
Neste artigo iremos orientá-los na extração de relatórios na plataforma. 
 

O sistema permite a extração de relatório com informações do que foi criado no 
sistema. O conteúdo apresentado no relatório será de acordo com o perfil 

logado: 

• Perfil Usuário: Tem disponível apenas Filtro de Pesquisa e visualizará 
apenas as requisições em que está envolvido como viajante, solicitante 

ou aprovador. 
• Perfil Gestor: Tem disponível a opção Agenda e Filtro de Pesquisa e 

visualizará tudo o que foi criado no sistema independente de estar ou 
não envolvido na solicitação. 

 

Na tela inicial, clique no ícone Relatório.  
 

Extraindo por meio de Agenda 
 
Clique em abrir/fechar. Nesta lista estão disponíveis modelos pré definidos pelo 

sistema e não permite a alteração das colunas antes da extração do relatório. 

Clicando sobre o ponto de interrogação é possível visualizar o modelo, facilitando a 

escolha do relatório que melhor atende a sua demanda. Clique no certo para selecionar. 

https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/6C7E84E3474627C63D4C8C77BE6EFBE5


 

 

 
 

Na parte inferior da tela, informe o período, selecione a extensão do arquivo e 
clique em Agendar. Os campos são personalizados de acordo com o relatório 

selecionado. 
 

 
  

Em Relatório agendado ficarão listados os relatórios solicitados por este 

usuário. São processados e disponibilizados em até 24h, você será 
notificado por e-mail quando estiver disponível para download na plataforma.  

  

https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/FBCC6664DE744E18C1E32650D72DDCEA
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/FBCC6664DE744E18C1E32650D72DDCEA
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/FBCC6664DE744E18C1E32650D72DDCEA
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/DCF50F5079CABC6AFA9C8D0221972951
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/D6021B71695FCCCFF27544EE8BBD210B


 

 
 

Conhecendo Relatório Filtro de Pesquisa 

Em Filtro de Pesquisa há a possibilidade de filtrar melhor os dados que serão 

apresentados no relatório. Em Relatório Padrão escolha o tipo, informe 
o período de até 30 dias. 
Os demais filtros são habilitados de acordo com o tipo selecionado. 

 

 
 

Selecionando os relatórios por produto (hospedagem, aéreo, locação de veículo, 
etc) é permitido personalizar conforme sua necessidade, basta selecionar as 

caixas correspondentes ao dado desejado e novas colunas serão adicionadas. É 
possível salvar seu relatório personalizado, basta nomeá-lo e clicar em 
Salvar/Atualizar. Ficará disponível em Meus Relatórios em Filtros de Pesquisa. 

https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/F3CD553253DD064086826DA26766A8CF


 

 
Atenção: as opções grifadas em amarelo tornarão seu relatório agendado e 
ficará disponível em até 24h. 

 
Clique em Pesquisar no final da página para gerar o relatório, que será baixado 

imediatamente. 
 
 

 
Qualquer dúvida estamos à disposição! 

 
Suporte Vermari 

suporte@vermari.com.br 
 
Atendimento exclusivo via WhatsApp 

(11) 2159-3930 
 

mailto:suporte@vermari.com.br
https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/431BC458960667E1C0B7CD3405E7AC84

