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Bem-Vindo ao tutorial do sistema de viagens e passagem SVP.

Para entrar no sistema o colaborador do DECOF pode entrar com seu login e senha,
entregue no cadastro do sistema, ou entrar com as credenciais do Google, clicando no botdo
a “Home” do sistema.

vermelho “Entrar com Google — SGB” e autorizando o login. Em seguida sera encaminhado para

OBS.: Todo colaborador do DECOF que for administrar o SVP, precisa ter seu email
cadastrado no sistema para ter o perfil “DECOF” atribuido, caso entre no sistema sem esse perfil,
o sistema ira liberar somente as telas do “solicitante”.
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2. Fases da solicitagao

O Processo de uma solicitacdo segue as seguintes fases:

Enviada: Quando a solicitacdo é criada;

Aprovada pelo chefe: Quando a chefia aprova a sua solicitagdo;

Aprovada pelo chefe (ESPECIAL): Quando a solicitagdo é feita para uma viagem em
menos de 7 dias (Urgente). Apds a aprovacdo, € encaminhada para a diretoria;
Aprovada pelo diretor: Aprovacdo da solicitacdo Urgente apds aprovada pela
chefia;

Reservada: Quando a SEVIPA faz as reservas da sua solicitacao;

Despesas adiantadas: E feita o adiantamento das despesas pela DECOF;

Contas prestadas: Apds a viagem deve ser feito a prestagao de contas na sua
solicitacdo;

Pendente de recolhimento de GRU: Quando houver restituicdo, serd emitida uma
GRU que ficard disponivel na parte de Download na tela de solicitacdo. Apds o
pagamento da GRU, deve notificar o DECOF que a GRU foi paga para que seja
concluido o processo;

GRU pago: Ao clicar no botdo “Avisar pagamento GRU”. O status da solicitagdo é
alterada e o DECOF podera concluir o processo;

Concluido: Em caso de reembolso ou a GRU foi paga, DECOF altera o status da
solicitagdo para finalizar o processo;

Devolvida: Quando houver algum erro detectado na solicitacdo, ela podera ser
devolvida para ser criado uma nova solicitagao;

3. Home

SV,

SISTEMA DE VIAGENS E PASSAGENS
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Solicitagoes Nova solicitagio Adiantamento de despesas Prestagso de contas

D E

Visualizar Prestagio de contas Apuragio da prestago de contas RAC
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O DECOF tera acesso as seguintes telas:

e Solicitagdes: Onde é listado todas as solicitagdes para o usuario logado;

e Novas Solicitagdes: Onde pode ser feito a nova solicitacdo de viagem;

e Adiantamento de despesas: Serao listadas as solicitacées que passaram pela etapa de
reserva da SEVIPA e ja estdo liberadas para ser feito o seu adiantamento de despesa;
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e Prestacdo de contas: Area do sistema onde é feita a prestacdo de conta da sua
solicitacao;

e Visualizar prestacao de contas: Visualizacdo rdpida da solicitacao;

e Apuracdo da prestacdo de conta: Apds a viagem, o solicitante precisa entrar no
sistema e fazer a sua prestacdo de contas da viagem em questao, apds a prestacao de
contas a solicitacdo sera liberada para a sua apuracao e verificar se ha necessidade de
reembolso ou restituicado;

e RAC: Acesso ao documento RAC das viagens;

4. Adiantamento de despesas

Apds a fase de reserva das passagens pela SEVIPA, a solicitacdo segue para a fase de
“Adiantamento de despesas” pela DECOF. E listado todas solicitagdes ja reservadas.

4.1 —Filtrar pela Unidade Orgamentaria

Um dos recursos disponiveis pelo Oracle Apex em seus componentes de relatério é a
possibilidade de filtrar por qualquer coluna. Caso vocé necessite filtrar as solicitaces para que
apareca apenas as solicitacdes da sua Unidade Orcamentaria. Clique em “A¢des”, “Filtrar”. Vai
aparecer uma janela e na aba “Coluna” va até o campo “Coluna” escolha “Unidade
Orcamentaria”, Operador “=” e ao clicar na “seta” em “Expressao” ele ird exibir os valores
disponiveis para filtrar, escolha a Unidade Orgcamentaria desejada e clique em “Aplicar”.

& st Aplicatve. O @D v A beunacunha v

0 FLORES Dik CUNKA

LORES DA CUNHA Reseriads

Teste BRUNO ROBZRTO FLORES DA CUNHA Rasanads
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Adiantamento de despesas

Qv o || [ Actes
e . - Socante e i
Tene BAUNG ROSERTO FLORES 04 CUteih —
D conns Sum Teste. 'BRUNO ROBERTO FLORES Dik CUNMA Reservads
Operador Expresshn Toste 'BRUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA Fusenad
o BRUNG ROSERTOFLORES A CUteiA [
P S —— ERUNO ROSERTOFLORES A CUReGA [
T Adaniank Ackomaic T ADM Garimc ERUNG ROSERTO FLORES A CLRsiA —
aQ WS CEOFR Viagem a Trabalhs Teste Adantamento auicmatico § campe. BRUNO ROBERTO FLORES DA CUNHA Favenada
Q [— _ R Viagem a Trabalho Teske com ket e depesss moiicn & BRUND ADSERTD FLDRES DA CUNSA =
Q i coR sz Viagema Tabatho 5 MAURICE LOUREIRD RAMOS [—
Q 861 con 3071172024 Viagem 3 Trabaiha tese 3 EDIANE MARQUES FERREIRA Fasenads
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Adiantamento de despesas

DECOF

e
= gﬂ Unidde Oncamentara « CEOF

Link Solicitacan Unicdaite Orcamentaria Data Viagem inalidade ustificativa Salicitante Fase Atual

Zmo0es Viagem s Trabalbo a MAURICIC LOURBIRO RAMOS. Fesereade

Viagem s Trabalho Precisa visje RARAEL NEVES DA SIVERA Recarvads

Relesse 1.0

Para remover o filtro, clique no “x” ou desmarque a caixa do filtro que foi criado acima
da tabela.
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5 — Adiantamento de despesas
5.1 — Atualizando a Unidade Orcamentaria

Caso a solicitacdo ndo pertenca a Unidade Or¢camentaria designada, vocé pode
alterar para a Unidade correta.

Para isso, vocé precisa escolher a solicitacdo e na tela de detalhe, selecione a
Unidade Orcamentaria correta e clique em “Atualizar Unidade Orcamentaria”.

)
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A bruracunha
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Adiantar Despesas

Solicitante

BRUNQ ROBERTD FLORES DA CUNHA

5.2 — Adiantando as despesas

Ao entrar no detalhe da solicitagdo, vird calculado as despesas administrativas,
transporte, quando o trecho for administrativo e didria de campo e valor hospedagem de
campo, quando o trecho for de campo.

<]

& lstale dplcation. ) @~ R bumocunha v

:

Adiantar Despesas

Trecho sris Admis i Valor Transporte Valar Hospedagem para campo. Outras Despesas

50U - Asroporto Satos Dumant A$7590 R$555.00

R$7590 Bgs5500

Ordem Bancéria

Upload Ordem Banciria

[ Escolher Arquive

[T r—.

[ [EE—
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Ao analisar e estando todos os dados de acordo, devera ser enviado um PDF da
ordem bancaria do adiantamento, esse arquivo sera exibido na tela de detalhe da solicitagao

nos “Downloads disponiveis”.

Adiantar Despesas

= Teho Didra Administrativa
S SDU- Asropeeto Satos Dumort Rse330
w8730

Ordem Banciria

Upload Ordem Bancaria

jploac Crsem Bancirs

i« ORDEM_BANCARIA_ADIANTAMENTO DESPESAS._1 pelf

G Instalor At 0 D~ R brunacumba

Diéria de campo Nator Tranaporte: Valor Hospedagem para campo. Outras Despesas
RS555.00
ag835.00
Tots 1
o

Dawnload

W Urviar despesas.

Com a ordem bancaria enviada, ao clicar em “Enviar despesa”, a solicitacdo seguird para
a proxima fase, a “Prestacdo de conta”, apds a prestacdo de conta ela serd encaminhada

novamente para o DECOF para a apuragao.

5.3 — Apuracgao da prestagdo de contas

Apds a prestacao de conta feita pelo solicitante, a solicitagdo é encaminhada novamente
para o DECOF para a apuragdo da prestagao de conta.

Sera listada todas as solicitagdes com seus respectivos status, podendo ser filtrado pelas

funcionalidades do relatdrio.

Apuragio da Prestacio de Contas
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A fase que a solicitacao deve ser apurada é a fase “Contas prestadas”.

B e dphcsirs & (D~ R b v
Apuragio da Prestacio de Contas
= uﬂ-».-,, Cantas prestads %
o | 5o e tetote | Cvetors | Dopartamente e Ju— it For f—

m smomsmCROwmaM oo ver e s o conc s RCaeI oS O i

s o aomsEs oo v oo eeamaraans A0 VesemaTobshe  mebumeer  FENATABEERRAES DEARMUD
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Ao escolher a solicitacdo, sera apresentado todos os dados importantes incluindo todas
as notas fiscais fornecida pelo solicitante na “prestacao de contas”.

G Instaloe hpicativs. 2 (@ A, bruno.cunhs

Validar Contas
a5 RI6TI90 24372 RSLOM00 R$100000 R$000
Notas Fiscais
Momero da Mots Fiscel | Mo do Formacedor | ONPAdo Formecedor  Descrii. | Valor da Nota Dewalosd
1652 5 BMSEEIOONSE Serw w RS10000
Valor o Reembolsn Valor da Restinicao

Descricio da Despesa

(T
g

Ordem Banciria de Reembolso

Upload da Ordem Bancéria de reembolso
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5.3.1 — Quando existir reembolso da solicitagdo

Apds a andlise da prestacdo de conta, foi verificado que o solicitante precisa ser
reembolsado.

G sl gt ) @ S brumacumba

Validar Contas

Descrigio da Despesa Vabor do Reembolso Valor da Resttuigio

DESPESA COM SERVIGO DE HOTELARIA R$10000

Ordem Bancaria de Reembolso

Upload da Ordem Bancéria de reembolso

GRU

Upload da GRU

Cligue duas vezes na linha em branco abaixo da “Descricdo de Despesa”, escolha a
descricdo e no campo seguinte, digite o valor do reembolso e clique em “Salvar”. Caso necessite
adicionar mais itens de despesa, clique em “Adicionar linha” e repita o processo.

Em caso de apagar a linha, clique no “menu” antes da descricdo e clique em “Excluir
linha”, e depois clique em “Salvar”.

G totalo Apicative. O D> R brunscumba

Validar Contas

Nabor o Reembctss Valor da Restituigie

= Descrigia da Despesa

RS10000

2, o Ordem Bamceta

GRU

Upload da GRU

Neste caso, ndo é obrigatdrio enviar ordem bancaria, caso queria fazer o upload, basta
enviar no formato PDF.
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G Instalor Apicatorn. O @D~ R brunocunia v

Validar Contas

Upload da GRU

) Escolher Arquive

5]
[
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Relesse 1.0

Estando de acordo, basta validar a conta no botdo “Validar Conta” e a solicitacdo sera
concluida e o processo desta solicitagdo sera finalizado.

5.3.2 — Restitui¢do da solicitagdo via GRU

Apds a andlise da prestacdo de conta, foi verificado que o solicitante precisa ser restituir
a empresa, algum valor precisa ser devolvido.

© it bpcan. 2 @ v R brunncums

Validar Contas

Descriglo da Despesa Valor do Reembolso Valor da Restituicio

DESPESA COM SERVIGO DE HOTELARIA R$10000

Tt

Ordem Banearia de Reembolso

Upload da Ordem Bancéria de reembolsa
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GRU

Upload da GRU

Clique duas vezes na linha em branco abaixo da “Descricdo de Despesa”, escolha a
descricdo e no campo seguinte, digite o valor da restituicdo e clique em “Salvar”. Caso necessite
adicionar mais itens de despesa, clique em “Adicionar linha” e repita o processo.

Em caso de apagar a linha, clique no “menu” antes da descri¢ao e clique em “Excluir
linha”, e depois clique em “Salvar”.
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Validar Cantas

Descrigho da Despesa Valor do Recmbolso Valor da Restituicso
= DESPESA COM SERVIGO DE HOTELARIA R§10000

Tt

W G Lni de reembolso

s mgrs

GRU

Upload da GRU

Como ha restituicdo a fazer, é obrigatdrio o envio da GRU para o solicitante. Faca o
upload da GRU, em PDF, e clique em “Validar Contas”.

G nctaor Aghcaton. O @D v R brunocumie

Validar Contas

GRU

Upload da GRU

[ Escolher Arquine

Relesse 1.0

Ao validar, a solicitagdo ira para a fase “Pendente de recolhimento de GRU”. Com isso a
solicitagdo volta para o solicitante poder efetuar o pagamento da GRU com o arquivo enviado
no momento da apuragdo.

Quando o solicitante efetuar o pagamento, o solicitante deve ir até a solicitagao e clicar
no botdo “Avisar pagamento GRU” encontrada acima do link do download da GRU no detalhe
da solicitacao.
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GRU

Avisar pagamento GRU

Arquivo Link Download

GRU Fazer Download

1-1

Ao clicar, a solicitagdo retorna ao DECOF na fase “GRU Pago”.

& bt sgicave O @v R
Validar Cantas

GRU

Upload da GRU

[ Escolher Arquive.

Quando a solicitagdo estiver nesta fase, aparecera o botdo “Concluir Solicitagdao”. Ao

verificar que estd tudo de acordo e a GRU paga, clicando nesse botdo a solicitacdo sera concluida
e o processo sera finalizado.



