Neste artigo veja como prestar de contas de um adiantamento pelo site.

Na pagina inicial, clique no icone Expense.

Na Home Expense é possivel consultar os status de suas solicitacoes de expense. No
lado esquerdo, estardao seus adiantamentos e no direito, as prestacoes de contas e
reembolsos.
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Caso o adiantamento que necessita prestar contas ndo conste em Minhas Prestagdes de
Conta, pesquise pelo numero no campo de busca no cabecalho do site ou pela aba
de Consulta filtrando pelo status da Despesa.
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[E Adiantamento com 3 langamentols).

De ambas as formas, clique sobre o status Aguardando Langcamento para acessar a
Prestacao de contas e na tela seguinte sera possivel adicionar despesas utilizando o
botao Lista de Despesas Existentes e/ou Nova Despesa.
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Lista de Despesas Existentes

Nesta opgao estardo disponiveis os langamentos sincronizados do aplicativo e os
efetuados pela aba Despesas. Clique na caixa correspondente a despesa desejada ou na
caixa do topo para selecionar todas apresentadas na pagina.
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Nova Despesa

Inicie o lancamento de uma nova despesa. Preencha o quadro conforme orientagdes na
imagem abaixo e clique em Adicionar. Repita este processo quantas vezes forem
necessarias para incluir as despesas utilizadas na demanda.
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L e anexar o Meus Recibos disponiveis neste local.
recibo/comprovante se para adiciona! Basta clicar sobre a
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Os arquivos devem ser nomeados sem caracteres especiais, aconselhamos substituir os
espacos por underline (_) ou trago (-).

As despesas devem ser marcadas como reembolsaveis para serem descontadas do
adiantamento, caso contrario serdo contabilizadas apenas como prestagédo de contas em
Resumo conforme ilustrado na imagem abaixo. Se ainda faltar langcamentos e queira
finalizar em outro momento, clique em Salvar, esta solicitagao estara disponivel no Home
Expense com a tag Salvos. Apés finalizar os langamentos, clique em Enviar para
aprovacéo.
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Total - BRL 150,00 devolugdo do valor ndo
utilizado do adiantamento.

Caso tenhavalor a devolver, clique sobre o botdo Anexar Comprovante de Devolugéo
antes de enviar para aprovagéo.

& Anexar Comprovante de Devolugio

Descrigdo
X Enviar comprovante de devolucdo
Cligue ou arraste seu documento, para fazer o upload.
Upload de Arguivos (.doc, .docx, jpg, .gif, .pdf, .ppt, .pptx, txt, xls, xlsx
.zip) - Tamanho méximo: 1024kb (255)

Confirme seu aprovador e clique em Concluir.

Confirmar Aprovacao X

Aprovador

APROVADOR DOIS -

E pronto! Sua prestagéao de conta foi enviada para aprovagao, acompanhe o andamento
pela aba Consulta ou pela Home Expense.

Qualquer duvida estamos a disposicgao.

Suporte Vermari
suporte@vermari.com.br

Atendimento exclusivo via WhatsApp
(11) 2159-3930
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