio de Despesas até o item 6. Selecione o usuario devera estar atento, pois temos dois tipos
tipo de despesas Refeicao com Participantes. despesas de refeicoes.

Refeicoes individuais: utilizadas sempre para solicitar
reembolso de despesas do solicitante;

Refeicoes com participantes: utilizadas sempre para
solicitar reembolso de despesas pagas para outros
usuarios;

Note que os lancamentos devem ser segregados!

& Participantes (0) @ Alocar

* Camgo obrigstério
Tipo de despess *
‘ RefeigZo individual ‘ hd |
Data da transagdo * Finalidzde *
‘ DD/MMAYYY? ‘ T| | Nenhum selecicnado '|
Regifo* @ Cidade da compra ®
‘ Nenhum selecionado '| | R |
Tipo de Pagsmento *
‘ Dinheiro/cartio pessoal v |

Anexar Imagem Do Recibo
valor ® Moeda *
‘ | | Brasil, Real ‘ e |
Despesa Pessosl [ndo reembolsar)

Comentario

Salvar despesa Salvar e Adicionar Outro Cancalar

2. Preencha os campos obrigatorios.

Regido* @ Fique atento: A regido Nacional - Mista devera ser
: : utilizada quando o usuario viajar por varias localidades
Nacional — Mista v no mesmo dia com limites diarios diferentes.

Nenhum selecionado

Internacional - America do Norte
Internacional - America Latina
Internacional - Demais Locais
Internacional - Europa

Macional - Capitais

Macional - Interior |

Macional - Interiar 1l

Macional — Mista

3. Clique em Participantes.

._’ -
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Detalhes Especificagbes dos itens
& Participantes (0) @ Alocar

4. Clique em Adicionar.

Participantes
Refeigdo com Participantes BRL 120,00

\alar

BRL 120,00

5. Clique na aba Participantes e selecione o Tipo
de Participante. Digite o nome do participante.

Adicionar participantes

O sistema divide o valor da despesa pela quantidade de
participantes adicionados.

Importante lembrar que este tipo de despesa deve ser
utilizada apenas para o lancamento de valores de
despesas dos participantes. O valor do solicitante deve
ser lancado no tipo de despesa

] [

W - -’

Participantes recentes Participantez Grupos de Participantes

Tipo de Participante NMome do participante

| Funcionario A | | Pesquisar por nome ou sobrenome |

Estagiaric
Funcionano

6. O sistema localiza o participante e clicando
nome do usuario ele ja é adicionado ao relatério.

P
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Adicionar partin:ipantes X
LA
9 S &
Participantes recentes Participantez Grupos de Participantes

° Participante adicionado: ANDRE WALACY CARVALHO TAROCO

Tipo de Participante Mome do participante

Funcionario ¥

Mazis opgdes de pesquiss

7. Em seguida clique em salvar.

8. Execute os passos a partir do item 8 do topico
Criando um Relatério de Despesas de Viagem
Nacional ou Internacional e finalize seu
relatorio.

Adicionando uma Despesa de Hospedagem Internacional ao
Relatério De Despesa - Viagem Nacional e Internacional

Como... Informacgdes adicionais

1. Execute os passos do topico Criando um Para solicitar reembolso do tipo de despesa Hospedagem
Relatorio de Despesas até o item 6. Selecione o o usuario devera inserir na aba Especificacdes dos itens
tipo de despesas Hospedagem e em seguida e detalhar as despesas do documento fiscal. Se no
clique na aba Especificacdes dos itens. documento fiscal tiver outras despesas o usuario deve

realizar o lancamento de todas até dar o valor total do
documento.

P
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@ Aenas: 3

W Especificacies do item sio obrigahinas para este lancamento. Wsualzacio

£ Gua prestscho de ooomas ind subin um fivel da herarguia de aprovaclo

Ay Cordorme Dirstriz Dganizacionsl de Visgens Compoested &S reservas o9& hotel devers ser efebuadas chrigatoramente pels Bolncin de viagens coniretads. Em caso de sol tf&@h -
reamboiss ﬂix:ﬂ?&-&: SeARTI0 DO ADENAS COM & .:;.2":1:_.5:- [ ==':.a:_.i:- do Garents de SM-_::.: Comparnihados

Hg_spg-cage m BRL 500,00 &

Detalhes Especificagoes dos fens

Ocultar eobo [*
wd

e B e s -1 n Arpeanes

Eq_ I:-J:ID D:I SRL -:I -:IE Eq_ El:luu-ﬂ

Nova especiicacao de dem
Tigss dé dedpeis

Hospedagdm

2. Selecione o tipo de despesas Hospedagem e
preencha apenas o campo Tarifa do quarto por
noite, o valor da diaria e em seguida clique em
Salvar especificacdes do item.

No exemplo abaixo o usuario devera preencher apenas o
campo tarifa do quarto por noite, o valor da diaria.

Detalhes Especificag oes dos fens

Vil

LRt

BRL 500,00 BRL 0,00

“ L

BRL 500,00

Nova especiicacao de iferm
T de despess ™

Hospedagem

Tipo de ancamento

Especitcagio de s recceems w VANITIZ020 - VSIOTFIIN00 (Mokes: 1)

A dada de seu quario de hotel fos

A mesma todes as nobes Uma diferante

Tanfa S quans (por ISl S quang (per

noie) * node)

450.001

mposio 2 (por node mposio 1 (por nobe)

3. Clique na linha da despesa com alerta de
restricao.

P
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Alertas Dataa

Tipo de despesa

Valor Solicitado

0 03/08/2020 Hospedagem

ﬂ 04/08/2020 Hospedagem

4. Preencha os campos obrigatérios e do campo
comentario e em seguida clique em Salvar
especificacées do item.

Detalhes Especificactes dos itens
\alor ltens enumerados O Restanees
EUR 600,00 EUR 400,00 EUR 200.00
Hospedagem EUR 200,00 @
* Campo obrigatério
Tipo de despesa *
| Hospedagem | w7 |
Continante * Dsts ds transsgdo
| Europa v|  |o3m8r2020 ]
0 Finslidade *
[ Nenhum selecionado ']
Valor * Moeds
[ 200,00 | | Ewo

Despesa Pessosl (ndo resmbolsar)

Comentdrig

5. Se o valor total do documento fiscal possuir
apenas lancamentos de hospedagem clique em
Salvar despesas e continue o lancamento das
demais despesas no relatorio.

6. Repita os passos anteriores. Clique em criar
especificacoes do item e lance as demais
despesas.

EUR 200.00 BRL 1.238.58

EUR 200.00 BRL 1.238.58

Neste exemplo simularemos que no documento fiscal
possui um langamento de $50,00 referente ao servico de
lavanderia e R$35,00 referente a um jantar.

o
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Detalhes Espetifica;bes dos itens Ocultar recba [7]

{14 ERTE T TEEGISE a Segarieg
UsD 275,00 UsSD 275,00 UsD 0,00 C

Criar especificacio de item

Zlertay  Data = Tipa O derpera valor sl
190T2en Haspedagem USDZ2500 BRL 1. 21387
&
& 15072020 Lircancieris WUED 1500 BRL 8082
107 RS0 Relggdn WS 3500 ERL 18850

R ol T

7. Terminado de realizar os lancamentos clique em
Salvar despesas e continue o lancamento das
demais despesas no relatorio.

P
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Consultando um Relatério De Despesa - Viagem Nacional e

Internacional
1. Na pagina inicial do Concur, clique em Despesa Para solicitar reembolso do tipo de despesa Hospedagem
na barra de tarefas rapidas e depois clique em o usuario devera inserir na aba Especificacdes dos itens
Iniciar uma solicitacao. e detalhar as despesas do documento fiscal. Se no

documento fiscal tiver outras despesas o usuario deve
realizar o lancamento de todas até dar o valor total do
documento.

2. Na tela a seguir carregar os ultimos relatorios,
para realizar um filtro clique em Relatorios
Ativos.

0—¢>
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(Gemenciar despesas Adiantamentos de viagem

Gerenciar despesas

BIBLIOTECA DE RELATORIOS  Eibit Relatérios sfivos v

NAO ENVIADOD 2307/2020 NAO ENVIADOD 210772020

) 7654 Relatdrio de Despesas 1 Ay AUDIT RUL

L

Criar novo relatorio BRL268,34 2rL0.00 arL1.205,(

(Gerenciar despesas Adiantamentos de viagem

Gerenciar despesas

BIBLIOTECA DE RELATORIOS  Esibit Utimos 90 diss

Home 4o relatano = Status Data do relatdrio Walor

16.07 2020 Relatorio

. . ey
|0 BAIFEAS0AEDALF1E0902 Enviado para Pagamento 16/07/2020 BRL 538,
21.07 2020 Relatorio . - ,
|- DESA02EAFAT 14ACR0527 Enviado para Pagamento 210072020 BRL 1.517 ¢
clral el E I Enviado para Pagamento /072020 BRL 1.001

|0 A3300A0FTE404EAT453

o ﬂ
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RO.ETO

{5 CONECTA

REGRAS DE VIOLACAO DE
VIOLACAO DE PROCEDIMENTOS

1.1. Violacao de Limite Diario

1.2. Despesas com fluxo de aprovacgao
diferenciado

e-f =

Solicitacdo de Adiantamento, Criacao De Relatorio
De Despesas e Delegacao
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DEMAIS INFORMACOES

Violacao de Limite Diario

Caso o usuario viole alguma regra da politica de viagens (limite diario e auséncia de recibo) o
sistema apresentara uma notificacdo orientando o usuario a corrigir o lancamento, porém cabe
ao usuario a decisdo. Caso nao realize a correcédo o fluxo de aprovacao do relatoério ira subir
dois niveis da hierarquia organizacional de aprovacdo. E o usuario e os gestores que
aprovaram o relatorio sdo responsaveis pela veracidade das informacdes. Em caso de
inconsisténcias encontradas em auditorias futuras ambos serdao penalizados conforme
regulamento disciplinar vigente.

Despesas com fluxo de aprovacao diferenciado

Conforme regras da politica de viagens as despesas com locacdo veicular nacional,
hospedagem nacional e passagens areas devem ser feita e contratadas através da Geréncia
de Servicos Compartilhados. Lembramos que os usuarios ndao tém autonomia para realizar a
contratacdo, porém em casos excepcionais acordados entre o usuario, gestor imediato do
colaborador e a Geréncia de Servicos Compartilhados a despesa podera ser reembolsada. O
fluxo de aprovacéo ira iniciar no Gerente de Servicos Compartilhados onde o mesmo tera viséo
da solicitacdo. Em caso de inconsisténcias encontradas em auditorias futuras ambos serao
penalizados conforme regulamento disciplinar vigente.

Despesa de Café da Manha Internacional

Este tipo de despesa deve ser utilizado somente em caso de viagens internacionais onde casos
onde a reserva de hospedagem néao inclua o café da manha.

- =
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APLICATIVO MOBILE

1.1. Fazendo download
1.2. Telas do aplicativo

1.3. Funcoes basicas do aplicativo

e =

Solicitacdo de Adiantamento, Criacdo De Relatorio De Despesas e Delegacao 40



Fazendo download

Como... ]

ANDROID
1. Abra a Play Store em seu celular.
2. Clique em Pesquisar e posteriormente digite
CONCUR e realize a instalacao.
10S

1. Abra a Apple Store em seu celular.

2. Clique em Pesquisar e posteriormente digite
CONCUR e realize a instalacao.

P
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3. Para fazer login digite sua
< matricula@mrs.com.br e clique em Acessar pelo

SAP Concur codigo da empresa SSO.

Acessar com 550

Acessar com $SO

Use S50 e sua empresa emitiu um codigo
de empresa 550.

4. Digite o codigo DROMWOQ.

SAP Concur

Acessar com SSO

e—f =

Solicitacdo de Adiantamento, Criacdo De Relatorio De Despesas e Delegacao 42




/== PRO_ETO

e ANEETA
' :'t\\!.:‘-'_.‘-i" | '\_r‘y 1 ‘\J t !\_/ | ." A )
Y

5. Digite sua matricula@mrs.com.br e senha de
< Entrar rede e clique em entrar.

Logistica 5.A.

Entrar com sua conta institucional

Telas do aplicativo

CRIANDO UMA PRESTAGCAO DE CONTAS - VIAGENS NACIONAL, INTERNACIONAL
E INTERNO

P .
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Para criar um relatorio de despesas no aplicativo em seu celular e usuario devera fazer login
com sua senha de rede e seguir o passo a passo a seguir:

. 16:09 -
< L en
Nava relatério

24.07.2020 Relatério R$ 0,00 | 24072020 Relatério R$ 0,00
4 24 0 jul de 2020 e bl
tesie treinamento intemacianal RS 272,98
Detaies [Re— v etates Desgmsas o
gy
¢.072020 Retatbre
24 de jul e 2020
Solicitagdes
MRS Logrstien A jock no tem desex
o Adieianar riova de
GER SERVIGDS COMPARTILHADGS Dalista de despesas
“ —
Tela inicial Selecionar o simbolo + para Preencher o cabecalhc com as Selecionar o simbolo + para Selecionar a opcdo desejada.
Selecicnar em relatdrio de

informacdes de politica,
processo entre gutras.

Neste exemplo cadastraremos
uma nova despesa

criar um novo relatorio de
despesas

adicionar na nova despesa ao
relatério de despesas

= : ~ . o _
Concelsr  Tipos do desposas : . < i

24.07.2020 Retatdrio R$ 20,00 24.07.2020 Retatdrio R$ 20,00 24.07.2020 Redatdrio RS 20,00

despesas

Exiti reciks 24.de jul e 2000

Borracharia

Selecione a despesa desejada Preencha as informagdes Selecione a aba Recibo Selecionar o simbola + para Selecionar o simbolo e €8
necessarias adicionar um recibo & despesa, opgdo. Enviar relatdrio. Abrird
aso necessite adicionar mais uma tela de confirmagdo.
despesas repita os passos Selecionando a opgio envia
anteriores. seu relatdrio sera enviado para

provacio.

P
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CONECTA

Aelatorios

FRFAADD

B 24072020 Relatdrio B 0,00
B teste ireinamenis infernacional A% 27298

Tela com relatrio criados.
Mote gue cada relatdrio possui
um status. Assim consegue
acompanhar a aprovacao e
pagamento de seu relatorio.

P
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CRIANDO UMA DESPESA PARA FUTURA PRESTAGAO

[y Relatdrios de despesas $0,00. $0,00. $0,00 $25,00.
g - Schchectes Tow ov duapss
;.-unnm : 0w i e 207 o bl de 203
Camern
Da bibhoteca o
Recibos daponivels
& ¥ a Cancelar
Tela inicial Selecionar 2 opgio adicionar Selecionar a opgdo desejada ApOs carregar o recibo o Selecionar a gp¢do Salvar
Selecionar a opgdo recibo para carregar o recibo usudrio deve preencher com as
Despesa informagdes da despesa a ser

cadastrada

o el st O

e RS 2500

A despesa ficara disponivel
para ser inserida a um relatdrio
de despesas.

e—f =
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Tabela de funcionalidades app

M g

Mddulo O que Android iPhone iPad
Adiantamento Solicitacao de adiantamento
Adiantamento Aprovar / Enviar de volta v v v
Adiantamento Exibir uma lista de solicitacdes ativas v v v
ou aprovadas
Adiantamento Ver resumo da solicitacao 4 4 4
Adiantamento Exibir excecOes geradas na solicitacao v v v
: Ver solicitacao de adiantamento em
Adiantamento S ;
dinheiro
: Associar um relatorio a uma
Adiantamento TR
solicitacao
Adiantamento Crlgr' um~relatorlo a partir de uma
solicitacao
Cartao Corporativo | Ver cobrancgas de crédito v v v
- . Notificacoes para cartao de crédito
Cartao Corporativo L
(atualizacao feed)
~ . Relatorios de compras com cartao
Cartao Corporativo
/extrato
Relatodrio de Despesas | Adicionar despesa v v v
Relatodrio de Despesas | Editar despesa v v v
Relatorio de Despesas | Excluir despesa v 4 4
Relatério de Despesas | Anexar imagem a despesa v v v

P
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Mddulo O que Android iPhone iPad
Relatério de Despesas | Biblioteca de recibos disponiveis v v v
Relatorio de Despesas | Captura de recibo offline v v v
Relatério de Despesas Ad1c1qn§r /~Ed1tar / Excluir v v v

Especificacoes
Relatorio de Despesas | Adicionar participantes 4 v v
Relatério de Despesas | Criar grupos de participantes
Relatédrio de Despesas | Editar/Excluir grupos de participantes
Relatoério de Despesas | Exibir lista de relatorios v v v
Relatorio de Despesas | Exibir detalhes do relatoério 4 v v
Relatorio de Despesas | Exibir resumo do relatorio v v v
Relatorio de Despesas | Criar relatorio de despesas 4 4 4
. Adicionar um adiantamento ao
Relatorio de Despesas .
relatorio de despesas
Relatorio de Despesas Sele,c1'one o tipo de relatorio v v v
(politica)
Relatério de Despesas | Enviar relatoério v v v
Relatdrio de Despesas | Recuperar relatorio enviado v v v
Relatorio de Despesas | Excluir relatorio 4 v v
Relatério de Despesas Permitir declaracao juridica de recibo v v v
ausente
Relatodrio de Despesas | Exibir recibos de relatério v v v
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Mddulo O que Android iPhone iPad

Relatério de Despesas | Anexar recibos de relatorio v v v

Desanexar uma imagem de recibo de v

Relatorio de Despesas | (- 12 de despesa

Relatério de Despesas Exibir relatorios para aprovar / enviar v v v
de volta

Relatorio de Despesas | Notificacdes para aprovacoes 4 v v

Relatério de Despesas | Relatério Aprovar / Enviar de volta v v v

Relatorio de Despesas | Criar Delegacao

Criar relatério de despesas no modo

Relatério de Despesas N
delegacdo

o_b,
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Despesas x Campos Obrigatoérios

Tipo de Despesa Campo 1 ‘ Campo 2 Campo 3 ‘ Campo 4 Campo 6 ‘ Campo 7 Campo 8 Campo 9 ‘ Campo 10 | Campo 11 | Campo 12 Campo 13 Campo 14 Campo 15 Campo 16 Campo 17 Campo 18 Campo 19 Campo 20
Trapsp_orte Pata d'? Finalidade | Fornecedor Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario Tipo de Percurso
Publico Transacao Compra Pgto. Pessoal Transporte
Hospedagem Data d? Finalidade | Fornecedor Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario Continente Checkin Checkout
Transacao Compra Pgto. Pessoal
Internet Pata d? Finalidade | Fornecedor Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transagao Compra Pgto. Pessoal
Lavanderia Pata d? Finalidade | Fornecedor Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transacao Compra Pgto. Pessoal
Telefonia Data d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transacao Compra Pgto. Pessoal
Borracharia Pata d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transagao Compra Pgto. Pessoal
Combustivel Pata d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transacao Compra Pgto. Pessoal
Estacionamento Data d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transacao Compra Pgto. Pessoal
KM Rodado Pata d? Finalidade Tipo de Valor Moeda Comentario Inicio Fim Distancia
Transagao Pgto.
Locacao Veicular Data d‘? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transacao Compra Pgto. Pessoal
. Data da S Cidade da Tipo de Despesa -
Passagem Aérea Transacio Finalidade | Fornecedor Compra Pgto. Valor Moeda Pessoal Comentario
Pedagios Data d‘? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transagao Compra Pgto. Pessoal
Taxi Data d‘? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario Percurso
Transacao Compra Pgto. Pessoal
Refeicdo - Data da S Cidade da Tipo de Despesa - =
Individuais Transacao Finalidade Compra Pgto. Valor Moeda Pessoal Comentario Regido
Refe}:;ao ) Data d‘? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario Regiao
Participantes Transagao Compra Pgto. Pessoal
Refe1lgal‘o ) Data d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario Regiao
Negocios Transacao Compra Pgto. Pessoal
Refeicao - Orgaos Data da S Cidade da Tipo de Despesa - =
Publicos/ANTT Transacao Finalidade Compra Pgto. Valor Moeda Pessoal Comentario Regido
Café da Mgnha ) Data d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario Regiao
Internacional Transagao Compra Pgto. Pessoal
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Campo 1 Campo 2 Campo 3 Campo 4 Campo 6 Campo 7 Campo 8 Campo 9 Campo 10 | Campo 11 | Campo 12 Campo 13 Campo 14 Campo 15 Campo 16 Campo 17 Campo 18 | Campo 19 Campo 20
Codigo de
Taxa de Tarifa Data da Cidade da Tipo de Despesa < tipo de
. = Finalidade | Fornecedor Valor Moeda Comentario tarifa de
Aérea Transacao Compra Pgto. Pessoal .
; companhia
aérea
Eventqs Data d‘? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Corporativos Transacao Compra Pgto. Pessoal
Gastos - Sit:es Data d§ Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Comunicagao Transacao Compra Pgto. Pessoal
Lavagem de Data d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Veiculo Transagao Compra Pgto. Pessoal
Seminarios/Curso Data dg Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
S Transagao Compra Pgto. Pessoal
Tarifa Aérea Data d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transacao Compra Pgto. Pessoal
Manutencao
/Repa,ms Data d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Automoveis Transagao Compra Pgto. Pessoal
(alugado)
Manutencao
/Repa’ros' Data d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Automoveis Transacao Compra Pgto. Pessoal
(proprios)
MOt.c’r] sta Pata d? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Profissional Transagao Compra Pgto. Pessoal
Data da S Cidade da Tipo de Despesa -
Despesa IOF Transacio Finalidade Compra Pgto. Valor Moeda Pessoal Comentario
Taxas Bancarias Data d‘? Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
Transagao Compra Pgto. Pessoal
Taxa de Cambio Data dzj Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
de moeda Transagao Compra Pgto. Pessoal
Taxa de Data da S Cidade da Tipo de Despesa -
passaporte/visto | Transacao Finalidade Compra Pgto. Valor Moeda Pessoal Comentario
Taxa de F}es¢rva Data dzj Finalidade Cidade da Tipo de Valor Moeda Despesa Comentario
por agéncia Transagao Compra Pgto. Pessoal
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