Neste artigo iremos orienta-los na extragao de relatorios na plataforma.

O sistema permite a extracdo de relatoério com informacdes do que foi criado no
sistema. O conteldo apresentado no relatério sera de acordo com o perfil
logado:

« Perfil Usuario: Tem disponivel apenas Filtro de Pesquisa e visualizara
apenas as requisicdes em que esta envolvido como viajante, solicitante
ou aprovador.

« Perfil Gestor: Tem disponivel a opcao Agenda e Filtro de Pesquisa e
visualizara tudo o que foi criado no sistema independente de estar ou
nao envolvido na solicitacao.

Na tela inicial, clique no icone Relatorio.
Extraindo por meio de Agenda

Clique em abrir/fechar. Nesta lista estdo disponiveis modelos pré definidos pelo
sistema e nao permite a alteracdao das colunas antes da extragao do relatorio.

Clicando sobre o ponto de interrogacéo é possivel visualizar o modelo, facilitando a
escolha do relatério que melhor atende a sua demanda. Clique no certo para selecionar.


https://s3.amazonaws.com/movidesk-files/6C7E84E3474627C63D4C8C77BE6EFBE5
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Na parte inferior da tela, informe o periodo, selecione a extensdo do arquivo e
clique em Agendar. Os campos sdo personalizados de acordo com o relatério
selecionado.

Filtro conforme a escolha na lista abaixo

Periodo a Tipo de Saida do Relatério Trecho
. o Pdf v Nacional v
Status Detalhar despesas
Ativos =

Agendar

Em Relatério agendado ficarao listados os relatorios solicitados por este
usuario. Sao processados e disponibilizados em até 24h, vocé sera
notificado por e-mail quando estiver disponivel para download na plataforma.
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Relatorio agendado
Relatdrio Status

Relatorio de Emissoes Relatdrio induido em: 05/jul/2023 10:47.Agendado para: 06/jul/2023

Relatério agendado
Relatdrio Status

Relatorio de Emissoes Pr

Conhecendo Relatorio Filtro de Pesquisa

Em Filtro de Pesquisa ha a possibilidade de filtrar melhor os dados que serao
apresentados no relatdrio. Em Relatorio Padrao escolha o tipo, informe

o periodo de até 30 dias.

Os demais filtros sao habilitados de acordo com o tipo selecionado.

Filtros de Pesquisa abrir | fechar (]
Relatério Padréo Meus Relatérios
Status da Viagem Status da Despesa Periodo a
C -
v v
Totalizado por Considerando Trechos
v Data da Solicitac&o ~ ~
Motivo de Viagem Solicitante Viajante Numero da Fatura
v ¥ v
Nimero do Controle Empresa Centro de Custo Comunidade
v ¥ v
Nimero da Solicitacio Niimero da Pre-Fatura Considerando Saida do Relatério
® C D i
Por data de emissao " ® Excel J Excel O Arquivo
(.xIs) (xlsx) Texto

[ Relatério agendado

Selecionando os relatdrios por produto (hospedagem, aéreo, locagao de veiculo,
etc) é permitido personalizar conforme sua necessidade, basta selecionar as ]
caixas correspondentes ao dado desejado e novas colunas serao adicionadas. E
possivel salvar seu relatdrio personalizado, basta nomea-lo e clicar em
Salvar/Atualizar. Ficara disponivel em Meus Relatdrios em Filtros de Pesquisa.
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Campos do Relatorio

Nome do Relatério
Salvar/Atualizar Excluir
Saida do Relatério Status da Viagem Totalizado por

@ planilha Excel O Arquivo Texto

O DADOS DA SOLICITACAO

) Nimero da Solicitacio

Data/Hora da Solicitacio () pata Inicio da Viagem

) solicitante Data/fHora da Autorizacio de Mérito (J pata Término da Viagem

() viajante Data/Hora da Cotacde (] Agéncia de Viagem

) Motivo de Viagem

Data/Hora da Escolha [J usuario Atendente da Agéncia

Data/Hora da Autorizacdo de Custo [ usuario Emissor da Agéncia

() Centro Custo de Débito

Data/Hora da Emissio (] observacio

Tempo de Aprovacio de Mérito () Tempo de Escolha

[

(

(

(

() Empresa de Débito
(

[ Tempo de Cotacio
[

Tempo de Aprovacio de Custo Tempo de Emissio (J Tempo Combinado

[ vListar Produtos Cadigo Autorizacio () nimero Solicitagio Origem

O
O
0
O
0
O
O
0
O
O

Matricula para obter a Matricula, o relatorio devera ser — _
(] Antecedéncia de Viagem

agendado
. N ~ O Forma de Pagamento da Solicitagiio para obter a Forma de (J Autorizagsio Cartio Para obter a Autorizacio Cartdio o
) SR R E D Pagamento da os, o relatorio devera ser agendado relatdrio devera ser agendado.

O Matricula do Solicitante para obter a Matricula Solicitante, o

. ([ E-mail do Solicitante
relatorio devera ser agendado

[J Justificativa de Tempo Minimo

O projeto
[J Loc Reserva Passiva O codigo do(s) Projeto(s) ([ Justificativa Solicitacio Sem hospedagem
UJ DADOS DO VIAJANTE
[J Empresa O pepartamento O Email
[ Centro de Custo () Telefone / Ramal ) nivel
[J cargo O Fax [ Terceiro
O Viajante VIP para obter o viajante VIP, o relatério devera O cor

ser agendado

Atencdo: as opcoes grifadas em amarelo tornarao seu relatorio agendado e
ficara disponivel em até 24h.

Clique em Pesquisar no final da pagina para gerar o relatdrio, que sera baixado
imediatamente.

Qualquer duvida estamos a disposicao!

Suporte Vermari
suporte@vermari.com.br

Atendimento exclusivo via WhatsApp
(11) 2159-3930
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