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1. Apresentagdo

SISTEMA DE VIAGENS E PASSAGENS

Nome do Usudrio

Q Senha

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

Para entrar no sistema o colaborador do DERHU pode entrar com seu login e senha,
entregue no cadastro do sistema, ou entrar com as credenciais do Google, clicando no botdo
vermelho “Entrar com Google — SGB” e autorizando o login. Em seguida sera encaminhado para
a “Home” do sistema.

OBS.: Todo colaborador do DERHU que for administrar o SVP, precisa ter seu email
cadastrado no sistema para ter o perfil “DERHU” atribuido, caso entre no sistema sem esse
perfil, o sistema ird 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 solicitacdo;

Aprovada pelo chefe (ESPECIAL): Quando a solicitagcdo 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 prestacao de contas na sua
solicitagao;

Pendente de recolhimento de GRU: Quando houver restituicdo, serd emitida uma
GRU que ficard disponivel na parte de Download na tela de solicitagdo. 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 solicitacdo 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 solicitacdo;
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O DECOF tera acesso as seguintes telas:

Solicitagdes: Onde é listado todas as solicitagGes para o usuario logado;
Novas Solicitacdes: Onde pode ser feito a nova solicitacdo de viagem;
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e Prestacdo de contas: Area do sistema onde é feita a prestac3o de conta da sua
solicitacao;

e Relatdrio da folha de pagamento: Sera listada todas as solicitacGes, a partir da fase
“despesas adiantadas” para a consulta dos valores;

e Visualizar prestacao de contas: Visualizacdo rdpida da solicitacao;

e RAC: Acesso ao documento RAC das viagens;

4. Relatério da folha de pagamento

A partir da fase “Despesas adiantadas”, as solicitacdes ja serdo apresentadas no
relatério da folha de pagamento, conforme as fases da solicitagdo for avangando, os dados serdo
atualizados automaticamente.
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4.1 - Funcionalidades

Os componentes de relatério do Oracle Apex possuem algumas funcionalidades
importantes para deixar o relatdrio mais dinamico. Iremos falar apenas os mais importantes.

4.1.1 Colunas

A opcdo se colunas, ajuda a determinar quais colunas sdo interessantes ver no relatorio.
Vocé pode adicionar, remover ou alterar suas ordens.
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4.1.2 Filtrar
Os filtros podem ser feitos em qualquer coluna e com op¢des variadas, deixando o
relatério mais focado.
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4.1.3 Dados

A parte de dados é onde vocé pode refinar com os filtros e as colunas, todos eles
podem ser combinados.
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O mais importante deles é o “agregar”, nele vocé pode agrupar os dados do relatdrio e
exibir seu somatorio.
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4.1.4 Fazer Download
Pode ser feito o download do relatério, ele pode ser feito em:

e CSV: Arquivo texto separado por ponto e virgula. Caso queira importar
o relatdrio para outro sistema;

e HTML: Pagina da Web. Pode exportar o relatdrio para colocar no Portal
ou na intranet;

e Excel: Planilha para manipulagdo dos dados;

e PDF: Relatdrio em PDF, para guardar como snapshot ou algum outro

motivo;
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5. Usando relatérios interativos
Caso queira aprender mais sobre o relatdrio interativo do Oracle Apex, acesse:

https://docs.oracle.com/en/database/oracle/apex/23.2/aeeug/using-interactive-
reports.html



