Neste artigo veja como solicitar reembolso pelo site.

Na pagina inicial, clique no icone Expense.

Na pagina seguinte, acesse a aba Prestacao de contas. Insira seu nome no primeiro
campo, em Observacao informe sobre ao que se referente o reembolso e clique em
Escolher.

A @ $ [ ] [

Home Expense Adiantamento Despesas Prestac3o de Contas Recibos

1 - Dados do Solicitante 2 - Motivo e Rateio(s) 3 - Adicionar Despesas

Usuario Teste - 0 Escolher v

Observagio ;
Este campo vira
teste preenchido com seu
nome se seu perfil
for de viajante.
(250)

Informe motivo da viagem e confirme empresa e centro de custo de débito e clique em
Prosseguir.

® Nadonal O Internacional
Mative

EVENTO -

® Usuario Teste
Empresa de Débito Centra Custo de Débito

Caroline - 002-CC - o

Na pagina seguinte, é possivel adicionar despesas pela Lista de Despesas Existentes e
Nova Despesa.

» Prestacdo de Contas Lista dc Despesas Existenios = Criar Nova Despesa §

Lista de Despesas Existentes

Nesta opcao é possivel adicionar os langamentos sincronizados do aplicativo e os
efetuados pela aba Despesas. Clique na caixa correspondente a despesa desejada ou na


https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/D5248D699A4D7161B614A7B182541FCE
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/D5248D699A4D7161B614A7B182541FCE
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/E19D4B2C957BBEB397760306D97BAEC0
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/EF13AFEFABF8A704DCEF3AB1C3D0C980
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/8ED36CC6DC983247F3AEEC0397809015
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/85192BA0E16E36549AFD1DBAF0726C3C

caixa do topo para selecionar todas apresentadas na pagina.

Minhas Despesas

Tipo

Data Inicial

Todas

Filtre por langamentos mobile (aplicativo) ou web (site) ﬁ

Tipo

Descricio

AX

Nova Despesa

Valor

Data Final

clique para adicionar

Inicie o langamento 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.

X i Nova Despesa X
Selecione o tipo de
despesa na lista suspensa

Despesa Data

ALMOCO v 05/07/2023 [
[ Reembolsével Se permitir o preenchimento este campo multiplicara o Valor.
[ Comprovado Ou seja, se informado 2 o Valor Total seria R$70. Este campo permite apenas
Valor Moeda Quantidade Valor Total datas retroativas.

BRL ~| 3500 ( BRL ~ | 100000 x| 1 35,00 Preencha com a data

Descritivo

feste

Chave de Acesso do Documento Fiscal

Clique aqui para
anexar o
recibo/comprovante

s

X. PG, jpeg. git. .pdr

naximo: 5120kb

completa, no formato
dd/mm/aaaa

Este botdo serd habilitado
apenas quando os campos
obrigatdrios estiverem

preenvidos
nar +

Meus Recibos

Os arquivos inseridos
na aba Recibo estardo
disponiveis neste local.
Basta clicar sobre a
miniatura para
adicionar a despesa.

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 considerar no valor de
reembolso, caso contrario serao contabilizadas apenas como prestagcédo 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.



https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/7E0ABD9E2B43D423ADE0570261DB3A86
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/7E0ABD9E2B43D423ADE0570261DB3A86
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» Prestagdo de Contas Lista de Despesas Existentes B Criar Nova Despesa §

Tivo Descrigho Valor Quantidade Valor Tots! Taxs de cmi Vilor Totsl (Cdmbic) Data
BAL35,00 1 BRLI500 1000000 BRL35,00 05/07/23 v e n
rabolia BAL! 1 BRLE: DODOOO BRLSC 04/07/23 v e n
CRocmbolsivel v Comprovado @Anexo @ Detalhes & Informacgos Pondertes o Polfica @ Forcursa
p— T
Mozda Adiantamento Prestacio Reembolsa Devolucio
BRL 000 8500 3500
BRL 0,00 50,00

Total BRL 35,00

Confirme seu aprovador e clique em Concluir.

Confirmar Aprovacao X

Aprovador

APROVADOR DOIS -

E pronto! Seu reembolso foi enviado para aprovagao, acompanhe o andamento pela
aba Consulta ou pela Home Expense.

Qualquer duvida estamos a disposigéo.

Suporte Vermari
suporte@vermari.com.br

Atendimento exclusivo via WhatsApp
(11) 2159-3930Neste artigo veja como solicitar reembolso pelo site.

Na pagina inicial, clique no icone Expense.

Na pagina seguinte, acesse a aba Prestacao de contas. Insira seu nome no primeiro
campo, em Observagéao informe sobre ao que se referente o reembolso e clique em
Escolher.


https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/2B2E7F687C530B64345A41C104FC17AF
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/2B2E7F687C530B64345A41C104FC17AF
https://vermari.movidesk.com/kb/article/399297/consultar-solicitacoes
mailto:suporte@vermari.com.br
mailto:suporte@vermari.com.br
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https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/64B146A73DAE3764A227F2B8BFC3C5C2
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Home Expense Adiantamento Despesas Prestac3o de Contas Recibos

1 - Dados do Solicitante 2 - Motivo e Rateio(s) 3 - Adicionar Despesas

Usuario Teste - 0 Escolher v

Observagio ;
Este campo vira
teste preenchido com seu
nome se seu perfil
for de viajante.
(250)

Informe motivo da viagem e confirme empresa e centro de custo de débito e clique em
Prosseguir.

® Nadonal O Intenacional
Motivo

EVENTO -

® Usuario Teste
Empresa de Débito Centra Custo de Débito

Caroline - 002-CC - P

Na pagina seguinte, é possivel adicionar despesas pela Lista de Despesas Existentes e
Nova Despesa.

A m $ | ] Py I b *
Horme Expense Adiantamento Despesas Prestacio de Contas Recibos Faturas Fecham Pagament; Aprovagio
» Prestacao de Contas Lista de Despesas Existentes 2 Criar Nova Despesa §

Lista de Despesas Existentes

Nesta opcgao é possivel adicionar 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.

Minhas Despesas x
Tipo Filtre por langamentos mobile (aplicativo) ou web (site) Data Inicial Data Final
Todas ﬁ i ] A 4
Tipo Descricio Valor Data ¥ m]
D TAXI teste ndo reembolsdv 29/06/23  [ia]
! ALMOCO teste comprov Cval O

clique para adicionar


https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/D5248D699A4D7161B614A7B182541FCE
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Nova Despesa

Inicie o langamento 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.

i i Nova Despesa x
Selecione o tipo de
despesa na lista suspensa
Despesa Data
ALMOCO ~ 05/07/2023 [m|
[ Reembolsével Se permitir o preenchimento este campo multiplicaré o Valor,
3 Comprovado Ou seja, se informado 2 o Valor Total seria R$70. Este campo permite apenas
Valor Moeda Quantidade Valor Total datas retroativas.
BRL v | 3500 ( BRL ~  1,00000 )x| 1 35,00 Preencha com a data
completa, no formato
dd/mm/aaaa
Descritivo
teste
Este botdo serd habilitado
Chave de Acesso do Documento Fiscal apenas quando os campos
obrigatdrios estiverem
preenvidos
. Os arquivos inseridos
- Clique aqui para . na aba Recibo estardo
& Enviar Re anexar o Meus Recibos disponiveis neste local.
arraste se recibo/comprovante que para adiciona Basta clicar sobre a
c x. JPg. Jpeg, gif, .pdf miniatura para
Hs, s, e S famanho adicionar a despesa.
néxime: 5120k

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 considerar no valor de
reembolso, caso contrario serdo contabilizadas apenas como prestacédo de contas em
Resumo conforme ilustrado na imagem abaixo. Se ainda faltar lancamentos e queira
finalizar em outro momento, clique em Salvar, esta solicitacao estara disponivel no Home
Expense com a tag Salvos. Apds finalizar os langamentos, clique em Enviar para
aprovacgao.

» Prestacio de Contas Lista de Despesas Exislentes i Criar Nova Despesa §
Tipo Descricio Valor Quantidade Valor Total Taxa de cmbio Valor Total (Cambic) Data
1 BRLI5.00 BRLIS.00 05/07/23 ve nn
' e “ ' 2 “a
ORoomictsivd v Comprovsdo Ana 1 Dutalhes & Informacdes Pendaries ok Folfica @ Poreurss
Resumo vty oo o
Moeda Adiantamento Prestacio Reembolso Devolucio
BRL 000 85,00 3500
BRL 000 5000
Total BRL 35,00

Confirme seu aprovador e clique em Concluir.
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Confirmar Aprovacao X

Aprovador

APROVADOR DOIS -

E pronto! Seu reembolso foi enviado para aprovagao, acompanhe o andamento pela
aba Consulta ou pela Home Expense.

Qualquer duvida estamos a disposigao.

Suporte Vermari
suporte@vermari.com.br

Atendimento exclusivo via WhatsApp
(11) 2159-3930


https://vermari.movidesk.com/kb/article/399297/consultar-solicitacoes
mailto:suporte@vermari.com.br
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