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1. Login

Para acessar o sistema, o usuario deve possuir seus dados de usudrio e senha SENAC.

Ao entrar na URL do sistema, a tela de login é exibida.

v
4

Sisfema de viaa:ens e Servicos

Entre com seu usuario e senha de rede.

e

IMGOO01 Tela de Login

A tela de login possui os seguintes componentes:

e Usuario: Campo onde serd preenchido o usudrio (o mesmo de acesso a rede).
e Senha: Campo onde sera preenchida a senha (a mesma de acesso a rede).
e Botdo Entrar: Ao ser pressionado, o sistema ird validar os dados e permitir o acesso ao

sistema.

Quando logado no sistema, os menus exibidos devem estar de acordo com o perfil. Se

0 usudrio possuir mais de um perfil, serdo exibidos os menus de ambos.
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_
Senal  Sistema de Viagens e Servigos Stefanini01 «

#A Administrag3o @ Viagem if Aprovacdo

Seja bem vindo ao sistema de Viagens e Servigos do SENAC

Abaixo vocé encontrara documentos importantes para realizar suas solicitagdes de viagens:

- Portaria de Viagens: (link)
- Prestagio de contas: (link)
- Documentos diversos (FTP): (link)
- Tutoriais do sistema: (link)

Senac o
IMGO002 Tela inicial do Sistema

Como podemos perceber, na parte superior sdao exibidos os menus Administracao,

Viagem e Aprovacdo, a exibicdo dos menus:

e Administracdo se dd pelo fato de que o usudrio utilizado possui perfil de
administrador, que realiza as parametrizagdes do sistema;

e Aprovacdo se da pelo fato de que o usuario também possui perfil de
aprovador;

e Viagem é padrdo para qualquer usuario SENAC.

Logo abaixo estdo disponiveis links de documentos importantes, relativos ao processo

de viagens, como a Portaria de Viagens, por exemplo.
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2. Viagem
Este menu estd disponivel para todos usuarios do sistema de viagens e servicos. Através

das telas disponibilizadas, é possivel realizar o cadastro de viagens juntamente com suas

solicitacdes e servicos. Neste menu também é disponivel a insercdao de outros representantes

realizarem viagens.

2.1 Outros Representantes

Para visualizar a tela de Outros Representantes deve-se clicar em “Viagem > Outros

Representantes”.

Minhas Viagens

Outros Representantes

IMG003 Menu Outros Representantes

Com este cadastro é possivel cadastrar alunos, estagiarios, docentes PF ou terceiros para
realizarem viagens para representar a instituicdo. Esta disponivel o campo “Pesquisar Outros

Representantes”. O mesmo serve para filtrar outros representantes listados.

» Viagem » Outros Representantes
= Cadastrar Outros Representantes

Pesquisar Outros Representantes

Pesquisar Outro Representante

Exibir Desativados

Nome $ Tipo Viaje CPF2 RGS Data
Edito dos Sant Representante 187.331.087-06 06932484838 08/07/2015 (51) 9349-4444
Viviane de Bar Representante 548890003djf (51) 3016-5901

IMGO004 Tela de pesquisa de Outros Representantes
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A imagem IMG004 mostra, além do filtro de pesquisa de outros representantes listados, o
filtro “Exibir Desativados”, que quando estiver marcado, o sistema cria a coluna “situacao”

para exibir se o registro esta ativo ou inativo.

Pesquisar Outros Representantes

Pesquisar Outro Representante

¥ Exibir Desativados

Nome $ Tipo Viajante ¢ CPF% RGS Data Nascimento $ Telefone 3 Situagao

Cristina Cardo Representante 030.870.910-14 022020030403 05/01/1994 (23) 0395-99995 Inativo Acoes v

Edito dos Sant Representante 187.331.087-06 06932484838 08/07/2015 (51) 9349-4444 Ativo

IMGOO5 Tela de pesquisa de Outros Representantes Filtro desativados

Para cada registro listado na grid é apresentado um botdo denominado “A¢Ges”. As opgles

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edicdo do Outro Representante. Esta op¢do ndo é exibida
em outros representantes inativos.

e  “Visualizar”: abre modal para visualizacdo das informacdes.

e “Ativar” ativa o outro representante. Esta opgdo s6 é exibida em outros
representantes inativos.

e “Desativar” desativa o outro representante. Esta opcdo sé é exibida em outros
representantes ativos.

e “Excluir”: Exclui o outro representante. Se for acionado o excluir em outro
representante que possui viagem cadastrada, o sistema ndo permite a exclusdo,

somente a inativagdo, exibindo uma mensagem informativa ao usudrio.

Confirmacao

Registro 003.722.820-08 possui viagem cadastrada e ndo pode ser excluido,

apenas podera ser desativado.

IMG006 Mensagem informativa exclus@o representante com viagem

Manual Sistema de Viagens e Servicos 7



senac stefanini

Para incluir novo representante deve-se clicar em “Cadastrar Outro Representante”.

Novo Representante

Tipo de Viajante™:

Selecione.. v

CPF*:

Nome™:

RG*:

Email™:

Data de Nascimento™: Telefone:

Sexo™:
Masculino Feminino

Dados Bancarios:

@ Cadastrar C/C
(*) Campos obrigatérios . .
Limpar ® CANCELAR | B SALVAR

IMG007 Modal de cadastro de Outro Representante

A imagem IMGO07 apresenta a modal de cadastro de outro representante. Sdo
obrigatdérios os campos com *. No cadastro de outro representante é possivel cadastrar dados
bancarios através do botdo “Cadastrar C/C”, quando acionado é aberta a modal de cadastro de

dados de conta corrente.

Novo Dados de Conta Corrente

Banco™:

Agéncia®:

Conta Corrente™:

(") Campos obrigatorios % CANCELAR SALVAR

IMG008 Modal de cadastro de dados de conta corrente
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A imagem IMGO008 apresenta a modal de cadastro de dados de conta corrente. Sao
obrigatdrios os campos “Banco”, “Agéncia” e “Conta Corrente”. Quando é aberta a viagem
para o outro representante, e 0 mesmo ja tiver no seu cadastro os seus dados bancarios, ja é

carregado automaticamente os dados de conta corrente do representante nas solicitacdes da

viagem.

Importante: os pagamentos sé serdo realizados em CONTA CORRENTE, onde o

viajante seja o titular da conta. Ndo serdo pagas solicitacGes com cadastro de Conta Salario

ou Poupanca.

2.2 Minhas viagens

Para visualizar a tela de Viagens deve-se clicar em “Viagem > Minhas Viagens”.

Minhas Viagens

Outros Representantes

IMG009 Menu Minhas Viagens

Nesta opgao é possivel cadastrar viagens para colaboradores e outros representantes.

Estdo disponiveis campos de filtro para o usudrio filtrar as viagens listadas.

» Minhas Viagens

< Cadastrar Viagem

Pesquisar Viagem W

Viajante
Unidade Selecione
Periodo = a =)

Cadigo da Viagem

Busca Avancada »

14 03/12/2015 - 31/12/2015 29

IMGO10 Tela de pesquisa de Viagens
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A imagem IMGO010 apresenta os seguintes filtros de pesquisa de viagens:

1. “Viajante” campo de pesquisa de dados do viajante pode ser buscado pelo CPF, nome
ou cargo do viajante.

2. “Unidade” campo para pesquisa da unidade da viagem.

3. “Periodo” os dois campos de pesquisa de periodo tem como parametro a data inicio
da viagem. Por exemplo, se é inserido nestes campos de 01/10 a 31/10, e existe uma
viagem de inicio em 25/10 e fim em 05/11, o sistema ird trazer esta viagem no
resultado da pesquisa, pois neste filtro ird buscar viagens que tem sua data inicio
dentro do periodo informado na busca.

4. “Cddigo da Viagem” campo para pesquisa de viagens através de seus cddigos de

identificacdo;

Apds o preenchimento dos filtros desejados, deve-se clicar em “Pesquisar” para se obter
os resultados da busca. Caso queira tornar a visualizacdo de todas as viagens, basta clicar em

“Todos”.

2.2.1 Filtros Avangados

Além os filtros iniciais exibidos na abertura da tela, é possivel efetuar uma pesquisa

detalhada através do link “Busca avangada”.

Solicitages de viagem

‘ Adiantamento Prestacdo de Contas Reembolso ‘

Servicos

‘ Hospedagem Passagem Seguro Viagem Guia de Turismo ‘
Nota fiscal

Listar ndo atendidas

Status

Aprovado Finalizado Aguardando Aprovacdo Reprovado Devolvido Anulado ‘

IMGO11 Filtros avangados de viagem

Manual Sistema de Viagens e Servicos 10



Ssenac stefanini

A imagem IMGO11 apresenta filtros avancados para pesquisa por solicitacbes de
viagem, servicos, nota fiscal, servicos ndo atendidos e por status de cada solicitacdo e servico.

Podendo ser selecionado:

1. Solicitagdes de viagem:
a. “Adiantamento”
b. “Prestacdo de Contas”
c. “Reembolso”
2. Servigos:
a. “Hospedagem”
b. “Passagem”
c. “Seguro Viagem”
d. “Guia de Turismo”
3. “Nota Fiscal”
4. “Listar ndo atendidas”
5. Status:
a. “Aprovado”
b. “Finalizado”
c. “Aguardando Aprovacao”
d. “Reprovado”
e. “Devolvido”

f. “Anulado”

Apds o preenchimento dos filtros desejados, deve-se clicar em “Pesquisar” para se
obter os resultados da busca. Caso queira tornar a visualizagao de todas as viagens, basta clicar

em “Todos”.

2.2.2 Exportacao de Viagens

E possivel realizar a exportacdo das viagens listadas na grid em um arquivo (xIsx) para
Excel através do botdo “Exportar” localizado ao lado do botdo “Pesquisar” da consulta de

viagens.

Manual Sistema de Viagens e Servicos 11
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Pesquisar Viagem W

Viajante

Unidade Selecione ¥

it 3
i1

Periodo

[

Cadigo da Viagem

Busca Avancada »

IMGO012 Botdo Exportar
Se for acionado algum filtro de busca e ndo for clicado no pesquisar o botao “Exportar”
o sistema bloqueia o botdo exportar até que seja realizada a busca, a fim de garantir ao
usudrio que seja exportado somente os registros que correspondem aos filtros selecionados e

pesquisados.

Quando acionado o botdo “Exportar” para realizar a exportacdo dos dados das viagens
filtradas, é exibida uma mensagem de confirmacdo ao usudrio, informando a quantidade de

viagens a serem exportadas.

Confirmagao

Deseja exportar as 100 viagens para um arquivo Excel?

CANCELAR

IMGO013 Mensagem de Exportagéio

A imagem IMGO013 apresenta a mensagem de confirmacdo da exportacdo, ao acionar
“Confirmar” o sistema efetua o download do arquivo. O arquivo de exportacdo contém dados
dos detalhes da viagem, adiantamento, prestacdo de contas, reembolso, hospedagem,
passagem, seguro viagem e guia de turismo. No arquivo de exportacdao sao apresentados os
dados dos detalhes de todas as viagens filtradas, exceto dados das solicitagGes e servicos que

ainda ndo foram enviados para aprovagao.
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2.2.3 Grid de Viagens

A grid de viagens lista as viagens cadastradas no sistema, o usuario logado na aplicacdo so
ird visualizar aqui as viagens das unidades nas quais o usudrio possui permissao.
Para cada registro listado é apresentado um botdo denominado “Ac¢des”. As opgles

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edicdao da Viagem. Campos estardo disponiveis para edi¢ao
caso as solicitagdes e servigcos ndo tenham sido enviados para aprovacao.

e  “Visualizar”: abre modal para visualizacdo das informacdes.

e “Clonar” abre a modal de cadastro com os campos preenchidos com os dados do
registro copiado. Ndo carrega os anexos, solicitacbes e servicos da viagem clonada,

apenas dados da viagem.

“Excluir”: Exclui a viagem. Estd opcdo nao é exibida em viagem que possui solicitagdes

ja enviadas para aprovacao.

Para solicitadores, as opg¢des “Editar” e “Excluir” so serdo exibidas em viagens que o

usudrio logado é o usuario que cadastrou a viagem.

A grid de viagens possui o icone de status das solicitacGes para cada registro da grid que

possui alguma solicita¢do ou servigo ja enviado para aprovagao.

71172015

20-53 - HIGOR LUIS BARBOSA-ASSISTENTE T 14 28/10/2015 - 31/10/2015 4 E

IMGO14 [cone status solicitacdes

A IMGO014 apresenta o icone no registro com solicitagcdes enviadas, quando acionado é

exibida uma modal com o status atual de cada solicitagao.

Solicitagoes

Adiantamento/Finalizado
Hospedagem/Aguardando Aprovacao
Passagem/Reprovado

Prestacdo de conta (17 dia(s) em atraso)

IMGO15 Modal status solicitagoes
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Este icone tem como objetivo o acompanhamento do status das solicitacdes da
viagem, além do status atual das solicitacdes nas aprovacdes, é possivel verificar, neste icone,

as prestagOes de contas que estdo em atraso.

2.2.4 Cadastrar Viagem

Para incluir nova viagem deve-se clicar em “Cadastrar Viagem”, botdo localizado no

canto superior direito da pagina.

Cadastrar Viagem
Adiantamento Reembolso ) Servicos

Viajante*:

Unidade:

Motivo™:

Anexar documento: m

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Periodo:

IMGO016 Tela cadastro de Viagem

A imagem IMGO16 apresenta a tela de cadastro de viagem. Contem os seguintes

campos de preenchimento:

1. “Viajante” campo para selecdo do viajante, campo carrega na selecdo os
colaboradores e outros representantes de acordo com o que estad sendo digitado. S6
sdo exibidos os colaboradores das unidades na qual o solicitador da viagem tem
acesso. Pode-se buscar viajantes através de seu CPF, nome ou cargo. Campo de
preenchimento obrigatério.

Na selecdo do viajante, caso o mesmo tiver prestacdes de contas em atraso, o

sistema ird exibir a mensagem informando esta pendéncia.
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N oo un oA

Existem viagens com prestacao de contas atrasada para este viajante. @

Viajante*: | 29749622200 - BIANCA STEFANINIO2 - ASSISTENTE TECNICO - BMCARDOSO@STEFANINI.COM

IMGO17 Mensagem prestagbes em atraso

A mensagem possui um icone, que quando acionado, abre uma modal

informando ao usuario quais viagens estao com presta¢cdo em atraso.

Viagens com prestacao de contas atrasada

178/2015: 16 dia(s) em atraso.

IMGO018 Modal viagens com prestagées em atraso

Para este viajante, ndao serdo habilitadas as abas de adiantamento e
reembolso, mesmo se estiver no prazo de solicitacdo, neste caso o solicitador da
viagem s6 podera realizar estas solicitacdes quando as prestacdes de contas

pendentes forem finalizadas.

“Cadastrar Viajante” link abre a modal de cadastro de representantes.

“Unidade” campo carregado automaticamente com a unidade do viajante colaborador
selecionado, caso seja outro representante a unidade a ser carregada é a do usudrio
logado.

“Motivo” campo para preenchimento do motivo da viagem. Campo obrigatério.
“Anexar Documento” campo para anexo de arquivos da viagem.

“Periodo” grid com a listagem das datas e cidades da viagem.

m

“Cadastrar Periodo” link abre modal para cadastrar os periodos de viagem.

obrigatério ter pelo menos um periodo cadastrado para a viagem.
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Novo Periodo

De*: Ate™:
e &
Origem™:
x
Destino™:
x

IMGO019 Modal cadastro de periodo

A IMGO019 apresenta a modal de cadastramento do periodo da viagem, os campos
“De”, “Até”, “Origem” e “Destino” sdo obrigatérios. Os campos de origem e destino sdo para
insercdo da cidade em que ocorrera a viagem, na selecdo sdo carregadas as cidades de acordo
com o que estd sendo digitado. Para salvar o periodo da viagem, deve-se clicar em “Adicionar”,

sera preenchida a grid de periodos da tela de cadastro de viagem.

Depois de realizados os preenchimentos necessarios, deve-se clicar em “Salvar” para
qgue a viagem seja incluida no sistema. Neste momento o sistema valida a data atual com o
periodo da viagem, para verificacao das solicitagdes que estdo no prazo para requisi¢ao, entdo
serdo habilitadas somente as abas em que estd no prazo de solicitacdo. E possivel navegar
entre as abas na tela de cadastramento para fins de visualizagdo dos dados que foram

inseridos.

2.2.5 Cadastrar Adiantamento

Caso esteja em prazo de solicitagdo de adiantamento e o viajante ndo possuir

prestacOes de contas em atraso o sistema habilita a aba “Adiantamento”.
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» Mi ens » Cadastrar Viagem

Cadastrar Viagem

DEEIESY Adiantamento Reembolso » Servicos

Viagem programada para o periodo de 02/12/2015 até 24/12/2015. Tofal de dias em viagem: 23
Transferéncia de Custo

Unidade*: FACULDADE DE TECNOLOGIA SENACF v Centro de Custo™: Selecione v

Dados Bancarios*: Cadastrar C/C

Tipos de Despesa*:
Aéreo RS: | 0,00 PassagemRS$: | 0,00

Hospedagem R$ 0,00

IMGO020 Tela cadastro de Adiantamento

Esta aba contem as seguintes informacGes a serem preenchidas:

1. Mensagem do periodo da viagem se refere a mensagem informativa contendo o
periodo da viagem e o total de dias em viagem.

2. “Transferéncia de Custo” caso for selecionada esta opgao, sera habilitado para
alteracdo o campo unidade, possibilitando a sele¢do de unidades que ndo é a do
viajante, entdo a solicitacdo serd da unidade da transferéncia de custo. Por exemplo,
caso o colaborador seja da Unidade Centro Histérico e o adiantamento foi cadastrado
para a Unidade Santa Maria, é possivel apontar que esta unidade pagara os custos
dessa viagem. Esta solicitacdo passara também pela aprovacdo da unidade que ira
receber a despesa.

3. “Unidade” campo vem preenchida com a unidade do viajante, caso seja marcada a
op¢do de transferéncia de custo o sistema libera a edicdo deste campo,
disponibilizando a sele¢do de outras unidades. Campo Obrigatdrio.

4. “Centro de Custo” campo de selecdo dos centros de custos relacionados a unidade
selecionada. Caso a unidade nao tenha nenhum centro de custo configurado, nao
serdo exibidos valores na sele¢do, neste caso deve ser solicitada a configuragao para o

administrador do sistema. Campo obrigatdrio.
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5. “Dados Bancdrios” caso o viajante possua dados bancarios no seu cadastro este campo
vird preenchido com os dados de conta corrente do viajante, caso ndo haja dados
bancdrios para o viajante da viagem, no cadastro do adiantamento o campo é exibido
vazio e deve ser clicado em “Cadastrar C/C” onde é aberta uma modal para
cadastramento dos dados de conta corrente do viajante. Este campo é de
preenchimento obrigatério para a realizacdo da solicitacdo de adiantamento. Os
pagamentos de solicitagdes de adiantamento sé serdo realizados em CONTA

CORRENTE onde o titular seja o viajante. Ndo serdo realizados pagamentos em Conta

Salario ou Poupancal!

6. “Tipos de Despesa” campos se referem as despesas possiveis em uma viagem, campo
para o lancamento do valor necessario para cada despesa. Caso o sistema exiba a
mensagem “Ndo existem despesas cadastras para o adiantamento. Contate o
Administrador do sistema” o usudrio deverd solicitar a devida configuracdo ao
administrador do sistema. Se o nome da despesa aparecer incompleto, basta passar o

cursor que sua descricdo aparecerd completa, conforme seu cadastro.

A O valor da despesa Aéreo excedeu o valor de
alcada de R$1.080,00

A Justificativa Voo € obrigatoria

Aéreo R$ 2.000.00

IMG021 Despesa com valor de al¢ada e justificativa

Como apresentado na IMGO021, algumas despesas podem ter valores maximos
para solicitacdo, entdo quando o usuario informar um valor, o sistema verifica se esta
dentro da alcada da despesa, conforme Portaria de Viagens vigente, ou se excedeu o
valor permitido. Caso esteja dentro do valor estipulado o sistema permite a insercao
do valor e possibilita a solicitagdo do adiantamento. Caso esteja excedida a alcada, é
exibida uma mensagem informando ao usudrio o valor maximo para a despesa e ndo

permite o cadastro da solicitacdo até que seja realizado o ajuste.

No momento do preenchimento do valor de despesa, além de algumas
despesas apresentarem valores limites, também pode ser apresentado o botdo

“Justificativa”. Este botdo sé é exibido em despesas que necessitam de justificativa
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pela sua solicitacdo. O preenchimento deste campo é obrigatério para que possa ser

solicitada a despesa no adiantamento.

Depois de realizados os preenchimentos necessarios, deve-se clicar em “Salvar” para
que o adiantamento seja incluido para a viagem. Neste momento é exibida uma mensagem
para o usudrio perguntando ao usudrio se deseja realizar o envio da solicitacdo de

adiantamento para aprovagao.

Confirmagao

Deseja solicitar aprovagao de adiantamento?

IMGO022 Solicitar aprovag¢do de adiantamento

Na mensagem da IMG022 caso seja clicado em “Confirmar”, a solicitacio de
adiantamento é enviado para aprovacdo, e clicando em “Cancelar”, a solicitacdo ndo serd
enviada no momento do cadastro e podera ser enviada, se estiver no prazo, através da edicdo
da viagem. Apds ser escolhida uma acdo na mensagem o sistema ira direcionar o usuario para
a proxima solicitagdo que estiver no prazo, caso ndo esteja em prazo para as outras

solicitagBes o sistema direciona para a grid de viagens.

2.2.6 Cadastrar Servigos

Caso esteja em prazo de solicitacdo de servicos o sistema habilita a aba “Servigos”.

> Mi el » Cadastrar Viagem

Cadastrar Viagem

[Detallwes Adiantamento > Reembolso
Servigo™ | Selecione v

Solicitagao(des) da viagem:

Tipo de Servigo Status

IMGO023 Tela cadastro de Servigos
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Esta aba contém a combo de selecdo de “Servicos” onde sé estdao disponiveis para
selecdo os servicos que estdo no prazo para solicitacdo. Podem ser exibidas trés opcdes:
“Hospedagem”, “Passagem”, “Seguro Viagem” e “Guia de Turismo”. Quando um servico é

cadastrado para a viagem, o mesmo ndo é mais exibido na combo de “Servigos”.

2.2.6.1 Cadastrar Hospedagem

Para efetuar o cadastro de um servico de hospedagem para a viagem deve-se
selecionar “Hospedagem” na combo de “Servico” e clicar no botdo “Solicitar”, entao

serd aberta uma modal para preenchimento dos dados de hospedagem.

Solicitacdao de Hospedagem

Hospedagem™:

Transferéncia de Custo
Unidade™ | a0y pADE DE TECNOLOGIASENACF v/ Centro de Custo™ | oo pqione v

Observagio:

(*) Campos obrigatorios

IMGO024 Tela cadastro de Hospedagem

Esta aba contém as seguintes informacgdes a serem preenchidas:

1. “Transferéncia de Custo” caso for selecionada estd opgao, sera habilitado para
alteracdo o campo unidade, possibilitando a selegdo de unidades que ndo é a
do viajante, entdo a solicitagdo do servigo serd da unidade da transferéncia de
custo. Por exemplo, caso o colaborador seja da Unidade Centro Historico e a
hospedagem foi cadastrada para a Unidade Santa Maria, é possivel apontar
que esta unidade pagard por esta hospedagem. Esta solicitacdo passara
também pela aprovacdo da unidade que ird receber a despesa.

2. “Unidade” campo vem preenchida com a unidade do viajante, caso seja
marcada a opcdo de transferéncia de custo o sistema libera a edicdo deste

campo, disponibilizando a sele¢do de outras unidades. Campo obrigatério.
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3. “Centro de Custo” campo para selecdo dos centros de custos relacionados a
unidade selecionada. Caso a unidade ndo tenha nenhum centro de custo
configurado, ndo serdo exibidos valores na selecdo, neste caso deve ser
solicitada a configuracao para o administrador do sistema. Campo obrigatodrio.

4. “Observacdao” campo para preenchimento da observacdo da hospedagem,
como informagbes complementares, caso seja necessdrio. Exemplo: Quarto
duplo com o colega “Fulano”.

5. “Hospedagem” grid com a listagem dos dados da hospedagem, tais como:
periodo, endereco, data/hora entrada e data/hora saida.

6. “Cadastrar Hospedagem” link abre modal para cadastrar os periodos de
hospedagem. E obrigatério ter pelo menos um periodo cadastrado para a

hospedagem.

Nova Hospedagem

Reriodo. Selecione v
Enderego™:
Valor da Diaria:

Entrada:

Data*: Horario™:

Saida:

Data*: Horario*:

(*) Campos obrigatorios

IMGO025 Tela periodos de hospedagem
A IMGO025 apresenta os campos para inclusdo de periodos a hospedagem.

1. “Periodo” combo para selecdo dos periodos cadastrados para a viagem, este
combo estard vazio caso ja tenha sido cadastrado todos os periodos da viagem
para a hospedagem. Campo de preenchimento obrigatério.

2. “Endereco” campo para preenchimento do endereco de hospedagem ou algum

ponto de referéncia onde deve ser escolhido o hotel, campo obrigatdrio.
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3. “Valor da Diaria” campo somente leitura, carrega a informacdo do valor maximo
da diaria, conforme Portaria de Viagens vigente, de acordo com o periodo de
viagem selecionado.

4. “Data” de entrada, campo é carregado com o dia inicial do periodo no momento
que é selecionado um periodo a hospedagem. Este campo pode ser alterado,
porém a data inserida deve estar dentro do periodo selecionado.

5. “Hora” de entrada, campo para preenchimento da hora prevista para a e entrada
no hotel.

6. “Data” de saida, campo é carregado com o dia final do periodo no momento que é
selecionado um periodo a hospedagem. Este campo pode ser alterado, porém a
data inserida deve estar dentro do periodo selecionado.

7. “Hora” de saida, campo para preenchimento da hora prevista para a saida do

hotel.

Para inserir o periodo da hospedagem deve-se clicar em “Adicionar”, entdo o

periodo é inserido a grid de hospedagem.

Depois de realizados os preenchimentos necessarios, deve-se clicar em “Salvar”

para que a hospedagem seja incluida para a viagem.

2.2.6.2 Cadastrar Passagem

Para efetuar o cadastro de um servico de passagem para a viagem deve-se
selecionar “Passagem” na combo de “Servigo” e clicar no botdo “Solicitar”, entdo sera

aberta uma modal para preenchimento dos dados de passagem.

Solicitacdo de Passagem

Passagem™:

Transferéncia de Custo

Unidade®: Centro de Custo™:

FACULDADE DE TECNOLOGIA SENACF v Selecione v

Observagido:

(*) Campos obrigatorios

IMGO026 Tela cadastro de Passagem
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Esta aba contem as seguintes informacgdes a serem preenchidas:

1. “Transferéncia de Custo” caso for selecionada estd opgdo, sera habilitado para
alteracdo o campo unidade, possibilitando a selecdo de unidades que ndo é a do
viajante, entdo a solicitacdo do servigo sera da unidade da transferéncia de custo.
Por exemplo, caso o colaborador seja da Unidade Centro Histérico e a passagem
foi cadastrada para a Unidade Santa Maria, é possivel apontar que esta unidade
pagard por esta passagem. Esta solicitacdo passard também pela aprovacdo da
unidade que ird receber a despesa.

2. “Unidade” campo vem preenchida com a unidade do viajante, caso seja marcada a
opcao de transferéncia de custo o sistema libera a edicdo deste campo,
disponibilizando a selecdo de outras unidades. Campo obrigatdrio.

3. “Centro de Custo” campo para selecdo dos centros de custos relacionados a
unidade selecionada. Caso a unidade ndo tenha nenhum centro de custo
configurado, ndo serdo exibidos valores na selecdo, neste caso deve ser solicitada
a configuracdo para o administrador do sistema. Campo obrigatério.

4. “Observacdo” campo para preenchimento da observacdo da passagem, como
informagdes complementares, caso seja necessario. Exemplo: 6nibus semi-direto
ou leito.

5. “Passagem” grid com a listagem dos dados da passagem, tais como: periodo,
origem, destino, tipo, data, turno/horario.

6. “Cadastrar Passagem” link abre modal para cadastrar os periodos de passagem. E

obrigatério ter pelo menos um periodo cadastrado para a passagem.

Nova Passagem

Periodo™:

Selecione o
Cidade Origem™: x
Cidade Destino™: x
Tipo da Passagem®™: Selecione v

(*) Campos obrigatorios

IMGO027 Tela periodos de passagem
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A IMG027 apresenta os campos para inclusdo de periodos a passagem.

1. “Periodo” combo para selecao dos periodos cadastrados para a viagem. Campo de
preenchimento obrigatério.

2. “Cidade Origem” campo para preenchimento da cidade de origem da passagem,
na selecdo é carregada as cidades de acordo com o que esta sendo digitado no
campo. Campo de preenchimento obrigatério.

3. “Cidade Destino” campo para preenchimento da cidade de destino da passagem,
na selecdo é carregada as cidades de acordo com o que esta sendo digitado no
campo. Campo de preenchimento obrigatério.

4. “Tipo da Passagem” campo de selecdo do tipo de passagem utilizado para o
periodo, é disponibilizado a selecdo dos tipos: “Aérea” e “Rodoviaria”. Campo de
preenchimento obrigatdrio. Caso seja selecionada a opcdo “Aérea”, a modal de

cadastro exibe mais campos para preenchimento.

Nova Passagem

Periodo™ Selecione v
Cidade Origem™: %
Cidade Destino™: x
Tipo da Passagem™: Aérea .
Data™: i)

Turno/Horario™:

Companhia Aérea:

Numero do Voo:

Aeroporto Origem:

Aeroporto Destino:

(") Campos obrigatorios

IMGO028 Tela passagem aérea
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A imagem IMGO028 apresenta uma passagem aérea, exibindo os seguintes

campos:

1. “Data” para preenchimento do dia da passagem, a data inserida deve estar dentro
do periodo selecionado. Campo obrigatério.

2. “Turno/Horario” campo para inser¢do do horario ou turno da passagem. Campo
obrigatério.

3. “Companhia Aérea” campo para insercdo de sugestdo da companhia aérea da
passagem.

4. “Numero do Voo” campo para insercdo de sugestdo do numero do voo da
passagem.

5. “Aeroporto Origem” campo para insercao de sugestdo do aeroporto origem da
passagem.

6. “Aeroporto Destino” campo para insercao de sugestdo do aeroporto destino da

passagem.

Caso seja selecionada a opg¢do “Rodoviaria” na combo “Tipo de passagem”, a

modal de cadastro exibe a mais somente os campos:

1. “Data” para preenchimento do dia da passagem, a data inserida deve estar dentro
do periodo selecionado.

2. “Turno/Horario” campo para inser¢do do horario ou turno da passagem.

Nova Passagem

Rerlodo Selecione v
Cidade Origem™: *
Cidade Destino™: ®
Tipo da Passagem™: Rodoviaria .
Data™: i)

Turno/Horario™:

(*) Campos obrigatorios m ‘

IMGO029 Tela passagem rodovidria
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Para inserir o periodo da passagem deve-se clicar em “Adicionar”, entdo o periodo

é inserido a grid de passagem.

Caso seja necessario a compra de Passagem de Ida e Volta, devem ser cadastradas
duas Passagens, conforme a imagem abaixo. Antes de Salvar, apds inserir os dados da
Passagem de Ida, Clicar novamente em Cadastrar Passagem e informar os dados do

Retorno (Procedimento para Passagem Aérea e Rodoviaria).

Depois de realizados os preenchimentos necessarios, deve-se clicar em “Salvar”

para que a passagem seja incluida para a viagem.

2.2.6.3 Cadastrar Seguro Viagem

Para efetuar o cadastro de um servico de Seguro Viagem para a viagem deve-se
selecionar “Seguro Viagem” na combo de “Servico” e clicar no botdo “Solicitar”, entdo sera

aberta uma modal para preenchimento dos dados de Seguro Viagem.

Solicitagédo de Seguro Viagem

Segure Viagem™:

Transferéncia de Custo

Unidade™ | cuLDADE DE TECNOLOGIASENAC | v | Cemtrode Custo™ | o ppong M

Observagao:

() Campos obrigatérios % CANCELAR

IMGO30 Tela cadastro de Seguro Viagem

Esta modal contem as seguintes informagdes a serem preenchidas:

1. “Transferéncia de Custo” caso for selecionada estd opgdo, serd habilitado para
alteracdo o campo unidade, possibilitando a sele¢do de unidades que ndo é a do
viajante, entdo a solicitagdo do servigo sera da unidade da transferéncia de custo. Por
exemplo, caso o colaborador seja da Unidade Centro Histdrico e a passagem foi

cadastrada para a Unidade Santa Maria, é possivel apontar que esta unidade pagara
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por esta passagem. Esta solicitacdo passara também pela aprovagdo da unidade que
ird receber a despesa.

2. “Unidade” campo vem preenchida com a unidade do viajante, caso seja marcada a
opcdo de transferéncia de custo o sistema libera a edicdo deste campo,
disponibilizando a sele¢do de outras unidades. Campo obrigatério.

3. “Centro de Custo” campo para sele¢do dos centros de custos relacionados a unidade
selecionada. Caso a unidade ndao tenha nenhum centro de custo configurado, ndo
serdo exibidos valores na sele¢do, neste caso deve ser solicitada a configuracdo para o
administrador do sistema. Campo obrigatério.

4. “Observacdo” campo para preenchimento da observacdo da passagem, como
informagdes complementares, caso seja necessario.

5. “Seguro Viagem” grid com a listagem dos dados dos periodos da viagem em que estdo
solicitados seguro viagem.

6. “Cadastrar Seguro Viagem” link abre modal para cadastrar os periodos para solicitagdo

de seguro. E obrigatério ter pelo menos um periodo cadastrado para o seguro viagem.

Novo Seguro de Viagem

Periedo™

MONTES CLAROS > S0 Jodo da Urtiga - 29/12/2015 até 311 v

(%) Campos obrigatérios % CANCELAR | +ADICIONAR

IMGO031 Tela de periodos de Seguro Viagem

A IMGO031 apresenta os campos para inclusdo de periodos ao seguro.

1. “Periodo” combo para sele¢do dos periodos cadastrados para a viagem, este combo

disponibilizara a viagem ja cadastrada. Campo de selegdo obrigatério.

Depois de realizados os preenchimentos necessarios, deve-se clicar em “Salvar” para que a o

Cadastro de Seguro Viagem seja incluido para a viagem.
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2.2.6.4 Cadastrar Guia de Turismo

Para efetuar o cadastro de um servico de Guia de turismo para a viagem deve-se
selecionar “Guia de turismo” na combo de “Servico” e clicar no botdo “Solicitar”, entdo sera

aberta uma modal para preenchimento dos dados de Guia de turismo.

3

Solicitacao de Guia de Turismo

Guia de Turismo™:

Transferéncia de Custo

Unidade®™ | £acy| DADE DE TECNOLOGIASENACE v Centrode Custo™ | o0 i0ne v

Anexos:
Procurar

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Observagdo:

(") Campos obrigatérios

IMGO032 Tela cadastro de Guia de turismo

Esta modal contem as seguintes informacgdes a serem preenchidas:

7. “Transferéncia de Custo” caso for selecionada estd opgdo, sera habilitado para
alteracdo o campo unidade, possibilitando a sele¢do de unidades que ndo é a do
viajante, entdo a solicitagdo do servigo sera da unidade da transferéncia de custo. Por
exemplo, caso o colaborador seja da Unidade Centro Histdrico e a passagem foi
cadastrada para a Unidade Santa Maria, é possivel apontar que esta unidade pagara
por esta passagem. Esta solicitacdo passara também pela aprova¢do da unidade que
ird receber a despesa.

8. “Unidade” campo vem preenchida com a unidade do viajante, caso seja marcada a
op¢do de transferéncia de custo o sistema libera a edicdo deste campo,
disponibilizando a sele¢do de outras unidades. Campo obrigatério.

9. “Centro de Custo” campo para sele¢dao dos centros de custos relacionados a unidade
selecionada. Caso a unidade nao tenha nenhum centro de custo configurado, nao

serdo exibidos valores na sele¢do, neste caso deve ser solicitada a configuragdo para o

administrador do sistema. Campo obrigatdrio.
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10.

11.

12.

“Observacdao” campo para preenchimento da observacdo da passagem, como
informacdes complementares, caso seja necessario.

“Guia de turismo” grid com a listagem dos dados dos periodos da viagem em que
estdo solicitados guia de turismo, a data inicio, data fim, descricdao do roteiro e o nome
da Guia solicitada.

“Cadastrar Guia de turismo” link abre modal para cadastrar os periodos para
solicitagdo de seguro. E obrigatdrio ter pelo menos um periodo cadastrado para o guia

de turismo.

Novo Guia de Turismo

Periodo™:
Selecione. . v

Descrigdo do Roteiro™:

Data Inicio™: Data Fim™:

Informacgoes do Guia

Nome: Telefone:
Banco:
Agéncia: Conta:

(*) Campos obrigatorios % CANCELAR

IMGO033 Tela de periodos de Guia de turismo

A IMGO033 apresenta os campos para inclusdo de periodos ao seguro.

2.

“Periodo” combo para sele¢do dos periodos cadastrados para a viagem, este combo
disponibilizara a viagem ja cadastrada. Campo de sele¢do obrigatdrio.

“Descrigdo do roteiro” campo livre para preenchimento do roteiro da guia de turismo.
“Data Inicio” campo para informar data inicial do guia de turismo. A data deve estar
dentro do periodo que foi selecionado no campo periodo.

“Data Fim” campo para informar data final do guia de turismo. A data deve estar
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dentro do periodo que foi selecionado no campo periodo
6. Dados do Guia Turistico
a. “Nome” campo para preenchimento do nome do guia.
b. “Telefone” campo para preenchimento do telefone do guia.
c. “Banco” campo para preenchimento do banco em que o guia possui conta.
d llA A ) H . . .
. géncia” campo para preenchimento da agencia em que o guia possui conta.

e. “Conta” campo para preenchimento da conta bancaria do guia.

Depois de realizados os preenchimentos necessarios, deve-se clicar em “Salvar” para que a o

Cadastro de Guia de turismo seja incluido para a viagem.

Apds o cadastramento dos servicos a viagem, os mesmos estardo disponiveis na grid de

solicitacdes de viagem na aba de servigos.

Cadastrar Viagem

Detalhes » Adiantamento \,> Reembolso

Servigo*: = Selecione X

Solicitagao(des) da viagem:

je Service

4 Servigo de Passagem Acoes v
< Servico de Hospedagem Acoes v

IMGO034 Grid de servicos solicitados

Para cada servico listado na grid é apresentado um botdo denominado “A¢Ges”. As opcdes

disponiveis a partir deste botdo sdo:

e “Editar”: abre modal para edicdo do servico. Esta opcdo ndo é exibida em servigos que
estdo fora do prazo ou ja foram enviados para aprovagao.

e  “Visualizar”: abre modal para visualiza¢do das informacdes.

e “Excluir”: Exclui o servico. Esta op¢do ndo é exibida em servicos enviados para

aprovacgao.
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Caso o servico esteja no prazo para envio, serd exibido um icone de envio da solicitacdo

-

~ <] . , . .
para aprovagao v . Quando acionado este icone o sistema exibe a mensagem de

confirmacgédo do envio.

Confirmacgao
Vocé confirma o envio desta solicitacdo para aprovacao?

B oo

IMGO035 mensagem confirmagdo envio servigos
Se confirmado o envio do servi¢o, ndo é mais exibido o icone de envio para aprovagao
na grid de servigos solicitados e é preenchida uma situagdo na coluna status na grid de

solicitacdes de servicos.

2.2.7 Cadastrar Reembolso

Caso esteja em prazo de solicitagdo de reembolso e o viajante ndo possuir prestagdes

de contas em atraso o sistema habilita a aba “Reembolso”.

» Minhas Viagens » Cadastrar Viagem

Cadastrar Viagem

lDera»hes > Adiantamento Serv\gosl

Diretério*: Regional

Transferéncia de Custo

FACULDADE DE TECNOLOGIA SENACF v Centro de Custo*: Selecione

Banco: teste, Agéncia: teste, Conta: teste (@] Atterar C/C

03/12/2015 04/12/2015 05/12/2015 06/12/2015 07/12/2015 08/12/2015

Unidade*:

Dados Bancarios*:

Valores de Reembolso*:

Tipos de Despesa

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Restaurante (RS)

0,00 0.00 0,00 0.00

Taxi (RS)
Total RS 00,00

Relatério de viagem":

Anexar documento:
Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx
-
IMGO036 Tela cadastro de Reembolso
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Esta aba contem as seguintes informacdes a serem preenchidas:

7.

10.

11.

“Diretério” campo de selegdo, disponibilizando a opg¢do “Regional” para
guando o custo da viagem for de responsabilidade do DR e/ou Unidades, e
“Nacional” quando a viagem for custeada pelo DN, sendo necessario ter algum
documento com o n2 do Convite ou Comunica¢do, que deve ser anexado a
solicitacdo. Por padrdo o sistema ja traz preenchido como regional, caso seja
selecionado nacional o sistema nao exibe os campos: Transferéncia de Custo,
Unidade e Centro de Custo.

“Transferéncia de Custo” estad opcdo so é exibida caso a opc¢ao de diretério for
“Regional”, se selecionada esta opcdo, sera habilitado para alteracdo o campo
unidade, possibilitando a selecdo de unidades que ndo é a do viajante, entdo a
solicitacdo serd da unidade da transferéncia de custo. Por exemplo, caso o
colaborador seja da Unidade Centro Histdérico e o reembolso foi cadastrado
para a Unidade Santa Maria, é possivel apontar que esta unidade pagara por
este reembolso. Esta solicitagdo passard também pela aprovacdo da unidade
que ird receber a despesa.

“Unidade” esta opc¢do so é exibida caso a opgdo de diretdrio for “Regional”,
campo vem preenchida com a unidade do viajante, caso seja marcada a opc¢ao
de transferéncia de custo o sistema libera a edicio deste campo,
disponibilizando a sele¢do de outras unidades. Campo obrigatério.

“Centro de Custo” estd opcgdo sé é exibida caso a opg¢do de diretério for
“Regional”, campo para sele¢do dos centros de custos relacionados a unidade
selecionada. Caso a unidade ndao tenha nenhum centro de custo configurado,
ndao serdo exibidos valores na sele¢do, neste caso deve ser solicitada a
configuragdo para o administrador do sistema. Campo obrigatério.

“Dados Bancarios” caso o viajante possua dados bancarios no seu cadastro
este campo vird preenchido com os dados de conta corrente do viajante, caso
ndo haja dados bancarios para o viajante da viagem, no cadastro do
adiantamento o campo ¢é exibido vazio e deve ser clicado em “Cadastrar C/C”
onde é aberta uma modal para cadastramento dos dados de conta corrente do
viajante. Este campo é de preenchimento obrigatério para a realizacdo da

solicitacdo de reembolso. Os pagamentos de solicitagdes de reembolso sé
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serdo realizados em CONTA CORRENTE onde o titular seja o viajante. Nao

serdo realizados pagamentos em Conta Saldrio ou Poupanca!

12. “Anexo de Documentos” campo para anexo de arquivos do reembolso.

13. “Relatério de Viagem” campo para preenchimento do relatério da viagem.
Neste campo ndo devem conter descricbes genéricas, e sim, a descricao das
atividades realizadas de acordo com o motivo da viagem. Campo obrigatério.

1. “Valores de Reembolso” campos de valores para langamento das despesas por
dia de viagem. As despesas exibidas na secdo de valores de reembolso sdo de
acordo com o diretério selecionado para o reembolso, caso ndo tenham
despesas configuradas para o diretério selecionado, o sistema exibe uma

mensagem informativa ao usudrio.

A O diretério escolhido ndo possui despesas cadastradas. Contate o administrador do sistema

IMGO037 Mensagem sem despesas para o diretdrio

No caso de ndo haver despesas para o diretdrio da solicitacdo, o
solicitador deve contatar o administrador do sistema para efetuar tal

configuracgao.

Ao final dos preenchimentos de valores é exibido o total da prestacdo com a

soma do valor de todas as despesas.

Tipos de Despesa 1311212015 1411212015

A 0 valor maximo é de RS 1,00 na data de
13/12/12015

{ :D DD’ O OO
A Justificativa Local é obrigatoria. s T

Restaurante (R$)

IMGO038 Despesa com valor de al¢ada e justificativa

Como apresentado na IMG038, algumas despesas podem ter valores maximos
para solicitagdo, entdo quando o usuario informar um valor, o sistema verifica se esta
dentro da al¢ada da despesa, conforme Portaria de Viagens vigente, ou se excedeu o
valor permitido. Caso esteja dentro do valor estipulado o sistema permite a inser¢ao

do valor e possibilita a solicitacdo do reembolso. Caso esteja excedida a algcada, é

Manual Sistema de Viagens e Servicos 33



Ssenac stefanini

exibida uma mensagem informando ao usudrio o valor maximo para a despesa e nao

permite o cadastro da solicitacdo até que seja realizado o ajuste.

No momento do preenchimento do valor de despesa, além de algumas
despesas apresentarem valores limites, também pode ser apresentado o botdo
“Justificativa”. Este botdo sé é exibido em despesas que necessitam de justificativa
pela sua solicitagcdo. O preenchimento deste campo é obrigatério para que possa ser

solicitada a despesa no reembolso.

Depois de realizados os preenchimentos necessarios, deve-se clicar em “Salvar” para
gue o reembolso seja incluido para a viagem. Neste momento é exibida uma mensagem para o
usudrio perguntando ao usuario se deseja realizar o envio da solicitacdo de reembolso para

aprovacgao.

Confirmacgéao

Deseja solicitar aprovagao de reembolso?

IMGO039 Solicitar aprovagdo de reembolso

Na mensagem da IMGO039 caso seja clicado em “Confirmar” a solicitacdo de reembolso
é enviada para aprovacdo, e clicando em “Cancelar” a solicitagdo ndo serd enviada no
momento do cadastro e podera ser enviada, se estiver no prazo, através da edi¢do da viagem.
Ap0s ser escolhida uma agdo na mensagem o sistema ird direcionar o usudrio para a préxima
solicitagao que estiver no prazo, caso ndo esteja em prazo para as outras solicitages o sistema

direciona para a grid de viagens.

2.2.8 Cadastrar Prestacao de Contas

Caso a viagem ja tenha iniciado e possua um adiantamento com o status “Finalizado” o

sistema habilita a aba “Prestac¢do de Contas”.
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Edicdo da Viagem
Detahes  Adiantamento | Reembolso [ZESEMEEE el

Diretorio*: Regional v

Valores do Adiantamento:

Passagem (R$) 99,99 Total (RS) 99,99

Valores prestagio de contas*:

Tipos de Despesa 021122015 0312/2015 0412/2015

Hospedagem (RS) 0.00 0,00 0,00

5]

Passagem (R$) 0,00 0.0l

Taxi (R$) 0,00 0.00 0,00

Total R$ 00,00
Resultado da prestago de contas: Saldo a devolver RS 99,99

Relatério de viagem*:

Anexar documento:
Procurar
Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

IMGO040 Tela cadastro de Prestagdo de Contas

Esta aba contem as seguintes informacdes a serem preenchidas:

2. “Diretério” campo de selecdo, disponibilizando a opg¢do “Regional” para
qguando o custo da viagem for de responsabilidade do DR e/ou Unidades, e
“Nacional” quando a viagem for custeada pelo DN, sendo necessario ter algum
documento com o n2 do Convite ou Comunicag¢do, que deve ser anexado a
solicitagdo. Por padrdo o sistema ja traz preenchido como.

3. “Valores do Adiantamento” se¢do informativa contendo os valores solicitados
para o adiantamento e o total de todas as despesas solicitadas. O total e
valores exibidos nesta segdao sempre estardo convertidos para a moeda do
Brasil.

4. “Anexo de Documentos” campo para anexo de arquivos do reembolso.

5. “Relatério de Viagem” campo para preenchimento do relatério da viagem.
Neste campo ndo devem conter descricbes genéricas, e sim, a descricdo das
atividades realizadas de acordo com o motivo da viagem. Campo obrigatdrio.

6. “Resultado da prestacdo de contas” mensagem informativa ao usudrio com o

calculo do valor recebido em adiantamento em comparagdao com os valores
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lancados na prestacdo de contas, disponibilizando ao usuario a informacdes de
valor a receber ou valor a devolver.

7. “Valores de Prestacdo de contas” campos de valores para lancamento das
despesas por dia de viagem. As despesas exibidas na secdao de valores de
reembolso sdo de acordo com o diretério selecionado para a prestacdo de
contas, caso ndao tenham despesas configuradas para o diretério selecionado,

o sistema exibe uma mensagem informativa ao usuario.

A O diretorio escolhido ndo possui despesas cadastradas. Contate o administrador do sistema

IMGO041 Mensagem sem despesas para o diretdrio

No caso de ndo haver despesas para o diretdrio da solicitacdo, o
solicitador deve contatar o administrador do sistema para efetuar tal

configuracao.

Ao final dos preenchimentos de valores é exibido o total da prestacdo

com a soma do valor de todas as despesas.

Tipos de Despesa 31/10/2015 011172015

-
o
-]
o

Hospedagem (R$) 0

Justificativa Destino € obrigatoria g
& = Justificar 10,00 0.00

Passagem (R$)

A O valor maximo & de R$ 91,00 na data de 01/11/2015 i ’__’
500,00 100.00

Taxi (RS)

IMG042 Despesa com valor de al¢ada e justificativa

Como apresentado na imagem IMGO042, algumas despesas podem ter valores
maximos para solicitacdo, entdo quando o usudrio informar um valor, o sistema
verifica se estd dentro da alcada da despesa, conforme Portaria de Viagens vigente, ou
se excedeu o valor permitido. Caso esteja dentro do valor estipulado o sistema
permite a inser¢cdao do valor e possibilita a solicitagdo da prestacdo de contas. Caso

esteja excedida a algada, é exibida uma mensagem informando ao usudrio o valor
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maximo para a despesa e ndo permite o cadastro da solicitacdo até que seja realizado
0 ajuste.

No momento do preenchimento do valor de despesa, além de algumas
despesas apresentarem valores limites, também pode ser apresentado o botdo
“Justificativa”. Este botdo sé é exibido em despesas que necessitam de justificativa
pela sua solicitacdo. O preenchimento deste campo é obrigatério para que possa ser

solicitada a despesa na prestacao de contas.

Depois de realizados os preenchimentos necessarios, deve-se clicar em “Salvar” para

gue a prestacdo seja incluida para a viagem.

2.2.9 Edigao de viagens

Na edicdo de viagens é possivel visualizar o usudrio, data e hora da ultima
alteracdo realizada nos dados da viagem, solicitacdes e servicos. A mensagem com
estas informacGes de usudrio de ultima alteracdo é disponivel ao final da modal de

edicdo.

Ultima alterac&o realizada por Stefanini01 em 04/12/2015 as 15:04

IMGO043 Usudrio ultima alteragdo

Quando ndo existem solicitagdes enviadas para aprovagao, é possivel editar os
detalhes da viagem. Na edi¢dao dos detalhes, se forem editados os periodos da viagem
e esta viagem possuir solicitagbes e servicos cadastrados, o sistema exibird uma
mensagem ao usudrio informando que as solicitagdes e servigos incluidos serdo

excluidos.

Confirmacao

O periodo da viagem foi modificado e esta viagem ja possui reembolso
cadastrado. Se confirmar, a solicitacdo sera excluida. Deseja confirmar?

mh B

IMG044 Mensagem edigdo de periodos
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Na mensagem da imagem IMGO044, caso seja acionado “Confirmar” a alteracao
nos periodos da viagem é salva e as solicitacdes e servicos cadastrados anteriormente
sdo excluidos. Caso seja acionado em “Cancelar” a alteragdo nos periodos da viagem

nao é salva e as solicitacGes e servicos permanecem cadastradas.

Quando é realizada uma edi¢do na viagem e nao é clicado em “Salvar”, o

sistema exibe uma mensagem ao usudrio informando que existem dados nao salvos.

Confirmacao

Existem modificac6es ndo salvas. Se prosseguir, as informacdes serao
perdidas. Deseja continuar?

IMG045 Mensagem dados ndo salvos

Na mensagem da imagem IMGO045, caso seja acionado “Confirmar” as
modificagbes ndo serdo salvas e a modal da viagem sera fechada. Caso seja acionado
em “Cancelar” ird retornar a modal de viagem com as alteragGes ndo salvas,
possibilitando ao usuario o salvamento das informacgdes inseridas através do botdo

“Salvar”.

2.2.10 Solicitar Aprovacao de Solicitagdes e Servigos

Adiantamento, reembolso e servicos de viagens podem ser enviados para
aprovacdo quando estiverem cadastradas e dentro do prazo. Caso estas solicitagGes e
servicos estejam cadastrados, porém fora do prazo é exibida uma mensagem

informativa ao usuario referente a solicitagdo em questao.

A Nio & possivel envio do adiantamento para aprovacdo. Prazo para envio excedido

IMG046 Mensagem de envio fora do prazo

Quando a solicitacdo tiver a mensagem de atraso de envio, os campos da

solicitacdo estardo somente leitura e a solicitacdo sera desconsiderada na viagem.
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Para prestacdo de contas o envio da solicitagdo sempre estara disponivel para

envio para aprovagdo em prestacGes cadastradas.

Para realizacdo do envio para aprovacao de solicitacdes é disponivel em cada aba

de adiantamento, reembolso e prestagdo o botdo “Solicitar Aprovagdo”.

pr—

IMGO047 Botdo Solicitar aprovagéo

Para realizagdo do envio para aprovagdo de servigcos, é disponivel na aba de

servicos em cada registro de servigos solicitados o icone de envio para aprovacgao.

Solicitagao(oes) da viagem:

Tipo de Servico Status

Servico de Hospedagem

\.
A

Servico de Passagem

IMGO048 [cone de envio para aprovacgéo

Ao clicar no botdo de solicitar aprovagdo, o sistema verifica os grupos de
aprovacao e fluxos de aprovacGes cadastrados no sistema e compativeis com a viagem.
Caso ndo sejam encontrados grupos e fluxos compativeis a viagem, o sistema ira exibir
uma mensagem informando ao usuario sobre o ndo envio da solicitacdo ou servicos

para aprovagao.
A O cargo do viajante ndo esta vinculado a nenhum grupo de aprovacédo. Contate o administrador do sistema.

IMG049 Mensagem de ndo envio para aprovag¢éo

Quando for exibida a mensagem da imagem IMG049 o usudrio deve entrar em
contato com o administrador do sistema para que o cargo do viajante seja vinculado a
um grupo de aprovac¢do ou o grupo de aprovagao do usudrio seja vinculado a um fluxo

de aprovagdo para a solicitagao.

Manual Sistema de Viagens e Servicos 39



Ssenac stefanini

Caso o viajante seja integrante de um grupo de aprovacdo e de um fluxo de
aprovacdo vigente, entdo a solicitacdo/servico é enviada para aprovacdo. Neste

momento os campos da solicitacdo enviada ficam somente leitura.

2.2.10.1 Status de Adiantamento

Em adiantamentos salvos e no prazo é possivel envio para aprovacdo através do
botao “Solicitar Aprovacdo”. Ao confirmar o envio, a solicitacdo enviada para

aprovacdo entra em um fluxo de aprovacao.

2.2.10.1.1 Adiantamento Aguardando Aprovacao

Caso tenham alcadas para a solicitacdo no fluxo de aprovacdo, o adiantamento
ficard com status “Aguardado aprovacao”, pois é necessario passar pela aprovacado dos
aprovadores. Estes, receberdo um e-mail informativo do sistema, referente a

solicitacdo de adiantamento que aguarda a aprovacdo dos mesmos.

A mensagem de status fica no inicio da modal, e quando a solicitacdo esta
" x o n 4 H ’
Aguardando Aprovagdo”, é exibida em amarelo a mensagem com um icone de

historico ao final.

Aguardando aprovagio @
Viagem programada para o periodo de 10/12/2015 até 11/12/2015. Total de dias em viagem: 2

¢! Transferéncia de Custo

Unidade*: SENAC MONTENEGRO v Centro de Custo*: ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES Y

Dados Bancarios*: Banco: asdas, Agéncia: asdsada, Conta: asdasdas

Tipos de Despesa*:
Aéreo RS 0.00 Passagem R$ 799,99

Hospedagem R$ 0.00

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 03/12/2015 as 08:50

IMGO50 - Mensagem aguardando aprovagdo
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Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovagdes contendo as alcadas de aprovacao que esta solicitacao tera de

passar.

Histérico

Gerente NAD - Aguardando Aprovador...
Diretor Unidade - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador. ..
Diretor Regional - Aguardando Aprovador. ..
Contabilidade - Aguardando Aprovador.

IMGO051 Modal de Histdrico de Aprovagoes

2.2.10.1.2 Adiantamento Reprovado

Caso a solicitacdo de adiantamento seja reprovada pelo aprovador, o usudrio
que cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a reprovacdo da solicitacdo de adiantamento da viagem com o

motivo da reprovagao.

599/2015 - Solicitacio de Adiantamento reprovada

viagensenac@gmail.com

Prezado(a): EDUARDO STEFANINIOT
Informamos que a solicitacio de Adiantamento da viagem de n® 589/2015 foi reprovada.
Motivo: Mudanca no valor de corte.

Viajante: HIGOR STEFANINIDE

E-mail do Viajante: poemsil@nodomsin.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECNICC
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDD

“alor: 80,00

Periodo(s) da Viagem :
# Marechal Céndido Rondon = Agua Santa - 01/01/2018 até 08/02/2016

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO052 E-mail reprovag¢do de adiantamento
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As informacdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com adiantamento reprovado, é exibida uma mensagem
em vermelho no adiantamento com o status de reprovacgdo, o usuario que reprovou e

a justificativa da reprovacdo. Ao final da mensagem é exibido um icone de histérico.

Solicitagcdo Reprovada por Stefanini01
Informacées inconsistentes.

Viagem programada para o periodo de 10/12/2015 até 12/12/2015. Total de dias em viagem: 3

Transferéncia de Custo

Unidade*: FACULDADE DE TECNOLOGIASENACP v Centro de Custo™: ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES v

Dados Bancarios*: | Banco: teste, Agéncia: teste, Conta: feste

Tipos de Despesa™:
Aéreo R$ 0,00 Passagem R$ 10,00

HospedagemRS$: | 0,00

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 07/12/2015 as 18:15

IMGO053 Adiantamento reprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
historico de aprovacgdes, contendo o histérico das alcadas em que a solicitacdo ja teve
aprovacdo e a algada da reprovacgdo contendo um icone, que quando acionado, abre

uma modal com a informacao da justificativa da reprovagao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Reprovado em 08/12/2015 16:58 por Stefanini01 @

IMGO54 Modal histdrico de aprovacbes

Conforme apresentado na IMGO053, no status reprovado é exibido o link “Nova
solicitacdo”, porém este link s6 é exibido quando ainda estiver no prazo para
solicitagdo de adiantamento, possibilitando ao usudrio o cadastramento de uma nova

solicitacao de adiantamento e envio da mesma para aprovacao.
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2.2.10.1.3 Adiantamento Devolvido

Caso a solicitacdo de adiantamento seja devolvida pelo aprovador, o usuario
que cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a devolucdo para correcdao da solicitacdo de adiantamento da

viagem com o motivo da devolugao.

600/2015 - Solicitacio de Adiantamento Devolvida  =w=e=

viagensenac{@gmail.com

Prezado{a): HIGOR STEFAMIMIOS
Informamaos gue a solicitacic de Adiantamento da viagem de n® 800/2015 retornou pars comecio.

Fara comigir a sclicitacic de vidgem, acesse a intranet pelo endereco: hitp.wintranet. senacrs.com.br

Motivo:Inconformidade dos tens listados.

Viajante: HIGOR STEFANINIDG

E-mail do Viajante: noemaili@nodomain. com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECHICO

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDOD

‘alor: R 9.130,33

Pericdofs) da Viagem :

* Marechal Céndide Rondon = Agus Santa - 01/01/2016 até 08022016

E-mail enviade automaticamente pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO55 E-mail devolugdo de adiantamento
As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com adiantamento devolvido, é exibida uma mensagem
em laranja no adiantamento com o status de devolugdo, o usudrio que devolveu e a

justificativa da devolucdo. Ao final da mensagem é exibido um icone de histdrico.
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Solicitagdo Devolvida por Stefanini01
Informacgdes Inconsistentes. &

Viagem programada para o periodo de 17/12/2015 até 26/12/2015. Total de dias em viagem: 10

Transferéncia de Custo

Unidade*: FACULDADE DE TECNOLOGIASENACF v Centro de Custo*: ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES v

Dados Bancarios*: = Banco: teste, Agéncia: teste, Conta: teste @) Alterar C/C

Tipos de Despesa*:
Aéreo R$ 0,00 Passagem R$ 0,02

Hospedagem R$ 0,00

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 02/12/2015 as 10:51

IMGO056 Adiantamento devolvido

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve
aprovacdo e a alcada da devolucdo contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacao da justificativa da devolucao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Devolvido em 02/12/2015 10:53 por Stefanini01 @

IMGO57 Modal histdrico de aprovagbes

Conforme apresentado na IMGO056, no status devolvido os campos da solicitacdo
estdo disponiveis para edicdo, porém os campos so estardo disponiveis quando ainda
estiver no prazo para solicitagdo de adiantamento, assim possibilitando ao usudrio o a
corregao das informagdes da solicitagdo de adiantamento para o reenvio da mesma

para aprovagao para nova avaliacao.
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2.2.10.1.4 Adiantamento Aprovado

Caso a solicitagdo de adiantamento tenha passado por todos aprovadores do fluxo
com aprovacgao, a solicitacdo tera seu status alterado para “Aprovado”, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema,

notificando sobre a aprovacao da solicitacdo de adiantamento da viagem.

564/2015 - Solicitagio Adiantamento Aprovada

viagensenac@gmail.com

Frezado{s): HIGOR LUIS BARBOSA

Informamas gue a solicitacdc de Adiantamento da viagem de n® 554/2015 foi aprovada.

Visjante: HIGOR LUIS BARBOSA

E-mail do Viajante: hlbarbosa@stefanini.com

Cargo do Viajante: ASSESS0R DE DIRETORIA
Unidade da Viagem: 105 - ASSES50RIA DE TECHOLOGIA DA INFDRMA@E\D

Valor: RE 981,74

Pericdofs) da Viagem :

* Porto Wera Cruz > Agus Santa - 01/01/2018 ate 02022018

E-mail enviado sutomatico pels intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO58 E-mail aprovagdo de adiantamento
As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com adiantamento aprovado, é exibida uma mensagem
em verde no adiantamento com o status “Aprovado”. Ao final da mensagem é exibido

um icone de historico.
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Aprovado ©
Viagem programada para o periodo de 08/12/2015 até 08/12/2015. Total de dias em viagem: 1

Transferéncia de Custo

Unidade™: FACULDADE DE TECNOLOGIASENACFP v Centro de Custo™: ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES v

Dados Bancarios*: | Banco: Banco Exemplo, Agéncia: 1249-5, Conta: 453367.1

Tipos de Despesa™:
AéreoR$: | 0,00 PassagemR$: | 20,00

Hospedagem RS$: | 0.00

Ultima alterac@o realizada por Stefanini01 em 08/12/2015 as 18:10

% FECHAR & IMPRIMIR

IMGO059 Adiantamento aprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve

aprovagao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Aprovado em 06/12/2015 20:11 por StefaniniO1

IMGO60 Modal histdrico de aprovagbes

No status aprovado os campos da solicitagdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitagdo. Em adiantamento “Aprovado” é possivel imprimir a
solicitagao, como é apresentado na IMGO059, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitagdo.
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> SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
S
Fecomérdo RS | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL

AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 264/2015|

|Viajante [BRUNO STEFANINIOS ]

CPF 755.274.936-09 [rRG 1l |

Cargo [ASSISTENTE TECNICO ]

Dados Bancarlos l'éanoo:Banoo Exemplo, Agéncia:1249-5, Conta:453367.1 |

[Unidade [14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

[motive [teste |

[ PERIODOS ]

Data Iniclo |Data Fim |[origem Destino

0811272015 llosr1272015 |[Porto XavierRS Porto Lucena/RS

INFORMAGOES DO ADIANTAMENTO

[Unidade 1|14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Centro de Custo |[ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES

Status |lAprovado |
[Total Solicitad: |IRs20.00 ||Data Depésit I |
[oar1272015 I de Ad |[EDUARDO

IMGO061 Impressdo adiantamento aprovado

Ha casos em que a solicitacdo ndo passa por alcadas do fluxo de aprovagao por
ndao haverem alcadas no fluxo ou a solicitacdo ndo ser compativel com nenhuma
alcada do fluxo, neste caso a solicitacdo de adiantamento fica automaticamente com
status “Aprovado” no momento do envio para aprovacdo, e na mensagem de

aprovacdo ndo sera exibido icone de histérico de aprovacgoes.

2.2.10.1.5 Adiantamento Editado pelo aprovador

Apds o envio da solicitacdo de adiantamento para aprovacgdo, alguns aprovadores
podem editar a solicitacdo. Caso o aprovador realize a edi¢do da solicitacdo, o usudrio
gue cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema,

notificando sobre a alteracdo na solicitagdo.
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§71/2015 - Solicitacdo de Adiantamento Editada

viagensenac@gmail.com

Prezadofa): Maica Susi Ely
Informames que a sclicitagic de Adisntamento da visgem de n® 671/2015 foi editada.

Viajante: Maica Susi Ely
E-mail do Viajante: maicaely@gmail.com
Cargo do Visjante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECHNOLOGIA SENAC PASSC FUNDO

Valor: RS 15,00

Pericdo(s) da Viagem :

» Porto Xavier > PORTO VELHC - 2312/2015 até 01/01/2016

Para visualizar os valores da solicitacdo de viagem acesse a intranet pelo endereco: hitpJiwintranet senacrs.com.br

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG062 E-mail edicdo de adiantamento
Também é possivel visualizar que a solicitagao foi editada pelo aprovador através
do icone de histdrico, exibido ao final da mensagem de status da solicitagdo.

Aprovad

IMGO63 [cone histérico de aprovagbes

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve

aprovacdo e a alcada em que o registro foi editado.
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Histoérico
Diretor Unidade - Editado em 09/12/2015 14:16 por StefaniniO1
Diretor Unidade - Aprovado em 09/12/2015 14:18 por StefaniniO1

IMGO064 Modal historico de aprovagdes

2.2.10.1.6 Adiantamento Finalizado

Caso a solicitacdo de adiantamento tenha sido aprovada, a contabilidade pode
finalizar ou anular a solicitagdo, caso seja finalizada a solicitacdo terd seu status
alterado para “Finalizado”, com isso o usuario que cadastrou a viagem e o viajante
receberdo um e-mail informativo do sistema, notificando sobre a finalizacdo da

solicitacdo de adiantamento.

E70/2015 - Solicitacio de Adiantamento Finalizada

viagensenac{@gmail.com

...........

Prezado{a): Maica Susi Ely

Informamas gue a solicitacio de Adiantamento da viagem de n® 670/2015 foi finalizada.

Viajante: Maica Susi Ely

E-mail do Viajante: maicaelyi@gmail.com

Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor: RS 200,00

Pericdofs) da Viagem :

« FORTO ALEGRE > Lajeado - 201 2/2015 até 20/12/2015
* Lajeado > Ronda Alta - 31/12/2015 ate 02/01/2018

E-mail envisdo sutomatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.
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IMGO065 E-mail finalizagdo adiantamento

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com adiantamento finalizado, é exibida uma mensagem

em verde no adiantamento com o status “Finalizado”.

Visualizacao da Viagem

ENEL eI Reembolso  Prestacdode Contas  Servigos

Finalizado @
Viagem programada para o periodo de 04/12/2015 até 04/12/2015. Total de dias em viagem: 1

Transferéncia de Custo

Unidade™: FACULDADE DE TECNOLOGIASENACFP v Centro de Custo*: | ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES v

Dados Bancarios*: | Banco: asdas. Agéncia: asdsada, Conta: asdasdas

Tipos de Despesa*:
Aéreo RS 0,00 Passagem R$ 500,00

Hospedagem RS: | 0.00

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 04/12/2015 as 17:42

% FECHAR & IMPRIMIR

IMG066 Adiantamento finalizado

No status finalizado os campos da solicitacdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edigdo da solicitagdo. Em adiantamento “Finalizado” é possivel imprimir a
4

solicitagao, como é apresentado na IMGO66, neste status é exibido o botdo “Imprimir’

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitacdo.

— = SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
’F-;comé«lo ns | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL

AUTORIZAGAO DE VIAGEM N°: 206/2015

\Viajante ||EDUARDO DE OLIVEIRA |
cPF |[382.565.857-06 |RG |l

Cargo ||ASSISTENTE TECNICO

Dados Bancarios |[Banco:asdas, Agéncia: da, Conta:asdasd ]
[Unidade |[14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO |
|Motive || Teste prazo adiantamento 01 |
[ PERIODOS |
[Data Inicio [Data Fim Origem ||Destino

04/12/2015 |oan1212015 Porto Xavie/RS |[Porto Seguro/BA

INFORMAGOES DO ADIANTAMENTO

[Unidade [[14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Centro de Custo |[ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES

[Status [Finakzad i
[Total Solicitad |[Rs500,00 |[Data Depésito |[0811212015 ]
logr1212015 |Relatério de Adi [EDUARDO |
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IMGO067 Impressdo adiantamento aprovado

2.2.10.1.7 Adiantamento Anulado

Caso a solicitagdo de adiantamento tenha sido aprovada, a contabilidade pode
finalizar ou anular a solicitacdo, caso seja anulada a solicitacdo terd seu status alterado
para “Anulado”, com isso o usuario que cadastrou a viagem e o viajante receberdao um
e-mail informativo do sistema, notificando sobre a anulacdo da solicitacdo de

adiantamento.

646/2015 - Solicitacio Adiantamento Anulada

viagensenac@gmail .com

P —

| I T —,

Prezado(a). Guilherme da Silva Baptista
Informamos gue a solicitacio de Adiantamento da viagem de n® §48/2015 foi anulada.
Motivo: Inconformidades no adiantamento.

Viajante: Guilherme da Silva Baptista

E-mail do Viajante: guilherme. baptista 198 3@gmail.com

Cargo do Viajante: Terceiro
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLDGIA SENAC PASSO FUNDD
‘alor: RE 100,00

Pericdois) da Viagem :

* FORTO ALEGRE » SA0 FAULOD - 01/02/2016 até 05022016

E-mail enviado automatice pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO068 E-mail anulag¢éo adiantamento

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.
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Ao acessar a viagem com adiantamento finalizado, é exibida uma mensagem

em vermelho no adiantamento com o status anulado, o usuario que anulou e a

justificativa da anulagao.

Visualizacdo da Viagem

LVELEW NI Reembolso  Prestagdo de Contas  Servigos

Anulado por EDUARDO
Informagées Inconsistentes. @

Viagem programada para o periodo de 07/12/2015 até 11/12/2015. Total de dias em viagem: 5.

Transferéncia de Custo

Unidade™:

Dados Bancarios*:

Tipos de Despesa®:

FACULDADE DE TECNOLOGIA SENACFP v Centrode Custo™: = ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES ¥

Banco: asdas, Agéncia: asdsada, Conta: asdasdas

Aéreo R$: | 0,00 Passagem RS 10,00

Hospedagem RS 0,00

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 07/12/2015 as 10:37

% FECHAR & IMPRIMIR

IMG069 Adiantamento anulado

No status anulado os campos da solicitacdo sdo somente leitura, ndo sendo

possivel a edicdo da solicitacdo. Em adiantamento “Anulado” é possivel imprimir a

solicitagdo, como é apresentado na IMG069, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitagdo.

= SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
’Mb ns | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL

AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 222/2015)

|Viajante |EDUARDO DE OLIVEIRA |
[cPF 382.565.857-06 [rRG || |
[Cargo [ASSISTENTE TECNICO |
[Dados Bancarios [Banco:asdas, Agénca Conta \
[Unidad [14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO ]
[Motivo [teste |
[ PERIODOS J
|Data Inicio |Data Fim |[Origem [Destino
lo711212015 |[11/1212015 ||[Porto XaviedRS Porto Lucena/RS
'[ INFORMAGOES DO ADIANTAMENTO \
[Unidade |[14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO |
[Centro de Custo |JASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES ]
.[sm |Anulado por Stefaninio1 l
Il ¢
Data da Anulaga llo711212015 |
Total Solicitado |IRs10,00 |[Data Depésito I |
[14112712015 |IRelatério de Adiantamento |[Stefaninio |

IMGO70 Impressdo adiantamento anulado
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2.2.10.2 Status de Prestagao de Contas

Em prestacGes de contas salvas é possivel envio para aprovacao através do botdo
“Solicitar Aprovag¢do”, ao confirmar o envio, a solicitagdo enviada para aprovagao entra

em um fluxo de aprovacao.

2.2.10.2.1 Prestagao Aguardando Aprovagao

Caso tenham algadas para a solicitacdo no fluxo de aprovagdo, a prestacdo de
contas ficard com status “Aguardado aprovacdo”, pois é necessario passar pela
aprovagdo dos aprovadores, neste momento os aprovadores que terdo de aprovar a
solicitacdo receberdo um e-mail informativo do sistema, referente a solicitacdo de

prestagdo de contas que aguarda a aprovagdao dos mesmos.

A mensagem de status fica no inicio da modal, quando a solicitacdo esta
“Aguardando Aprovacdo” é exibida em amarelo a mensagem com um icone de

histérico ao final da mensagem.

Aguardando aprovagio @

Diretério*: = Regional v

Valores do Adiantamento:

Passagem (R$) 10,00 Total (R$) 10,00

Valores prestagio de contas*:

Tipos de Despesa 09/12/2015
Hospedagem (R$) 150,00
Passagem (RS) 78.00
Taxi (R$) 150,00

Total RS 378,00

Resultado da prestacao de contas: Saldo a receber RS 368,00

Relatério de viagem™: | Teste validacao de Estoria - Maica Reprovar

Anexar

cardapio pastel com borda.pdf H formas_de_reconhecimento_da_equipe

IMGO071 Mensagem aguardando aprovagdo
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Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
historico de aprovagdes contendo as alcadas de aprovacgdo que esta solicitagdo tera de

passar por aprovagao.

Histérico

Gerente NAD - Aguardando Aprovador...
Diretor Unidade - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador. ..
Diretor Regional - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador. ..

IMGO072 Modal de Histdrico de Aprovagoes

No status aguardando aprovagao os campos da solicitagdo sdo somente leitura,
ndo sendo possivel a edicdo da solicitagdo. Em prestagdao de contas “Aguardando
Aprovacao” é possivel imprimir a solicitagdo, como é apresentado na IMG071, neste
status é exibido o botdo “Imprimir” ao final da modal, onde quando acionado o

sistema gera a impressdo da solicitagdo.

—1 SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
¥
Fecomércio RS W ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 285/2015
Viajante BIANCA STEFANINIO2 |
cPF [207.496.222-00 [RG [
Cargo [ASSISTENTE TECNICO
[l_).dos Bancarlos Iﬁamzleﬂe‘ Ageéncia:teste, Conta‘teste
Unidade [14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Motivo teste |
-
PERIODOS |
Data Inicio |[Data Fim |[Origem ]E)nuno
09/12/2015 09/12/2015 Portao/RS Porto Lucena/RS
.—1‘———
INFORMACOES DO ADIANTAMENTO
|Unidade [1‘ FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Centro de Custo [ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
|Status ] Finakzado
Total Solicitado R$10.00 Data Deposito 10/12/2015 |
_ mmms e _e e
INFORMAGOES DA PRESTACAO DE CONTAS |
Diretorio |[Regional [Status |[Aguardando aprovagao
Despesas
Hospedagem (RS) 150,00
Passagem (RS) 78.00 teste Maica
Taxi (Rs) [1se00 0 |
Total Solicitado R$378,00 Resultado prestacio de contas Saldo a receber RS 368,00
TotalDepositado || [[Data Deposito
|Relatério Teste vabidagdo de Estora - Maica Reprovar |
_—
ASSINATURAS
Data Data Data
Viajante Gestor de area Contab#idade
14/12/2015 Relatério de Prestacéo de Contas Stefanini0 1

IMGO73 Impressdo prestagéo de contas aguardando aprovagdo
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2.2.10.2.2 Prestacao Reprovada

Caso a solicitacdo de prestacdo de contas seja reprovada pelo aprovador, o usudrio
que cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a reprovacao da solicitacdo de prestacao de contas da viagem com o

motivo da reprovagdo.

543/2015 - Solicitacio de Prestacdo de contas reprovada

viagensenacf@gmail .com

Prezado(a). Maica Susi Ely

Informamos gue a solicitacde de Prestacdo de contas da viagem de n® 543/2015 foi reprovada.
Motive: Inconformidades na prestacdc de contas.

Viajante: Maica Susi Ely

E-mail do Viajante: maicaely@gmail.com

Cargo do Viajante: Representants

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECHOLOGIA SENAC PASSO FUNDOD

alor: R§ 185,00

Pericdofs) da Wiagem :
« PORTO ALEGRE > Lajeado - 24/12/2015 ate 24/12/2015
E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO74 E-mail reprovacgéo de prestagdo de contas

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com prestacdo de contas reprovada, é exibida uma
mensagem em vermelho na prestagdo de contas com o status de reprovagao, o
usudrio que reprovou e a justificativa da reprovac¢do. Ao final da mensagem é exibido

um icone de historico.
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Solicitagdo Reprovada por Stefanini01
Informagdes inconsistentes. @

Diretorio*: Regional v
Valores do Adiantamento:
Passagem (R$) 100,00 Total (R$) 100,00

Valores prestagdo de contas*:

Tipos de Despesa 08/12/2015
Hospedagem (RS$) 0,00
Passagem (RS) 0.00
Taxi (R$) 9.999 99

Total R$ 9.999,99
Resultado da prestaco de contas: Saldo a receber RS 9.899,99

Relatério de viagem*: = gggg

Anexar documento:

IMGO75 Prestagdo de contas reprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve
aprovacdo e a alcada da reprovagcdo contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacao da justificativa da reprovacao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Reprovado em 08/12/2015 16:58 por Stefanini01 @

IMGO76 Modal histdrico de aprovagbes

Conforme apresentado na IMGO075, no status reprovado é exibido o link “Nova
solicitagcdo”, porém este link s6 é exibido quando ainda estiver no prazo para
solicitagdo de prestagao de contas, assim possibilitando ao usudrio o cadastramento de
uma nova solicitagdo de prestacdo de contas e envio do mesma para aprovagdo para

nova avalia¢do.
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2.2.10.2.3 Prestacao Devolvida

Caso a solicitagdo de prestacdo de contas seja devolvida pelo aprovador, o usuario
que cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a devolugcdo para correcao da solicitacdo de prestacdo de contas da

viagem com o motivo da devolugao.

543/2015 - Solicitacio de Prestacio de contas Devalvida

viagensenac{@gmail.com

Prezado{a): Maica Susi Ely
Informamas gue a solicitacic de Prestacio de contas da viagem de n® 542/2015 retornou pars comecdo.

Fara comigir a sclicitacie de vidgem, acesse a intranet pelo endereco: hitpi'wintranet. senacrs. com.br

Motivo:incoen fermidades na prestacio de contas.

Viajante: Maica Susi Ely
E-mail do Viajante: maicaelyi@gmail.com
Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNCLOGIA SENAC FASSD FUNDC

alor: RS 10,00

Pericdos) da Viagem :

* PORTO ALEGRE » Lajeado - 241 2/2015 ate 24/12/2015

E-mail enviado automaticamente pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.
IMGO77 E-mail devolugdo de prestagdo de contas

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com prestacdo de contas devolvido, é exibida uma
mensagem em laranja na prestacdo de contas com o status de devolugdo, o usuario
gue devolveu e a justificativa da devolugdo. Ao final da mensagem é exibido um icone

de histdrico.
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Solicitagdo Devolvida por Stefanini01
Informagdes Inconsistentes. @

Diretério*: Regional v
Valores do Adiantamento:
Passagem (R$) 10,00 Total (R$) 10,00

Valores prestacao de contas™:

Tipos de Despesa 09/12/2015
Hospedagem (RS$) 150.00
Passagem (RS) 78,00
Taxi (RS) 150,00

Total R$ 378,00
Resultado da prestac&o de contas: Saldo a receber R$ 368,00.

Relatdrio de viagem™: | Teste validacdo de Estoria - Maica Reprovar

Anexar

IMGO78 Prestagdo de contas devolvido

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve
aprovacdo e a alcada da devolucdo contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacgao da justificativa da devolugao.

Histérico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Devolvido em 02/12/2015 10:53 por Stefanini01 @

IMGO79 Modal histdrico de aprovagées

Conforme apresentado na IMGO078, no status devolvido os campos da solicitacdo
estdo disponiveis para edi¢gdo, porém os campos sé estardo disponiveis quando ainda
estiver no prazo para solicitacdo de prestacdao de contas, assim possibilitando ao
usudrio o a correcdo das informacdes da solicitacdo de prestacdo de contas para o

reenvio da mesma para aprovagdo para nova avaliagdo.
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2.2.10.2.4 Prestacdo Aprovada

Caso a solicitacdo de prestacdao de contas tenha passado por todos aprovadores do
fluxo com aprovacao, a solicitagdo tera seu status alterado para “Aprovado”, o usuario
gue cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a aprovacao da solicitacdo de prestacdo de contas da viagem.

54712015 - Solicitacio Prestacio de contas Aprovada

viagensenac{@gmail.com

rers absnticts

Prezado{s): EDUARDD STEFANINIOZ

Informamaos gue a solicitacic de Prestacio de contas da viagem de n® 547/2015 foi aprovada.

Viajante: Maica Susi Ely

E-mail do Viajante: maicaelyi@gmail.com

Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNCOLCGIA SENAC PASSO FUNDCD

Walor: RS 450,00

Pericdos) da Viagem :

* PORTO ALEGRE > SANMTA CRUZ DO SUL - 24/12/2015 até 241212015

E-mail enviado sutomatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO80 E-mail aprovagdo de prestacdo de contas
As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com prestacdo de contas aprovada, é exibida uma
mensagem em verde na prestacdo de contas com o status “Aprovado”. Ao final da

mensagem é exibido um icone de histérico.
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Aprovado ©
Diretorio*: Regional v

Valores do Adiantamento:

Passagem (R$) 10,00 Total (RS) 10,00

Valores prestagao de contas™:

Tipos de Despesa 07/12/2015 08/12/2015 09/12/2015 10/12/2015 11/12/2015
Hospedagem (R$) 0.00 0,00 0,00 0,00 10.00
Passagem (R$) 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00
Taxi (R$) 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00

Total RS 10,00
Resultado da prestaco de contas: Saldo a devolver RS 00,00.

Relatério de viagem™: | zsdasd

Anexar documento:

% FECHAR & IMPRIMIR.

IMGO081 Prestacdo de contas aprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve

aprovagao.

Histérico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Aprovado em 06/12/2015 20:11 por StefaniniO1

IMG082 Modal histdrico de aprovagbes

No status aprovado os campos da solicitacdo sdao somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitagdo. Em prestacdo de contas “Aprovado” é possivel
imprimir a solicitagdo, como é apresentado na IMGO081, neste status é exibido o botdo
“Imprimir” ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressdo da

solicitacao.
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6-;' SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
gor
Fecomércio RS W ADMINISTRACAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL

[ AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 223/2015|
Viajante EDUARDO DE OLIVEIRA |
CPF 382.565.857-06 [rRG [ |
| Cargo ASSISTENTE TECNICO |
Dados Bancarios [Banco:asdas. Age d Conta ‘
‘[l dad 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

[Motivo teste

PERIODOS

Data Inicio |Data Fim Origem |Destino

07/12/2015 |1 111272015 Porto Vera Cruz/RS |[Porto Seguro/BA

[NFORMACOES DO ADIANTAMENTO [
|Unidade 1|14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO |
Centro de Custo ||ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES |
Status [Fi |
Total Solicitad ||R$10.00 ||Data Deposit |[o711212015 |
[ INFORMACOES DA PRESTAGAO DE CONTAS [
I [Regional |[Status |[Aprovado |
[Despesas |
[Hospedagem (RS) 1[10.00 [ ]
| Total Solicit |IRs10.00 Resultado p ¢éo de contas |Saldo a devolver RS 00.00 |
Total Depositado | Data Depésito [ |
|Relatério |asdasd |
[ ASSINATURAS |

Data Data Data
Viajante Gestor de &rea Contab#idade
[1411272015 |[Relatério de Prestagao de Contas ||[EDUARDO

IMGO083 Impressdo prestagdo de contas aprovado

Ha casos em que a solicitagdo ndo passa por al¢adas do fluxo de aprovagao por
ndao haverem alcadas no fluxo ou a solicitacdo ndo ser compativel com nenhuma
alcada do fluxo, neste caso a solicitacdo de prestacdo de contas fica automaticamente
com status “Aprovado” no momento do envio para aprovacdo, e na mensagem de

aprovac¢do nado sera exibido icone de histérico de aprovagdes.

2.2.10.2.5 Prestacao Editada pelo aprovador

Apds o envio da solicitacdo de prestacdo de contas para aprovacgdo, alguns
aprovadores podem editar a solicitagdo. Caso o aprovador realize a edigdo da
solicitagdo, o usudrio que cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail

informativo do sistema notificando sobre a alteragao na solicitacdo.
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18612015 - Solicitacdo de Prestacio de Conta Editada

vizgensenat@gmail.com

Prezado(s): EDUARDD STEFANINIO1
Informamaos que & solicitacio de Frestacdo de Conta da viagem de n® 186/2015 foi editada.

Viajante: Guilherme Baptista

E-mail do Viajante: guilherme.baptists {1 282@omail.com

Cargo do Visjante: Representante
Unidade da Visgem: 14 - FACULDADE DE TECHOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor: RE 7.440,00

Pericdo(s) da Viagem :

* PORTO ALEGRE > Miami - 28/12/2015 até 28122015

Fara visualizar os valores da solicitecdo de viagem acesse a intranet pelo endereca: hitpiwintranet. senacrs. com.br

E-mail enviado automatico pela intranset do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO084 E-mail edicdo de prestagdo de contas

Também é possivel visualizar que a solicitacdo foi editada pelo aprovador através

do icone de histdrico, exibido ao final da mensagem de status da solicita¢do.

Aprovad

IMGO85 [cone histérico de aprovagbes

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve

aprovacao e a algada em que o registro foi editado.

Histérico
Diretor Unidade - Editado em 09/12/2015 14:16 por StefaniniO1
Diretor Unidade - Aprovado em 09/12/2015 14:18 por StefaniniO1

IMG086 Modal histdrico de aprovagdes
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2.2.10.2.6 Prestacao Finalizada

Caso a solicitacdo de prestacdo de contas tenha sido aprovada, a contabilidade

pode finalizar ou anular a solicitacdo, caso seja finalizada a solicitagdo terd seu status

alterado para “Finalizado”, com isso o usudrio que cadastrou a viagem e o viajante

receberdo um e-mail informativo do sistema, notificando sobre a finalizacdo da

solicitagdo de prestacdo de contas.

52002015 - Solicitagio de Prestacio de Contas Finalizada

viagensenaci@gmail .com

Frezado{a): Guilherme da Silva Baptista

Informamaos gque & sclicitacio de Frestacdo de Contas da viagem de n® 520/2015 foi finalizada.

Wiajante: Guilherme da Silva Baptista

E-mail do Viajante: guilherme. baptista1 S8 @amail.com

Cargo do Viajante: Terceiro
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

“alor: RS 12,00

Feriodo(s) da Viagem :

» PORTO ALEGRE = SAC PAULD - 22/12/2015 até 22122015

E-mail enviado sutomatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO087 E-mail finalizagdo prestagéo de contas

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com prestacdo de contas finalizada, é exibida uma

mensagem em verde no prestacao de contas com o status “Finalizado”.

Manual Sistema de Viagens e Servicos

63



y

senac stefanini

Finalizado @
Diretério*: Regional v
Valores do Adiantamento:
Passagem (€5) 20,00 Total (€5) 20,00

Valores prestagio de contas®:

Tipos de Despesa 02/12/2015 0311212015 0411212015 05/12/2015 06/12/2015  07/12/2015

Hospedagem (€S) 2.340,00 2.340.00 42,34 234 232400 |2.340.00

Passagem (€5) 000 | 432000 000 | 234000 3200 |3.420,00

Taxi (€$) 234,00 20,00 444243 43,00 2,34 230240

Total €5 26.544,85
Resultado da prestacao de contas: Saldo a receber €$ 26.524,85.

Relatorio de viagem™: = 34234234234

Anexar documento:

IMGO88 Prestagdo de contas finalizado

No status finalizado os campos da solicitacgdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitacdo. Em prestacdo de contas “Finalizado” é possivel
imprimir a solicitacdo, como é apresentado na IMGO088, neste status é exibido o botdo
“Imprimir” ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da

solicitacdo.

> SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
4
Fecoméreio RS | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AU]’ORIZAGKO DE VIAGEM N°: 101/2015
[Viajante [EDUARDO DE OLIVEIRA
IcPF 382.565.857-06 [RG Il
[Cargo ZELADOR
[Dados Ag C
Unidade 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Motvo  fteste
PERIODOS
Data Inicio [Data Fim [origem [[Destino
0211212015 [o71212015 [Porto MauaRs [[Porto Lucena/Rs
INFORMAGOES DO ADIANTAMENTO
Unidade [14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
[Centro de Custo [ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
Status HFhalzado
[Total Soliciado [€s20.00 |[Data Depésito [[0211212015

INFORMAGOES DA PRESTAGAO DE CONTAS |
Diretério Regional Status Finalizado

Despesas |
Hospedagem (€5) [0.383.68
[Passagem (€S) 10.112,00
Taxi (€5) [7.044.17
[Total Solicitado [l€526.544.85 |[Resultado prestagao de contas [[saldo a receber €5 26.524.85
[Total itado fes2.00 |[Data Depésito [[osr12/2015
Relatorio [34234234234
ASSINATURAS
Data Data Data

Viajante Gestor de area Contab#idade

1411212015 [[Relatério de Prestagao de Contas |[EDUARDO

IMGO089 Impressdo prestagéo de contas aprovado
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2.2.10.3 Status de Reembolso

Em reembolsos salvos e no prazo é possivel envio para aprovacao através do botdo
“Solicitar Aprovag¢do”, ao confirmar o envio, a solicitagdo enviada para aprovagao entra

em um fluxo de aprovacao.

2.2.10.3.1 Reembolso Aguardando Aprovagao

Caso tenham algadas para a solicitagcdo no fluxo de aprovagdo, o reembolso ficara
com status “Aguardado aprovacdo”, pois é necessario passar pela aprovacdao dos
aprovadores, neste momento os aprovadores que terdo de aprovar a solicitacdo
receberdo um e-mail informativo do sistema, referente a solicitacdo de reembolso que

aguarda a aprovagdo dos mesmos.

A mensagem de status fica no inicio da modal, quando a solicitacdo esta
“Aguardando Aprovacdo” é exibida em amarelo a mensagem com um icone de

histérico ao final da mensagem.

Aguardando aprovagio @

Diretorio*: Regional v
Transferéncia de Custo
Unidade*: FACULDADE DE TECNOLOGIASENAC| v Centro de Custo™: ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES v
Dados Bancarios*: | Banco: asdas, Agéncia: asdsada, Conta: asdasdas

Valores de Reembolso*:

Tipos de Despesa 07122015 081212015 091212015 10122015 111212015
Restaurante (RS) 0,00 110,00 0,00 0,00 0,00
Taxi (RS) 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00

Total R$ 110,00

Relatorio de viagem*: | 35dasd

Anexar documento:

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Uitima alteracio realizada por Stefanini01 em 07/12/2015 as 1432 7

IMG090 Mensagem aguardando aprovagdo
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Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
historico de aprovagdes contendo as alcadas de aprovacdo que esta solicitagdo tera de

passar por aprovagao.

Histérico

Gerente NAD - Aguardando Aprovador...
Diretor Unidade - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador. ..
Diretor Regional - Aguardando Aprovador. ..
Contabilidade - Aguardando Aprovador. ..

IMG091 Modal de Histdrico de Aprovagées

No status aguardando aprovacdo os campos da solicitacdo sdo somente leitura,
ndo sendo possivel a edicdo da solicitacdo. Em reembolso “Aguardando Aprovagao” é
possivel imprimir a solicitacdo, como é apresentado na IMG090, neste status é exibido
o botdo “Imprimir’ ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a

impressao da solicitagdo.

> SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
! i
Fecomérdio RS | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 233/2015

Viajante |[EDUARDO DE OLIVEIRA |

CPF |[382.565.857-06 |RG || |

Cargo |[ASSISTENTE TECNICO |

[Dados Bancarios |[Banco:asdas, Agéncia Conta 1

[Unidade |[14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO |

Mottvo  est232 ]
PERIODOS |

[Data Inicio [Data Fim [origem |[Destino |

[o711272015 1171212015 |[Porto XaviedRS |[Porto Lucena/Rs |

INFORMAGOES DO REEMBOLSO

Unidade |[14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Centro de Custo |/ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES

Diretério |[Reglonal |[status |[Aquardando aprovagao

Despesas |

Restaurante (RS) 110,00 |[asdasd |

Total Solicitado |[Total Depositado |[Data Depésito ]

[Rs 110,00 | | |

[Relatorio [asdasd |

[ ASSINATURAS |

Data Data Data
Viajante Gestor de area Contabiidade
[oan212015 |[Relatério de Reembolso |[Stefaninio 1 ]

IMG092 Impressdo reembolso aguardando aprovagdo
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2.2.10.3.2 Reembolso Reprovado

Caso a solicitacdo de reembolso seja reprovada pelo aprovador, o usudrio que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a reprovacao da solicitacdo de reembolso da viagem com o motivo

da reprovacao.

535/2015 - Solicitacio de Reembolso reprovada

viagensenaci@gmail.com

Prezado(a); EDUARDO STEFANINIDA
Informamos gue a selicitacdo de Reembolso da viagem de n® 535/2015 foi reprovada.

Motivo: Documentos inconsistentes.

Vigjante: EDUARDO STEFAMIMIOA

E-mail do Viajante: noemail@gmail.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECHICD

Unidade da Wiagem: 14 - FACULDADE DE TECHOLOGIA SENAC PASS0O FUNDD

Valor: RS 55,77
Fericdo(s) da Viagem :
# Cameta = S&o Jodo da Urtiga - 021272015 até 12122015
E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO093 E-mail reprova¢do de reembolso

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com reembolso reprovado, é exibida uma mensagem em
vermelho no reembolso com o status de reprovagdo, o usudrio que reprovou e a

justificativa da reprovacgdo. Ao final da mensagem é exibido um icone de histdrico.
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Solicitagio Reprovada por Stefaninio1
Informagdes Inconsistentes. @

Diretorio: ~ Nacio

Dados Bancarios”:

Valores de Reembolso®:
1011212015 111212015 121212015

071212015 08/12/2015 09/12/2015

Tipos de Despesa

Restaurante (RS) Justiicar 0.10

Taxi (RS)
Total R$ 10,10

0.00 10.00

Relatorio de viagem*: Testando

Anexar documento:

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx
1am 2015 ac 184G 7

Itima akararin realiz

IMG094 Reembolso reprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve

aprovacdo e a alcada da reprovacdo contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacao da justificativa da reprovagao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Reprovado em 08/12/2015 16:58 por Stefanini01 @

IMG095 Modal histdrico de aprovagées
Conforme apresentado na IMG094, no status reprovado é exibido o link “Nova
solicitacdo”, porém este link s6 é exibido quando ainda estiver no prazo para
solicitacdo de reembolso, assim possibilitando ao usudrio o cadastramento de uma

nova solicitagcdo de reembolso e envio do mesmo para aprovag¢do para nova avaliagao.
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2.2.10.3.3 Reembolso Devolvido

Caso a solicitacdo de reembolso seja devolvida pelo aprovador, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a devolugdo para correcao da solicitacdo de reembolso da viagem

com o motivo da devolugao.
592/2015 - Solicitacio de Reembolso Devalvida
viagensenac{@gmail.com

Prezado{s): HIGOR LUIS BARBOSA

Informamas gue a solicitacic de Reembolso da visgem de n® S82/2015 retormnou para comecdo.

Fara comigir a sclicitacie de vidgem, acesse a intranet pelo endereco: hitp.'wintranet. senacrs.com.br

Motivo:Informacies inconsistentes.

Visjante: HIGOR LUIS BARBOSA

E-mail do Visjante: hlbarbosa@stefanini.com

Cargo do Viajante: ASSESS0R DE DIRETORIA

Unidade da Viagem: 105 - ASSES50RIA DE TECNOLOGIA DA INFDHMA;&D

“alor: RS 17.330,00

Fericdofs) da Viagem :

#» Porto Vera Cruz = ;"%-gua Santa - 22122015 até 2122015

E-mail enviado automaticaments pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondida.

IMG096 E-mail devolugdo de reembolso

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com reembolso devolvido, é exibida uma mensagem em
laranja no reembolso com o status de devolu¢do, o usudrio que devolveu e a

justificativa da devolucdo. Ao final da mensagem é exibido um icone de histdrico.
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Solicitagdo Devolvida por Stefanini01
Informagdes Inconsistentes. &

Diretério*: | Nacional v

Dados Bancarios*: = Banco: teste, Agéncia: teste, Conta: teste [@) Alterar C/C

Valores de Reembolso™:

Tipos de Despesa 07122015 081122015 0911212015 10122015 111212015 1211212015
Restaurante (R$) 0.10 0,00 0.20 0.00 0,00 0,00
Taxi (R$) 0,00 0.10 65,00 50.00 0,00 10,00

Total RS 125,40

Relatorio de viagem™: | Teste ES082 - Cen024 (Maica) &

Anexar 5
2 Procurar
cardapio pastel com borda.pdf % formas_de_reconhecimento_da_equipe. X

manual_de_oslo.pdf X

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Ultima alteracdo realizada por Stefanini01 em 14/12/2015 as 12:20

IMG097 Reembolso devolvido

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovagdes contendo o histérico das alcadas em que a solicitacdo ja teve
aprovacdo e a alcada da devolucdo contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacao da justificativa da devolugao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Devolvido em 02/12/2015 10:53 por Stefanini01 @

IMG098 Modal histdrico de aprovagbes

Conforme apresentado na IMG097, no status devolvido os campos da solicitagdo
estdo disponiveis para edi¢do, porém os campos s6 estardo disponiveis quando ainda
estiver no prazo para solicitagdo de reembolso, assim possibilitando ao usudrio o a
corregao das informagdes da solicitagdo de reembolso para o reenvio da mesma para

aprovacao para nova avaliacao.
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2.2.10.3.4 Reembolso Aprovado

Caso a solicitacdo de reembolso tenha passado por todos aprovadores do fluxo
com aprovacgao, a solicitacdo tera seu status alterado para “Aprovado”, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a aprovacao da solicitacdo de reembolso da viagem.

644/2015 - Solicitagio Reembolso Aprovada

viagensenacf@gmail .com

Prezado{a): Guilherme da Silva Baptista

Informamaos que a solicitacic de Reembolso da visgem de n® 644/2015 foi aprovads.

Viajante: Guilherme da Silva Baptista

E-mail do Viajante: guilberme. baptista13893@gmail.com

Cargo do Viajante: Terceiro
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor: RS 100,00

Pericdofs) da Viagem :

* PORTO ALEGRE > SAC PAULD - 28/12/2015 até 28/12/2015

E-mail enviado sutomético pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMGO099 E-mail aprovagdo de reembolso
As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com reembolso aprovado, é exibida uma mensagem em
verde no reembolso com o status “Aprovado”. Ao final da mensagem é exibido um

icone de histérico.
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Visualizagao da Viagem

Detalhes ~ Adiantamento ERERULLEGE Prestacdo de Contas  Servigos

Aprovado &
Diretorio™: Regional v
Transferéncia de Custo
Unidade™: FACULDADE DE TECNOLOGIASENAC | v Centro de Custo™: ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES v

Dados Bancarios*: | Banco: Banco Exemplo, Agéncia: 1249-5, Conta: 453367.1

Valores de Reembolso™:

Tipos de Despesa 01122015 02122015 031212015 041122015
Restaurante (RS) 15,00 15,00 15,00 15,00
Taxi (R$) 15,00 10,00 15,00 15,00

Total RS 115,00

Relatorio de viagem™:  Teste \aica Teste

Anexar

[ cardapio pastel com borda.pdf ][ formas_de_reconhecimento_da_equipe

{ manual_de_oslo.pdf ][ Postura e Imagem Pessoal.pdf

% FECHAR & IMPRIMIR

IMG100 Reembolso aprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de

histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve

aprovagao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Aprovado em 06/12/2015 20:11 por StefaniniO1

IMG101 Modal histdrico de aprovacbes

No status aprovado os campos da solicitacdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitagdo. Em reembolso “Aprovado” é possivel imprimir a
solicitagdo, como é apresentado na IMG100, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicita¢do.
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> SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
ger
Fecomércio RS | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
[ AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 303/2015|
Viajante |/BRUNO STEFANINIO4
CPF |[755.274.936-99 |lrRa Il
Cargo |[ASSISTENTE TECNICO
Dados Bancarios |[Banco:Banco Exemplo, Agénda:1249-5, Conta:453367 1 ]
Unidade |[14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
[Motivo |fteste Maica ES082 - Cen012
| PERIODOS [
Data Iniclo Data Fim Origem Destino
011272015 04/12/2015 Carazinho/RS Canoas/SC
INFORMAGOES DO REEMBOLSO |

|Unidade ||14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO |
[Centro de Custo |[ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES |
[Diretorio [Regional [status |[Aprovad |
D |

P |
R (RS) [60.00 |fteste |
[Taxi (RS) [55.00 |teste |
Total Solicitado Total Depositado |[Data Depésito
RS 115,00 J
[Relatério |[Teste Maica Teste |
[ ASSINATURAS |

Data Data Data
Viajante Gestor de area Contab#idade

(141212015 |[Relatério de Reembolso | [Stefanini0 1

IMG102 Impressdo reembolso aprovado

Ha casos em que a solicitagdo ndo passa por alcadas do fluxo de aprovacgao por
ndo haverem alg¢adas no fluxo ou a solicitagdo ndo ser compativel com nenhuma
alcada do fluxo, neste caso a solicitacdo de reembolso fica automaticamente com
status “Aprovado” no momento do envio para aprovag¢ao, e na mensagem de

aprovacdo ndo sera exibido icone de histérico de aprovacgdes.

2.2.10.3.5 Reembolso Editado pelo aprovador

Apds o envio da solicitagdo de reembolso para aprovagdo, alguns aprovadores
podem editar a solicitagdo. Caso o aprovador realize a edigao da solicitagdo, o usudrio
qgue cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a alteragdo na solicitagdo.
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136/2015 - Solicitacio de Reembolso Editada

viagensenacf@gmail.com

Prezado{a): Guilherme Baptista
Informamos que & sclicitacio de Reembelso da viagem de n® 128/2015 foi editada.

Wiajante: Guilherme Baptista

E-mail do Visjante: guilherme. baptista 198 2@gmail.com

Cargo do Viejante: Representants
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECHOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Walor: RS 2.270,01

Periodo{s) da Viagem :

* PORTO ALEGRE » SAC PAULD - 14/12/2015 sté 14/12/2015

Para visualizar os valares da solicitagio de viagem acesse a intranet pelo endereco: http/wintranet senacrs.com.br

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - nédo deve ser respondido.

IMG103 E-mail edi¢do de reembolso

Também é possivel visualizar que a solicitacdo foi editada pelo aprovador através

do icone de histdrico, exibido ao final da mensagem de status da solicitagdo.
Aprovad

IMG104 [cone histérico de aprovagbes

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitagdo ja teve

aprovacdo e a alcada em que o registro foi editado.

Histérico
Diretor Unidade - Editado em 09/12/2015 14:16 por StefaniniO1
Diretor Unidade - Aprovado em 09/12/2015 14:18 por StefaniniO1

IMG105 Modal histdrico de aprovagbes
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2.2.10.3.6 Reembolso Finalizado

Caso a solicitacdo de reembolso tenha sido aprovada, a contabilidade pode
finalizar ou anular a solicitagdo, caso seja finalizada a solicitacdo terd seu status
alterado para “Finalizado”, com isso o usudrio que cadastrou a viagem e o viajante
receberdo um e-mail informativo do sistema, notificando sobre a finalizacdo da

solicitagdo de reembolso.

67212015 - Solicitacio de Reembolso Finalizada

viagensenac@gmail .com

para maicashr =

Prezado{a): Maica Susi Ely

Informamos gue a solicitacic de Reembolso da viagem de n® 6722015 foi finalizada.

iajante: Maica Susi Ely

E-mail do Viajante: maicaelyi@gmail.com

Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECHNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor: R§ 225,00

Pericdois) da Viagem :

* FORTO ALEGRE = S8c Pedro do Sul - 0312/2015 até 07/12/2015

E-mail enviado sutomatico pela intranet do SEMAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG106 E-mail finalizagéo reembolso

As informagdOes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Ao acessar a viagem com reembolso finalizado, é exibida uma mensagem em

verde no reembolso com o status “Finalizado”.
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Finalizado @
Diretério*: Regional v
Transferéncia de Custo
Unidade™: FACULDADE DE TECNOLOGIASENAC| v Centro de Custo*: ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES v

Dados Bancarios*: = Banco: teste, Agéncia: teste, Conta: teste

Valores de Reembolso™:

Tipos de Despesa 07/12/2015 08/12/2015 09/12/2015 10/12/2015 11/12/2015

Restaurante (RS) 5,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Taxi (R$) 666 0,00 0,00 0,00 0,00

Total RS 11,66

Relatorio de viagem": | Testando impressdo de nota fiscal

Anexar documento:

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

% FECHAR & IMPRIMIR

IMG107 Reembolso finalizado

No status finalizado os campos da solicitagdo sdao somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitagdo. Em reembolso “Finalizado” é possivel imprimir a
solicitagdo, como é apresentado na IMG107, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitagdo.

P ;_ SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
Fecomércio RS m ADMINISTRACAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZAGAO DE VIAGEM N°: 246/2015)
Viajante BIANCA STEFANINIO2
CPF |[267.486.222-00 I3 Il
Cargo |[ASSISTENTE TECNICO
[ﬁldﬂ Bancarios ”Eanm teste, Agénda:teste, Conta:teste
Unidade 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Testando impress&o de nota fiscal
PERIODOS
Data Inicio [Data Fim [Origem |[Destino
0711212015 111272015 Porto Maua/RS Porto Seguro/BA
e ——————————
INFORMAGOES DO REEMBOLSO
Unidade /|14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Centro de Custo |[ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
Diretério ||[Regional [Status Finalizado
S —
Despesas
Restaurante (RS) 5,00 Testando impress&o de nota fiscal
Taxi (RS) 6,66 Testando impressdo de nota fiscal
.—,
Total Solicitado |[Total Depositado | [Data Depésito
RS 11,66 |[Rs 50,00 4|omz/zo1s
Relatério Testando impress&o de nota fiscal
ASSINATURAS |
Data Data Data
Viajante Gestor de area Contab#idade
[1a11212015 |[Relatério de Reembolso |[Stefaninio

IMG108 Impressdo reembolso aprovado
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2.2.10.4 Status de Hospedagem

Em hospedagens salvas e no prazo é possivel envio para aprovagao através do
icone de envio para aprovacao na grid de servigos, ao confirmar o envio, a solicitacao

enviada para aprovacdo entra em um fluxo de aprovagao.

2.2.10.4.1 Hospedagem Aguardando Aprovagao

Caso tenham alcadas para a solicitacdo no fluxo de aprovacdo, a hospedagem
ficard com status “Aguardado aprovacao”, pois é necessario passar pela aprovacado dos
aprovadores, neste momento os aprovadores que terdo de aprovar a solicitacdo
receberdo um e-mail informativo do sistema, referente a solicitagdo de hospedagem

que aguarda a aprovagdo dos mesmos.

Quando o servico esta aguardando aprovacao, so é exibida a op¢ao de visualizagcdo

da solicitacao.

Solicitagao(oes) da viagem:

@ Visualizar

Servico de Hospedagem Ag

IMG109 Acbes servigo aguardando aprovag¢do

Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em amarelo no inicio da modal de hospedagem, quando a solicitacdo esta
“« /) £ H ,
Aguardando Aprovacdo” a mensagem é exibida em amarelo com um icone de

histdrico ao final da mensagem.
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Solicitagao de Hospedagem
Aguardando aprovagio 6

Hospedagem™: Data/Hora Data/Hora

Periodo Endereco Entrada Saida

PORTO ALEGRE > Ronda Alta - 21/12/2015 até 241212015 ~
1/12/2015 12

2411212015 teste 21/12/2015 12:00 1200 Acdes v

¥ Transferéncia de Custo

Unidade®: CONTABILIDADE , Centro de Custo™ CONTABILIDADE v

Observagao:  jagie

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 10/12/2015 as 17:01

IMG110 Mensagem aguardando aprovagdo

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
historico de aprovagdes contendo as alcadas de aprovacdo que esta solicitagdo tera de

passar por aprovacio.

Histérico

Gerente NAD - Aguardando Aprovador...
Diretor Unidade - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador...
Diretor Regional - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador...

IMG111 Modal de Histdrico de Aprovagoes

No status aguardando aprovagao os campos da solicitagdo sdo somente leitura,
ndo sendo possivel a edigdo do servico. Em hospedagem “Aguardando Aprovagdo” é
possivel imprimir a solicitagdo, como é apresentado na IMG110, neste status é exibido
o botdo “Imprimir’ ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a

impressao do servico.
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> SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
;Fowméftlo ns | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 299/2015

Viajante [BIANCA STEFANINIOZ

CPF |[297.496.222-00 |RG I[

Cargo |[ASSISTENTE TECNICO

[Dados Bancarios |[Banco:teste, Agéndateste, Conta teste

Unidade [14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO ]
T —| T

PERIODOS

Data Inicio [Data Fim |[origem [Destino

211212015 [2ar12r2015 [PORTO ALEGRE/RS Ronda ARa/RS
_—

INFORMAGOES DA HOSPEDAGEM

Unidade 1|117 - CONTABILIDADE

Centro de Custo |ICONTABILIDADE

Status \\Aguardando aprovagao
f—_————— 1

Periodo ||PORTO ALEGRE > Ronda Alta - 21/12/2015 até 24/12/2015

Enderego [fteste

Data/Hora Entrada [E|I1212015 12:00 Data’Hora Saida 24/12/2015 12:00

fose————————————

11/12/2015 |[Relatério de Hos pedagem Stefanini01

IMG112 Impressdo hospedagem aguardando aprovagdo

2.2.10.4.2 Hospedagem Reprovada

Caso a solicitagdo de hospedagem seja reprovada pelo aprovador, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a reprovagdo da solicitagdo de hospedagem da viagem com o motivo

da reprovacao.

5412015 - Solicitagio de Hospedagem reprovada

viagen senau@gmall COm

Prezado(a): Felipe Cardoso
Informames gue a solicitagio de Hospedagem da viagem de n® 541/2015 foi reprovada.

Motive: Informacies inconsistentes.

Visjante: Felipe Cardoso

E-mail do Visjante: hlbarboss{@stefanini.com
Carge do Visjante: Terceiro
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDD

Valor:

Periodo(s) da Viagem :
» CAMBE > Alegria - 01/01/2018 até 04/02/2018

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG113 E-mail reprovagdo de hospedagem
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As informacdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servico esta reprovado, s6 é exibida a opcdo de visualizacdo da

solicitagao.
Edicédo da Viagem
Servigo*: Selecione v

Selecione ‘
Guia de Turismo

Solicitagao(ées) da via/
Tipo de|  S€guro Viagem K {

Tip

@ Visualizar

Servico de Hospedagem Solicitagao Reprovada

IMG114 Acdes servico Reprovado

7

Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status e,
vermelho no inicio da modal de hospedagem com o status de reprovacdo, o usuario
gue reprovou e a justificativa da reprovacao. Ao final da mensagem é exibido um icone

de histadrico.

Solicitagao de Hospedagem

Solicitagdo Reprovada por Stefanini01
Informagdes inconsistentes. @

Hospedagem™:

Periodo

Porto Xavier > Porto Seguro - 10/12/2015 até
12/12/2015

Transferéncia de Custo

Unidade™ | cacy DADE DE TECNOLOGIA SENAC f

Observagao: teagte

Endereco

12/12/2015

Rua teste 10/12/2015 12:12

Centro de Custo™ | g o7 FINANCEIRA A ENTIDADES v

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 07/12/2015 as 18:14

IMG115 Hospedagem reprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de

histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve
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aprovacado e a alcada da reprovacao contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacgdo da justificativa da reprovacao.

Histérico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Reprovado em 08/12/2015 16:58 por Stefanini0O1 @

IMG116 Modal historico de aprovag¢des

Conforme é apresentado na IMG114 em servico reprovado, é exibido o servico
novamente na combo de “servicos”, porém este servico s6 é exibido novamente na
combo quando ainda estiver no prazo para solicitacdo de hospedagem, assim
possibilitando ao usuario o cadastramento de uma nova solicitacdo de hospedagem e

envio do mesma para aprovagdo.

2.2.10.4.3 Hospedagem Devolvida

Caso a solicitacdo de hospedagem seja devolvida pelo aprovador, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a devolugao para corregao da solicitagdo de hospedagem da viagem

com o motivo da devolugdo.
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643/2015 - Solicitacio de Hospedagem Devolvida

viagensenac{@gmail.com

Prezadofs): Maica Susi Ely

Informamaos gue s solicitagic de Hospedagem da visgem de n® §43/2015 retormou para comecio.

Fara comigir a sclicitacde de viagem, acesse a intranet pelo endereco: hitpowintranet. senacrs.com.br

Motive:Inconformidade nas informacoes.

Viajante: Maica Susi Ely
E-mail do Viajante: maicaelyi@gmail.com
Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECHOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

“alor:

Pericdo(s) da Viagem :

* Mova Bassanc » CASA NOWVA - 28122015 até 22122015

E-mail enviado automaticamente pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG117 E-mail devolugéo de hospedagem

As informagdOes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servigo estd devolvido é exibida a op¢do de visualizagao e, caso esteja

no prazo, exibird também o “Editar”.

Solicitagao(des) da viagem: (# Editar
po de Servico Status @ Visualizar

Servico de Hospedagem Solicitacdo Devolvida

IMG118 Acgoles servigo Reprovado

Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em laranja no inicio da modal de hospedagem com o status de devolugao, o usuario
qgue devolveu e a justificativa da devolugdo. Ao final da mensagem é exibido um icone

de historico.
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Solicitagdo de Hospedagem

Solicitagao Devolvida por Stefanini01
Informagédes inconsistentes. @

Hospedagem™: t edag
Porto Vera Cruz > Portao - 07/12/2015 até 12/12/2015  Rua Teste
Transferéncia de Custo
Unidade®: | £ci1 DADE DE TECNOLOGIASENACE v Centrode Custo™ | \qq ot FINANCEIRA A ENTIDADES v
Observagdo: | testando|
Ultima alterac3o realizada por Stefanini01 em 07/12/2015 as 16:45
(*) Campos obrigatérios % CANCELAR

IMG119 Hospedagem devolvida

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovagdes contendo o histérico das alcadas em que a solicitacdo ja teve
aprovacdo e a alcada da devolucdo contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacao da justificativa da devolucao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Devolvido em 02/12/2015 10:53 por Stefanini01 @

IMG120 Modal histdrico de aprovagbes

Conforme apresentado na IMG118, no status devolvido é exibida a opcdo de
“Editar” para ser possivel edicdo do servico, porém esta op¢do so é disponivel quando
ainda estiver no prazo para solicitacdo de hospedagem, assim possibilitando ao usuario
0 a correc¢do das informacgGes da solicitacdo de hospedagem para o reenvio da mesma

para aprovag¢do para nova avaliagdo.
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2.2.10.4.4 Hospedagem Aprovada

Caso a solicitagdo de hospedagem tenha passado por todos aprovadores do fluxo
com aprovacgao, a solicitacdo tera seu status alterado para “Aprovado”, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a aprovagao da solicitacdo de hospedagem da viagem.

490/2015 - Solicitacio Hospedagem Aprovada

viagensenac@gmail .com

para Foandosd, L0 |-

Prezado|a): Teste E-mail Mo Aprovar

Informamos gue a solicitacic de Hospedagem da visgem de n® 420/2015 foi aprovada.

Viajante: Teste E-mail Mao Aprovar

E-mail do Viajante: fcardose. 250 5@gmail.com

Cargo do Viajante: Representante
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLDGIA SENAC PASSD FUNDD

alor:

Pericdofs) da Wiagem :

* Porto Xavier > Porto Vera Cruz - 01/01/2016 até 02002/2016

E-mail enviado sutomatico pela intranet do SEMNAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG121 E-mail aprovagdo de hospedagem

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servigo estad aprovado é exibida a somente a opgdo de visualizagdo.

Tipo de Servigc Status @ Visualizar

(]

Servico de Hospedagem Aprovado Acoes v

IMG122 Acoles servigo aprovado
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Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status

em verde no inicio da modal de hospedagem com o status “Aprovado”. Ao final da

mensagem é exibido um icone de histérico.

Solicitagdo de Hospedagem

Aprovado @
Nome: | 1,060 AUGUSTO PEREIRA

RG:

Hospedagem™:

ondon > Alto Alegre - 02/12/2015 até

02122015 1011212015 »
ne "1 "mn Aches

Transferéncia de Custo

Unidade®™: | AsSESSORIA DE TECNOLOGIADAINFC v| Centrode Custo™ | \sqiqr riNANCEIRA A ENTIDADES v

Observagdo:  |niormagées Inconsistentes

IMG123 Hospedagem aprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de

histérico de aprovagdes contendo o histérico das alcadas em que a solicitacdo ja teve
aprovagao.

Histérico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Aprovado em 06/12/2015 20:11 por StefaniniO1

IMG124 Modal histdrico de aprovagbes

No status aprovado os campos da solicitacdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitagdo. Em hospedagem “Aprovado” é possivel imprimir a
solicitagdo, como é apresentado na IMG123, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitagdo.
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= SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
/ %
Fecomércio RS m ADMINISTRACAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZAGAO DE VIAGEM N°: 89/2015|
|Viajante DIOGO AUGUSTO PEREIRA 1
CPF [014.000.000-85 [RG I |
Cargo ASSESSOR DE DIRETORIA |
Dados Bancarios [Banco: Agéncia:9999-1, Conta:00000000-1 ]
|Unidade [105 - ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO ]
Motivo [testes ]
| PERIODOS |
[Data Inicio |[Data Fim |[origem [Destino |
02/12/2015 1001212015 ||Marechal Candido Rondon/PR Ao Alegre/RS
eeeeteeee——————
INFORMACOES DA HOSPEDAGEM

Unidade /105 - ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO |
Centro de Custo ||ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES |
Status \|Aprovado
-_—
Periodo || Candido Rondon > Alto Alegre - 02/12/2015 até 10/12/2015

[End [ine |
|Data/Hora Entrada 0271202015 11:11 |[DatalHora Saida [1011272015 11:11 |
[Aprovagoes ]
[Supnrremos - Aprovado em 10/12/2015 14:13 por Stefanini0 1 |
|Observacao |[Informagdes Inconsistentes. |
[1an272015 ||Relatério de Hospedagem : 1 ]

IMG125 Impressdo hospedagem aprovado

Ha casos em que a solicitagdo ndo passa por algadas do fluxo de aprovagao por
ndao haverem alg¢adas no fluxo ou a solicitagdo ndo ser compativel com nenhuma
alcada do fluxo, neste caso a solicitacdo de hospedagem fica automaticamente com
status “Aprovado” no momento do envio para aprovacdo, e na mensagem de

aprovacgdo nado sera exibido icone de histérico de aprovagoes.

No status aprovado é exibido um icone de envio de mensagem (=) na grid de
servigos solicitados, este icone permite a troca de mensagens entre o usuario da
viagem e suprimentos. Quando o icone é acionado é aberta uma modal para envio de

mensagens.

Historico de mensagens

Stefanini01 em 11/12/2015 13:55

Servico esta aprovado.

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Okl

Nova Mensagem™:

IMG126 Histdrico de mensagens
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Quando uma mensagem ¢é enviada, um e-mail do sistema é enviado para o

usudrio que cadastrou a viagem, o viajante e os usuarios de suprimentos.

634/2015 Mova Mensagem para Senico de Hospedagem

viagensenac{@gmail.com

Prezado{a): HIGOR STEFANINIOS
Informames que uma nova mensagem foi sdicionada para s solicitscio de Servigo de Hospedagem ds visgem §34/2015.

Mensagem para o viajante.

Mensagem postada por: EDUARDD STEFANINIOT.

Wiajante: Bruno Leivas

E-mail do Viajante: bocarvalho@stefanini. com

Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Wiagem: 14 - FACULDADE DE TECHMOLOGIA SEMAC PASSO FUNDOD

Pericdo(s) da Visgem :

+ Portdo > Porto Vitdria - 02/01/2016 atd 020172016

IMG127 E-mail comunicagdo suprimentos
2.2.10.4.5 Hospedagem Editada pelo aprovador
Apds o envio da solicitacdo de hospedagem para aprovacao, alguns aprovadores
podem editar a solicitacdo. Caso o aprovador realize a edi¢do da solicitacdo, o usudrio

qgue cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a alteragao na solicitagdo.
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501/2015 - Solicitacdo de Hospedagem Editada

viagensenac{@gmail.com

Prezado{a) EDUARDOD STEFANINIOT
Infermamas que s solicitagio de Hospedsgem da viegem de n* 501/2015 foi editada.

Viajante: Felipe Cardoso

E-mail do Viajante: hlbarboss@stefanini.com

Cargo do Viajante: Terceiro
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECHOLOGIA SENAC PASSO FUNDD

Valor:

Pericdofs) da Viagem

# Forto Mausa > Porto Vers Cruz - 02/01/2016 até 05/02/20168

Para visualizar os valores da solicitagdo de viagem acesse a intranet pelo endereco: hitp:/fwintranet. senacrs.com.br

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG128 E-mail edi¢Go de hospedagem

Também é possivel visualizar que a solicitacdo foi editada pelo aprovador através

do icone de histdrico, exibido ao final da mensagem de status da solicita¢ao.

Aprovad

IMG129 [cone histérico de aprovagbes

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve

aprovacao e a algada em que o registro foi editado.

Histérico
Diretor Unidade - Editado em 09/12/2015 14:16 por StefaniniO1
Diretor Unidade - Aprovado em 09/12/2015 14:18 por StefaniniO1

IMG130 Modal histdrico de aprovacbes
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2.2.10.4.6 Hospedagem Finalizada

Caso a solicitacdo de hospedagem tenha sido aprovada, o suprimentos pode
finalizar ou anular a solicitagdo, caso seja finalizada a solicitacdo terd seu status
alterado para “Finalizado”, com isso o usudrio que cadastrou a viagem e o viajante
receberdo um e-mail informativo do sistema, notificando sobre a finalizacdo da

solicitacdo de hospedagem.

670/2015 - Solicitacio de Hospedagem Finalizada

viagensenac{@gmail .com

Frezado{a): Maica Susi Ely

Informamaos que & solicitagdo de Hospedagem da viagem de n® 870/2015 foi finalizada.

Viajante: Maica Susi Ely

E-mail do Viajante: maicaely@mamail. com

Cargo do Viajante: Representants

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASS0 FUNDO

“alor:

Pericdofs) da Viagem :
« PORTO ALEGRE > Lajeado - 20/12/2015 até 20/12/2015

* |ajeado > Ronda Alta - 31/12/2015 até 02/01/2018

E-mail enviado automatico pela intranet do SEMAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG131 E-mail finalizagdo hospedagem

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servigo esta finalizado é exibida a somente a opgao de visualizagdo.

tatus @ Visualizar

(]

Servico de Hospedagem Finalizado Acoes v

IMG132 Acdes servigo finalizado
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Ao clicar em “Agdes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status

em verde no inicio da modal de hospedagem com o status “Finalizado”.

Solicitagao de Hospedagem

Finalizado @
Hospedagem: DatalHora Dataora
Periodo Enderego Entrada Saida
Porto Vera Cruz > Porto Xavier - 16/12/2015 até Rua senac . = 29/12/2015 e
291212015 121 1611220154000 21:00
Transferéncia de Custo
Unidade™: Centro de Custo™:

FACULDADE DE TECNOLOGIA SENACF v

Observagio:

Anexos:

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Ultima alterac&o realizada por EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 as 13:52

« o

ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES

IMG133 Hospedagem finalizada

No status finalizado os campos da solicitacdo sdo somente leitura, ndo sendo

possivel a edigdo da solicitacdo. Em hospedagem “Finalizado” é possivel imprimir a

solicitagao, como é apresentado na IMG133, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitagdo.

> SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
Fecoméreio RS | Senac ADMINISTRACAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 177/2015
Viajante [EDUARDO DE OLIVEIRA
CPF [382.565.857-06 [rRG Il
Cargo [ASSISTENTE TECNICO
[Dados Bancarios A Ci
Unidade 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Motivo teste
PERIODOS
Data Inicio Data Fim [[origem |[Destino
16/12/2015 2011212015 |[Porto Vera CruziRS [Porto XavienRS
INFORMAGOES DA HOSPEDAGEM
Unidade |[14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Centro de Custo |/ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
Status |[Finalzado
Periodo ||Porto Vera Cruz > Porto Xavier - 16/12/2015 até 20/12/2015
Endereco ”ﬁua senac, 121
Data/Hora Entrada |[16/12/2015 10:00 | [DataiHora Saida [20112r2015 21:00
NOTAS
Empresa |[Nota |[item da Nota [Valor
TESTES [[002010 |[BALGES [R$120.00
Total [Rs120.00
Aprovagoes |
'Suprimentos - Aprovado em 11/12/2015 13:53 por Stefanini01
Observagdo
[111272015 [Relatério de Hospedagem |[EDUARDO

IMG134 Impressdo hospedagem finalizada
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No status finalizado é exibido um icone de envio de mensagem (5%) na grid de
servicos solicitados. Quando o icone é acionado é aberta uma modal como histérico de

mensagens.

Historico de mensagens

Stefanini01 em 11/12/2015 13:55

Servico esta aprovado.

‘ EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57 ]

Okl

IMG135 Histérico de mensagens

Com o servico ja finalizado, ndo é mais possivel envio de mensagens, serd

exibido o histérico das mensagens como informacao.

2.2.10.4.7 Hospedagem Anulada

Caso a solicitacdo de hospedagem tenha sido aprovada, o suprimentos pode
finalizar ou anular a solicitagdo, caso seja anulada a solicitagdo tera seu status alterado
para “Anulado”, com isso o usuario que cadastrou a viagem e o viajante receberdo um
e-mail informativo do sistema, notificando sobre a anulacdo da solicitacdo de

hospedagem.
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637/2015 - Solicitacdo Hospedagem Anulada

nrads X

viagensenaci@gmail.com

Prezado(a): EDUARDO DE OLNEIRA,
Informamos que a solicitacdo de Hospedagem da viagem de n® 637/2015 foi anulada.
Motivo: Inconformidade nas informacies.

Viajante: EDUARDOC DE OLIVEIRA

E-mail do Viajante: noemsili@nodomsain.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECHICO

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECHOLOGIA SEMAC PASSO FUNDD

Walor:

Pericdo(s) da Visgem :

* BAGE > RIO GRANDE - 28/12/2015 ate 30/112/2015

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG136 E-mail anula¢Go hospedagem
As informacdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servigo estad anulado é exibida a somente a op¢do de visualizagao.

Solicitagao(oes) da viagem:

Tipo de Servigo Status

@ Visualizar

(]

Servigo de Hospedagem Anulado Acoes a

IMG137 Agdbes servico anulado

Ao clicar em “Agdes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em vermelho no inicio da modal de hospedagem com o status anulado, o usudrio que

anulou e a justificativa da anulacao.
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S itacdo de Hospedag
Anulado por Stefanini01
Informagées Inconsistentes. @
Hospedagem:: Data/Hora Data/Hora
Periodo Endereco Entrada Saida
Porto Vera Cruz > Porto Xavier - 02/12/2015 até , 04/12/2015 -
042015 teste, 999 02/12/2015 08:30 —
Transferéncia de Custo
Unidade™ | AsrsSORIADE TECNOLOGIADAINFC v Centrode Custo™ | ,qqiqr £iNANCEIRA A ENTIDADES v

Observagido: ige

Ultima alterac&o realizada por Stefanini01 em 02/12/2015 as 09:44

% CANCELAR | & IMPRIMIR

IMG138 Hospedagem anulada

No status anulado os campos da solicitagdo sdao somente leitura, ndo sendo
possivel a edi¢do da solicitagdo. Em hospedagem “Anulado” é possivel imprimir a
solicitagao, como é apresentado na IMG138, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitacdo.

;, SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
Fecomércio RS W ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 88/2015
\Viajante |[DIOGO AUGUSTO PEREIRA
CPF 014.000.000-95 IR I
|Cargo ||ASSESSOR DE DIRETORIA
/|Dados Bancarios |[Banco:Santander, Agéncia:9999-1, Conta:00000000-1 |
|Unidade [105 - ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO ]
Motivo ||Teste
PERIODOS
[Data Iniclo |Data Fim |[origem Destino
0211212015 [o4r1212015 |[Porto Vera Cuz/RS Porto XaviedRS
INFORMAGOES DA HOSPEDAGEM
|Unidade ] 105 - ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
|Centro de Custo |IASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
Anulado por Stefanini01
Status I Informagdes Inconsistentes.
[Data da Anulacao 1411212018 |
j[Pmodo |[Porto Vera Cruz > Porto Xavier - 02/12/2015 até 04/12/2015 |
|Enderego |fteste, 998
[Data/Hora Entrada 0211212015 08:30 |[DatarHora Saida [04112/2015 08:30
|Aprovagoes |
Is ntos - Aprovado em 10/12/2015 14:06 por Stef: 1 |
|Observagao |[tste |
1411272015 [Relatério de Hospedagem [stefaninn1 |

IMG139 Impressdo hospedagem anulado
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No status anulado é exibido um icone de envio de mensagem (&%) na grid de
servicos solicitados. Quando o icone é acionado é aberta uma modal como histdrico de

mensagens.

Historico de mensagens

Stefanini01 em 11/12/2015 13:55

Servico esta aprovado.

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Okl

IMG140 Historico de mensagens

Com o servico ja anulado, ndo é mais possivel envio de mensagens, sera

exibido o histdrico das mensagens como informacao.

2.2.10.4.8 Status de Passagem

Em passagem salvas e no prazo é possivel envio para aprovagdo através do icone
de envio para aprovac¢do na grid de servigos, ao confirmar o envio, a solicitagao

enviada para aprovacdo entra em um fluxo de aprovagao.

2.2.10.4.9 Passagem Aguardando Aprovacao

Caso tenham algadas para a solicitagao no fluxo de aprovagdo, a passagem ficara
com status “Aguardado aprovacdo”, pois é necessdrio passar pela aprovacdo dos
aprovadores, neste momento os aprovadores que terdo de aprovar a solicitacdo
receberdo um e-mail informativo do sistema, referente a solicitacdo de passagem que

aguarda a aprovagdo dos mesmos.
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Quando o servico estd aguardando aprovacao, so é exibida a opcdo de visualizacdo

da solicitacao.

Solicitagao(es) da viagem:

Tipo de Servige Status @ Visualizar

Servigo de Passagem Aguardando aprovacao Agées\h\

IMG141 Acdes servico aguardando aprovag¢do

Ao clicar em “Agdes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em amarelo no inicio da modal de passagem, quando a solicitacdo esta “Aguardando
Aprovacao” a mensagem é exibida em amarelo com um icone de histérico ao final da

mensagem.

Solicitacao de Passagem
Aguardando aprovagio @

Passagem™: < - . .
g Periodo Destino Tipo Data Turno/Horario

Minas do LeZo > Sdo Paulodas  Minas do Séo Paulo

Missdes - 18/12/2015 até Ledo - RS - das Missbes Rodoviara 18/12/2015 manha
26/ BRA -R

Transferéncia de Custo

Unidade™ | £a i) DADE DE TECNOLOGIASENACF v| Centrode Custo™ | poq ierog coRPORATIVOS v

Observagdo:  manutencdo campo

Ultima alteracao realizada por Stefanini01 em 14/12/2015 as 12:30

IMG142 Mensagem aguardando aprovagdo

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo as al¢adas de aprovacgdo que esta solicitagdo tera de

passar por aprovagdo.

Histérico

Gerente NAD - Aguardando Aprovador..
Diretor Unidade - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador.
Diretor Regional - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador.

IMG143 Modal de Histdrico de Aprovacées
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No status aguardando aprovacao os campos da solicitacdo sdo somente leitura,
ndo sendo possivel a edicdo do servico. Em passagem “Aguardando Aprovacdo” é
possivel imprimir a solicitagdo, como é apresentado na IMG142, neste status é exibido
o botdo “Imprimir’ ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a

impressao do servico.

— SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
g~
Fecomérdio RS | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL

| AUTORIZAGCAO DE VIAGEM N°: 344/2015
|Viajante ||[EDUARDO STEFANINIO3 |
CPF |/833.745.535-75 |lrRG Il
'Cargo |[ASSISTENTE TECNICO
|Dados Bancarlos ;[Eaneo:ssnasa. Agéncia:567675, Conta: 567756 |
[Unidade |14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO |
[Motivo [[manutengao1 |
[ PERIODOS |
Data Iniclo Data Fim Origem Destino
181122015 26/12/12015 Minas do Le&8o/RS Sao Paulo das Missdes/RS

INFORMAGCOES DA PASSAGEM |
Unidade |[14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Centro de Custo |[PROJETOS CORPORATIVOS
s |Aguardando aprovags |
|Origem |[Minas do Ledo - RS - BRASIL |
|Destino ||Sac Paulo das Missdes - RS - BRASIL |
Tipo Rodoviana |[Data [1811212015
Turno/Horarlo imanha
|observagao |[manutengio campo \
[1411212015 |Relatério de Passagem |[Stefaninio 1 |

IMG144 Impressdo passagem aguardando aprovagdo

2.2.10.4.10 Passagem Reprovada

Caso a solicitagdo de passagem seja reprovada pelo aprovador, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a reprovag¢do da solicitagdo de passagem da viagem com o motivo da

reprovacao.
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552/2015 - Solicitacio de Passagem reprovada
viagensenac{@gmail.com
Prezado(a): Teste E-mail Mao Aprovar
Informamos que a solictacio de Paszagem da viagem de n® 552/2015 foi reprovada.
Motivo: Informacio incorreta.

Wiajante: Teste E-mail Nio Aprovar

E-mail do Viajante: fcardose. 2505@gmail.com

Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSD FUNDOD

alor:

Pericdofs) da Viagem :
# Porto Maua = Porto Seguro - 21/12/2015 até 01/01/2018

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG145 E-mail reprovagéo de passagem
As informag0Oes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,
pois é configuravel pelo administrador.
Quando o servico esta reprovado, s6 é exibida a opg¢do de visualizagdo da
solicitagao.

Edicédo da Viagem

Detalhes  Adiantamento = Reembolso  Presiacdo de Contas [ESENUGE]

Servigo™: Selecione.. v

Selecione..
Solicitagao(des) da viz Guia de Turismo
Hospedagem

Passagem

Tipo ¢
Seguro Viagem

Servigo de Passagem Solicitag3o Reprovada

IMG146 Acles servigo Reprovado

Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status e,

vermelho no inicio da modal de passagem com o status de reprovagdo, o usudrio que
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reprovou e a justificativa da reprovacao. Ao final da mensagem é exibido um icone de

histdrico.
Solicitagdo de Passagem

Solicitagdao Reprovada por Stefanini01
Informagdes inconsistentes. @

Passagem™: . . - . .
g Periodo Origem Destinc Tipe Data  TurnofHoraric

Porto Vera Cruz > Porto Parto Vera Porto Seguro
Seguro - 07/12/2015 até et oo '« Rodoviaria 07/12/2015 Manha oes v
Segun . OTH220t ate Cnz-RS-B  BA-BRAS S 220 v

11/12/2015

Transferéncia de Custo

Unidade®: | acy) DADE DE TECNOLOGIASENACE v | Centrode Custo™ | qqiqr £iNANCEIRA A ENTIDADES v

Observagdo:  testando melhorias gerais

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 07/12/2015 as 16:06

% CANCELAR

IMG147 Passagem reprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovagdes contendo o histérico das alcadas em que a solicitacdo ja teve
aprovacgdo e a al¢ada da reprovagdao contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacao da justificativa da reprovacao.

Histérico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Reprovado em 08/12/2015 16:58 por Stefanini0O1 @

IMG148 Modal histdrico de aprovagoes

Conforme é apresentado na IMG146 em servico reprovado, é exibido o servico
novamente na combo de “servicos”, porém este servico sé é exibido novamente na
combo quando ainda estiver no prazo para solicitacdo de passagem, assim
possibilitando ao usudrio o cadastramento de uma nova solicitacdo de passagem e

envio do mesma para aprovacao para nova avaliagao.
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2.2.10.4.11 Passagem Devolvida

Caso a solicitacdo de passagem seja devolvida pelo aprovador, o usudrio que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a devolucdo para correcdao da solicitacdo de passagem da viagem

com o motivo da devolugao.

501/2015 - Solicitacio de Passagem Devolvida

viagensenac{@gmail.com

Prezado{a): Felipe Cardoso
Infoermamaos gue a solicitacic de Pasagem ds visgem de n® 501/2015 retornou para comecdo.

Fara comigir a sclicitacie de vidgem, acesse a intranet pelo endereco: hitpi'wintranet. senacrs. com.br

Motivo:Ajustes necessarios para dar prosseguimento 4 passagem.

Viajante: Felipe Cardoso

E-mail do Viajante: hlbarbosa@stefanini.com

Cargo do Viajante: Terceiro

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNCLOGIA SENAC FASSD FUNDC

alor:

FPericdofs) da Viagem :

* Porto Maua = Porto Vera Cruz - 024001/2018 ate 05/02/2018

E-mail enviado automaticamente pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG149 E-mail devolugdo de passagem

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servico estd devolvido é exibida a op¢do de visualizacdo e, caso esteja

no prazo, exibird também o “Editar”.
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Ty ervigo Status
(& Editar
=z Servico de Hospedagem Finalizado
@ Visualizar
Servigo de Passagem Solicitag@o Devolvida

IMG150 Acles servigo Reprovado

Ao clicar em “A¢bes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em laranja no inicio da modal de passagem com o status de devolugdo, o usuario que
devolveu e a justificativa da devolugdo. Ao final da mensagem é exibido um icone de

historico.

Solicitagao de Passagem

Solicitagdo Devolvida por Stefanini01
Informagdes Inconsistentes. @

Passagem™:

Periodo Origem Destino Tipo Data Turno/Horario

Mato
Mato Queimado > PENALVA PENALVA - -
-RS viia 21122015 T
21122015 a6 /122015 o9 RS A pragi  Rodovidna 21127201 e

Transferéncia de Custo

Unidade™ | ,cyL DADE DE TECNOLOGIASENACF v| CentrodeCusto™ | oon ier65 CORPORATIVOS v

Observagdo: ioqie

Ultima alteracéo realizada por BIANCA MEDEIROS CARDOSO em 14/12/2015 as 15:06

(*) Campos obrigatérios

IMG151 Passagem devolvida

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve
aprovac¢do e a al¢ada da devolugdao contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacao da justificativa da devolugao.
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Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Devolvido em 02/12/2015 10:53 por Stefanini01 @

IMG152 Modal histdrico de aprovagées

Conforme apresentado na IMG150, no status devolvido é exibida a opg¢do de

“" H 27 ra . ~ . 7 ~ 7 7 . ’
Editar” para ser possivel edicdo do servico, porém esta opcao sé é disponivel quando
ainda estiver no prazo para solicitacdo de passagem, assim possibilitando ao usuario o
a correc¢do das informagdes da solicitacdo de passagem para o reenvio da mesma para

aprovacao para nova avaliacao.

2.2.10.4.12 Passagem Aprovada

Caso a solicitacdo de passagem tenha passado por todos aprovadores do fluxo
com aprovacao, a solicitacdo tera seu status alterado para “Aprovado”, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante receberdao um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a aprovacao da solicitacdo de passagem da viagem.
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34412015 - Solicitagio Passagem Aprovada

Prezado{a): EDUARDC STEFANINIDZ

Informamos que a solicitagdo de Passsgem da visgem de n® 344/2015 foi aprovads.

Viajante: EDUARDO STEFANINIDZ

E-mail do Viajante: bmcardoso@stefanini. com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECHICD
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDOD

‘alor:

Periodo(s) da Viagem :

# Mings do Ledo > Sdo Paulo das Misstes - 18/12/2015 até 28122015

E-mail enviado automatico pela intranet do SEMAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG153 E-mail aprovagdo de passagem
As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servigo estd aprovado é exibida a somente a opgdo de visualizagdo.

= I U s "y

@ Visualizar

H

Servigo de Passagem Aprovado Acdes -

IMG154 Acgles servigo Reprovado

Ao clicar em “Agdes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em verde no inicio da modal de passagem com o status “Aprovado”. Ao final da

mensagem é exibido um icone de histérico.
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Solicitagao de Passagem

Aprovado &
Bassagern;: Periodo Origem Destino Tipo Data Turno/Horario
Porto Xavier > Porto Seguro -  Porto Vera Porto Maua - . - A
06/12/ 5
02/12/2015 até 07/12/2015 Ciz:RS-B| RS-BRASIL odoviana (61120015 Pt
Transferéncia de Custo
Unidade™ | cncij pADE DE TECNOLOGIASENACF v Centrode Custo™ | oqior £iNANCEIRA A ENTIDADES v

Observagdo: iqie

Anexos:

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 02/12/2015 as 19:16

I

IMG155 Passagem aprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitagdo ja teve

aprovagao.

Histérico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Aprovado em 06/12/2015 20:11 por StefaniniO1

IMG156 Modal histdrico de aprovagbes

No status aprovado os campos da solicitagdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitagdo. Em passagem “Aprovado” é possivel imprimir a
solicitagdo, como é apresentado na IMG155, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicita¢do.
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> SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
ﬁFe(oméftlo ns | Senac ADMINISTRACAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZAGCAO DE VIAGEM N°: 100/2015|
Viajante |[EDUARDO DE OLIVEIRA
CPF |[382.565.857-06 [RG I
Cargo |[ASSISTENTE TECNICO
Dados Bancarios |[Banco:asdas, Agéncia: Conta
Unidade |[14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO ]
Motivo |[teste cargo |
PERIODOS |
Data Inicio [Data Fim Origem |[Destino ]
0211212015 [o711212015 Porto XavierRS |[Porto Sequro/BA |
INFORMAGOES DA PASSAGEM |
14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO ]
Centro de Custo [[ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES |
Status \/Aprovado |
|Origem |Eono Vera Cruz - RS - BRASIL
[Destino |[Porto Maua - RS - BRASIL
[Tipo [[Rodoviaria |[pata [06r1212015
Turno/Horario |INoge
Aprovacoes
Diretor Reglonal - Aprovado em 10/12/2015 16:06 por Stefanini01
Suprmentos - Aprovado em 10/12/2015 16:08 por Stefanini01 |
—1
Oburvuilo Eeue |
[1ar272015 |[Relatério de Passagem EDUARDO ]

IMG157 Impressdo passagem aprovado

Ha casos em que a solicitagdo ndo passa por alcadas do fluxo de aprovacgao por
ndo haverem algadas no fluxo ou a solicitagdo ndo ser compativel com nenhuma
alcada do fluxo, neste caso a solicitagao de passagem fica automaticamente com status
“Aprovado” no momento do envio para aprovag¢do, e na mensagem de aprovagao nao

serd exibido icone de histdrico de aprovagdes.

No status aprovado é exibido um icone de envio de mensagem (¥4) na grid de
servicos solicitados, este icone permite a troca de mensagens entre o usuario da
viagem e suprimentos. Quando o icone é acionado é aberta uma modal para envio de

mensagens.

Historico de mensagens

Stefanini01 em 11/12/2015 13:55

Servico esta aprovado.

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Okl

Nova Mensagem™:

IMG158 Histdrico de mensagens
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Quando uma mensagem ¢é enviada, um e-mail do sistema é enviado para o

usudrio que cadastrou a viagem, o viajante e os usuarios de suprimentos.

653/2015 Mova Mensagem para Servico de Passagem

viagensenac@gmail.com

Prezado{a): EDUARDC STEFANINIOA
Informames que uma nova mensagem foi adicionads para a solicitacio de Servico de Passagem da visgem §53/2015.

TESTANDO INTERIMIDADE

Mensagem postada por: EDUARDO STEFANIMNIOT.

Viajante: EDUARDO DE CLIVEIRA

E-mail do Viajante: bocarvalhoi@stefanini.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECHICD

Unidade da Wiagem: 14 - FACULDADE DE TECHOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Periodeo(s) da Viagem :

+ Porto Vera Cruz = PORTO VELHO - 12/01/2018 atd 14/01/2016

E-mail enviade automatico pela intranet do SEMAC-RS - ndc deve ser respondido.

IMG159 E-mail comunicagdo suprimentos
2.2.10.4.13 Passagem Editada pelo aprovador
Apds o envio da solicitacgdo de passagem para aprovagao, alguns aprovadores
podem editar a solicitagdo. Caso o aprovador realize a edi¢ao da solicitagdo, o usudrio

gue cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a alteracdo na solicitagdo.
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466/2015 - Solicitacio de Passagem Editada

viagensenac{@gmail .com

para TCandosg. Jouko

Frezadola). Teste E-mail N&o Aprovar
Infermamaos que 2 solicitacie de Passagem ds visgem de n® 488/2015 foi editada.

Visjante: Teste E-mail Méc Aprovar

E-mail do Viajante: fcardoso. 2505@gmail. com

Cargo do Visjante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECHOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor:

Pericdols) da Viagem :

* Porto Xavier > Porto Vera Cruz - 20/112/2015 até 02/01/2018

Para visualizar os valores da sclicitagdc de viagem acesse a intranet pelo endereco: hittpeifwintranet. senacrs.com.br

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG160 E-mail edi¢do de passagem

Também é possivel visualizar que a solicitacdo foi editada pelo aprovador através

do icone de histdrico, exibido ao final da mensagem de status da solicita¢ao.

Aprovad

IMG161 lcone histérico de aprovagbes

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovagdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve

aprovacdo e a alcada em que o registro foi editado.
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Historico
Diretor Unidade - Editado em 09/12/2015 14:16 por Stefanini01
Diretor Unidade - Aprovado em 09/12/2015 14:18 por StefaniniO1

IMG162 Modal historico de aprovagoes

2.2.10.4.14 Passagem Finalizada

Caso a solicitacdo de passagem tenha sido aprovada, o suprimentos pode finalizar
ou anular a solicitacdo, caso seja finalizada a solicitacdo tera seu status alterado para
“Finalizado”, com isso o usuario que cadastrou a viagem e o viajante receberdao um e-
mail informativo do sistema, notificando sobre a finalizacdo da solicitacdo de

passagem.

B66/2015 - Solicitacio de Passagem Finalizada

viagensenac{@gmail.com

R

Frezado{a): BRUND STEFANINIDS

Informames gue a sclicitacic de Passegem da visgem de n® 888/2015 foi finalizada.

“igjante: EDUARDO DE OLIVEIRA

E-mail do Viajante: noemaili@nodomain.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECHICD
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECHNOLOGIA SENAC PASSO FUNDD

alor:

Fericdo(s) da Viagem :

* Porto Vera Cruz > PORTO VELHO - 123/01/2018 até 14/01/2016

E-mail envisdo automatico pels intranet do SEMAC-RS - ndo deve ser respondido.
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IMG163 E-mail finalizagdo passagem
As informacdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servigo esta finalizado é exibida a somente a opgao de visualizagdo.

A Servico de Hospedagem Finalizado

@ Visualizar

N Servico de Passagem Finalizado Acoes a

IMG164 Acées servigo finalizado

Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status

em verde no inicio da modal de passagem com o status “Finalizado”.

Solicitacdo de Passagem
Finalizado @

Passagem™: Dest Tir Dat Furno/Horars

» Marechal
ILHEUS - BA - - -

Transferéncia de Custo

Unidade™ | cacyl DADE DE TECNOLOGIASENAGF v | Centrode Custo™ | ,qqiqr FINANCEIRA A ENTIDADES v

Observagéo:

Anexos:

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Ultima alteracéo realizada por EDUARDO DE OLIVEIRAem 11/12/2015 as 13:52

IMG165 Passagem finalizada

No status finalizado os campos da solicitagdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitacdo. Em passagem “Finalizado” é possivel imprimir a
solicitacdo, como é apresentado na IMG165, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitacdo.

Manual Sistema de Viagens e Servicos 108



?

senac wstefanini

/q ; SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
’Fe'comé«lo rs | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZAGAO DE VIAGEM N°: 177/2015
|Viajante EDUARDO DE OLIVEIRA
[PF pezsesesios @ T
[Cargo [ASSISTENTE TECNICO
[Dados Bancarios [Banco:asdas. Agénca:asdsada, Conla:asdasdas
[Unidade [14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
[Motive teste
PERIODOS

Data inicio |[Data Fim |[Origem |[Destino

161122015 2011272015 Porto Vera Cruz/RS Porto XavierRS

INFORMAGOES DA PASSAGEM

Unidade HN - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
|Centro de Custo IESSISY FINANCEIRA A ENTIDADES

'Status {Ehalzado
IM—‘IW='

Destino [Marechal Candido Rondon - PR - BRASIL
T paa 212015

Turno/Horarlo imanha

[Companhia |[Tam

[Nmero Véo 220

[Aeroporto Origem |[aero

]Empom Destino aeeear

NOTAS

[Empresa |[Nota |{item da Nota [valor
[TESTES |[4234 |[BALOES [R§ 22,22

Total |[Rs 22.22

|Aprovagdes

||Diretor Reglonal - Aprovado em 11/12/2015 13:54 por 1

'Suprimentos - Aprovado em 11/12/2015 13:54 por Stefanini01

T
14/12/2015 zlﬂolnbdo de Passagem EDUARDO

IMG166 Impressdo passagem aprovado
No status finalizado é exibido um icone de envio de mensagem (¥4) na grid de
servicos solicitados. Quando o icone é acionado é aberta uma modal como histdrico de

mensagens.

Historico de mensagens

Stefanini01 em 11/12/2015 13:55

Servico esta aprovado.

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Ok!

X FECHAR

IMG167 Histdrico de mensagens

Com o servigo ja finalizado, ndo é mais possivel envio de mensagens, sera

exibido o histérico das mensagens como informacao.
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2.2.10.4.15 Passagem Anulada

Caso a solicitacdo de passagem tenha sido aprovada, o suprimentos pode finalizar
ou anular a solicitagdo, caso seja anulada a solicitacdo tera seu status alterado para
“Anulado”, com isso o usudrio que cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-

mail informativo do sistema, notificando sobre a anulagdo da solicitacdo de passagem.

653/2015 - Solicitacio Passagem Anulada  =e=e =«

viagensenac{@gmail.com

P r——

Prezado(a): EDUARDO DE OLNEIRA
Informamos gue a solictacdo de Passagem da viagem de n® 653/2015 foi anulada.
Motive: Informacies incorretas.

Viajante: EDUARDC DE CLIVEIRA

E-mail de Viajante: noemailifincdomain.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECHICO

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDOD

‘alor:

Pericdols) da Viagem :

* FPorto Vera Cruz > PORTO VELHO - 13/01/2018 até 14/01/2018

E-mail enviade automatice pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG168 E-mail anulagéo passagem

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.
Quando o servico estad anulado é exibida a somente a opcdo de visualizagao.

Tipo de Servigo Status

@ Visualizar

(]

Servico de Passagem Anulado Agoes ¥

IMG169 Acodes servigco anulado
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Ao clicar em “Agdes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em vermelho no inicio da modal de passagem com o status anulado, o usuario que

anulou e a justificativa da anulagao.

Solicitagao de Passagem

Anulado por Stefanini01
Informagdes inconsistentes. @

Passagem™ |, . 4o Origem Destino Tipo Data TumolHordrio
C: » Sao Paul M:
qub:ile SaoP B\ioid:ts JLHEUS - BA jvecha\ ; =
Missdes - 03/12/2015 até Cindido  Aérea 03122015 12121212121212 [QENSSSRS
Bl -BRASIL
03/12/2015 Rondon
Transferéncia de Custo
Unidade™: | cac) DADE DE TECNOLOGIASENAC v| Centrode Custo™ | ,qqor FiNANCEIRA A ENTIDADES v

Observagao: iegies

Ultima alteracZo realizada por Stefanini01 em 03/12/2015 as 13:59

[« oo | S|
IMG170 Passagem anulada

No status anulado os campos da solicitagdo sdao somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitagdo. Em passagem “Anulado” é possivel imprimir a
solicitagao, como é apresentado na IMG170, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitacdo.

’-;, SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
fmb ns | senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 169/2015
\Viajante IBIAMZA STEFANINIO2
[cPF 297.496.222-00 rRG [
Cargo |[ASSISTENTE TECNICO
[Dados Bancarios B Ag C
Unidade 11‘ - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Motivo Testes Testes Testes Testes Testes Testes Testes Testes Testes Testes Testes Testes Testes Testes
PERIODOS
Data Iniclo [Data Fim |[origem [Destino
10311272015 'lDSI!ZIZO‘I 5 Caibaté/RS Sa0 Paulo das Missbes/RS
INFORMACOES DA PASSAGEM
Unidade 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO ]
Centro de Custo IASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES ]
Anulado por Stefanini01
ez ftestando Impressao ‘
Data da Anulagao 03/12/2015
_ s
Origem ILHEUS - BA - BRASIL
[Destino Marechal Candido Rondon - PR - BRASIL
[Tipo [Aérea |[Data 0311212015
Turno/Horario manha
Companhia |[Tam
Nimero Véo 1220
[Aeroporto Origem faer0
\Aeroporto Destino ‘laeeear
— =  / ™/ ™ >}
Observacao | testes |
14/12/2015 Relatorio de Passagem [stefaninio1 |

IMG171 Impressdo passagem anulado
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No status anulado é exibido um icone de envio de mensagem (&%) na grid de
servicos solicitados. Quando o icone é acionado é aberta uma modal como histdrico de

mensagens.

Historico de mensagens

Stefanini01 em 11/12/2015 13:55

Servico esta aprovado.

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Okl

IMG172 Historico de mensagens

Com o servigo ja anulado, ndo é mais possivel envio de mensagens, sera

exibido o histdrico das mensagens como informacao.

2.2.10.5 Status de Seguro Viagem

Em Seguro viagem salvos e no prazo é possivel envio para aprovacdo através do
icone de envio para aprovacdo na grid de servicos, ao confirmar o envio, a solicitacdo

enviada para aprovagao entra em um fluxo de aprovacao.

2.2.10.5.1 Seguro Viagem Aguardando Aprovagao

Caso tenham alcadas para a solicitacdo no fluxo de aprovagdo, o seguro viagem
ficard com status “Aguardado aprovacao”, pois é necessario passar pela aprovacao dos
aprovadores, neste momento os aprovadores que terdo de aprovar a solicitagdo
receberdao um e-mail informativo do sistema, referente a solicitacdo de seguro viagem
que aguarda a aprovagdo dos mesmos.

Quando o servico esta aguardando aprovacgao, so é exibida a opgao de visualizacdo

da solicitacao.
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Servigo de Passagem Aguardando aprovagio

® Visualizar

Servico de Seguro Viagem Aguardando aprovagio

IMG173 Acbes servigo aguardando aprovagdo

Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em amarelo no inicio da modal de seguro viagem, quando a solicitacdo esta

“Aguardando Aprovacdo” a mensagem é exibida em amarelo com um icone de

histérico ao final da mensagem.

Solicitacéo de Seguro Viagem

Aguardando aprovagio @

SegIEDliageaE Periodo

CAMBE > ILHEUS - 02/01/2016 até 07/01/2016

Transferéncia de Custo

Unidade®: | Cncil DADE DE TECNOLOGIA SENAG v | CeMtrode Custo™ | oo 105 CORPORATIVOS v

Observagio: | testesteamnjp

Ultima alterag&o realizada por Stefanini01 em 27/12/2015 as 18:41

% CANCELAR 8 IMPRIMIR

IMG174 Mensagem aguardando aprovagdo

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovagbes contendo as alcadas de aprovacdo que esta solicitacdo tera de

passar por aprovagao.

Historico

Gerente NAD - Aguardando Aprovador.
Diretor Unidade - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador.

Diretor Regional - Aguardando Aprovador.
Contabilidade - Aguardando Aprovador.

IMG175 Modal de Histdrico de Aprovagdes
No status aguardando aprova¢do os campos da solicitacdo sdo somente leitura,
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nado sendo possivel a edicdo do servigo. Em seguro viagem “Aguardando Aprovagado” é
possivel imprimir a solicitacdo, como é apresentado na IMG174, neste status é exibido
o botdo “Imprimir’ ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a

impressao do servico.

o I SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
/Fc:(.omér(io ns | Senac ADMINISTRAGAQ REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZAGAO DE VIAGEM N°: 596/2015

[Viajante HIGOR STEFANINIOB

CPF [495 815 813-83 /RG I

Cargo [ASSISTENTE TECNICO

Dados Bancérios Banco:090, Agéncia:90809, Conta:0909
[Unidade —— |[3-DIREGAO REGIONAL

PERIODOS

Data Inicio |[Data Fim |[Origem Dastino

[eizote  orowzote __ JcAmeEPR __ [ReuseA ]
[ " NFORMAGOESDOSEGUROVIAGEM |
’-l..lnlﬂane 3 - DIRECAOQ REGIONAL

Centro de Custo PROJETOS CORPORATIVOS

Status Aguardando aprovagio

PERIODOS SOLICITADOS

CAMBE > ILHEUS - 02/01/2016 até 07/01/2016
testesteamnjb

Dot i —
28/12/2015 Relatdrio de Seguro Viagem Stefanini01

IMG176 Impressdo seguro viagem aguardando aprovagdo

2.2.10.5.2 Seguro Viagem Reprovado

Caso a solicitagao de seguro viagem seja reprovada pelo aprovador, o usudrio que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a reprovagao da solicitacgdo de seguro viagem da viagem com o

motivo da reprovagao.

655/2015 - Solicitagdo de Seguro Viagem reprovada

u ]

viagensenac@gmail.com 14:00 (Ha 34 minutos) - -
para hlbarbosa [~

Prezado(a): Felipe Cardoso
Informamos que a solicitagéo de Seguro Viagem da viagem de n°® 655/2015 foi reprovada.

Motivo: fora

Viajante: Felipe Cardoso

E-mail do Viajante: hibarbosa@stefanini.com

Cargo do Viajante: Terceiro
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor:
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IMG177 E-mail reprovagdo de seguro viagem

As informagbes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,
pois é configuravel pelo administrador.
Quando o servico esta reprovado, sé é exibida a opc¢do de visualizagdo da

solicitacdo.

Visualizagédo da Viagem

Detalhes  Adiantamento | Reembolso  Prestacdo de Contas [EETEHUMGES

Servigo™: Selecione v

Solicitagdo(6es) da viagem:
Tipo de Servigo Status @ Visualizar

Servigo de Seguro Viagem Solicitagio Reprovada Agbes =

® FECHAR

IMG178 Acées servigco Reprovado

Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status e,
vermelho no inicio da modal de seguro viagem com o status de reprovacdo, o usuario
gue reprovou e a justificativa da reprovagdo. Ao final da mensagem é exibido um icone
de histérico.

Solicitagdo de Seguro Viagem

Solicitagdo Reprovada por STEFANINIO3
fora @

Seguro Viagem™: Periodo

BAGE > RIO GRANDE - 30/12/2015 até 31/12/2015

Transferéncia de Custo

Unidade™ | o) pADE DE TECNOLOGIA SENAC v/ CeNtrode CUsto™ | \qqiqr oyaANCEIRA A ENTIDADES v

Observagio:

Ultima alterac3o realizada por Stefanini01 em 29/12/2015 as 1128~
% CANCELAR

IMG179 Seguro viagem reprovado
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Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histdrico de aprovacdes contendo o histérico das algadas em que a solicitacdo ja teve
aprovacao e a alcada da reprovacdao contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacgao da justificativa da reprovacgao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Reprovado em 08/12/2015 16:58 por Stefanini01 @

IMG180 Modal histdrico de aprovagoes

Em servico reprovado, é exibido o servico novamente na combo de “servicos”,
porém este servico sé é exibido novamente na combo quando ainda estiver no prazo
para solicitacdo de seguro viagem, assim possibilitando ao usudrio o cadastramento de
uma nova solicitagdo de seguro viagem e envio do mesma para aprova¢do para nova

avaliacdo.

2.2.10.5.3 Seguro Viagem Devolvido

Caso a solicitagdo de seguro viagem seja devolvida pelo aprovador, o usudrio que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a devolugcdo para correcdo da solicitacdo de seguro viagem da

viagem com o motivo da devolugdo.

664/2015 - Solicitagdo de Seguro Viagem Devolvida L]

viagensenac@gmail.com 14:07 (Ha 31 minutos) - -
para guilherme bapt. (=

Prezado(a): Guilherme da Silva Baptista
Informamos gque a solicitacdo de Seguro Viagem da viagem de n® 664/2015 retornou para correcéo.

Para comigir a solicitacac de viagem, acesse a intranet pelo endereco: http://wintranet.senacrs.com.br

Motivoteste

Viajante: Guilherme da Silva Baptista
E-mail de Viajante: guilherme.baptista1989@gmail.com
Cargo do Viajante: Terceiro

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDC
IMG181 E-mail devolugdo de seguro viagem
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As informacdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configurdvel pelo administrador.

Quando o servico esta devolvido é exibida a opc¢do de visualizacdo e, caso esteja no

prazo, exibird também o “Editar”.

Edigdo da Viagem

Detalhes  Adiantamento | Reembolso  Presiagdo de Conias JEEWIWY
Servigo™ | Selecione. A\l Solicitar

Solicitagdo(6es) da viagem:

(& Editar

Tipo de Servigo Status @ Visualizar

Servigo de Seguro Viagem Solicitag@o Devolvida

% FECHAR

IMG182 Acébes servigco Reprovado

Ao clicar em “Agdes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em laranja no inicio da modal de seguro viagem com o status de devolucdo, o usudrio

que devolveu e a justificativa da devolucdo. Ao final da mensagem é exibido um icone

de historico.
Solicitagdo de Seguro Viagem

Solicitagdo Devolvida por Stefanini01
ES91-24 ©

Seguro Viagem™: Periodo

Agua Santa > [LHEUS - 01/01/2016 até 06/02/2016

Transferéncia de Custo

Unidade™ | £acy| DADE DE TECNOLOGIA SENAC v | CeMrode Custo™ ' ooq jeT0S CORPORATIVOS v

Observagio: g4

Ultima alteracio realizada por Stefanini01 em 25/12/2015 as 20:48

% CANCELAR

IMG183 Seguro viagem devolvida

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de

histérico de aprovacGes contendo o histdrico das alcadas em que a solicitacdo ja teve
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aprovacao e a alcada da devolucdao contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacao da justificativa da devolucao.

Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Devolvido em 02/12/2015 10:53 por Stefanini01 @

IMG184 Modal histdrico de aprovagoes

Conforme apresentado na IMG182, no status devolvido é exibida a opgdo de
‘e , - . , o .
Editar” para ser possivel edicdo do servico, porém esta op¢ao sé é disponivel quando
ainda estiver no prazo para solicitagdo de seguro viagem, assim possibilitando ao
usudrio o a correcdo das informacgdes da solicitacdo de seguro viagem para o reenvio

da mesma para aprovagdo para nova avaliagdo.

2.2.10.5.4 Seguro Viagem Aprovado

Caso a solicitacdo de seguro viagem tenha passado por todos aprovadores do fluxo
com aprovacdo, a solicitacdo tera seu status alterado para “Aprovado”, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a aprovagdo da solicitacdo de seguro viagem da viagem.

653/2015 - Solicitagdo Seguro Viagem Aprovada entada x

B
n ]l
5]

viagensenac@gmail.com 14:20 (Ha 22 minutos) - -
para noemail [~

Prezado(a): EDUARDO DE OLIVEIRA

Informamos que a solicitacdo de Seguro Viagem da viagem de n® 653/2015 foi aprovada.

Viajante: EDUARDO DE OLIVEIRA
E-mail do Viajante: noemail@nodomain.com
Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECNICO

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOQGIA SENAC PASSO FUNDO

IMG185 E-mail aprovagdo de seguro viagem
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As informacdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,
pois é configurdvel pelo administrador. Quando o servico estd aprovado, é exibida
somente a opcao de visualizacado.

Visualizagao da Viagem

Detalhes  Adiantamento | Reembolso  Prestacdo de Contas [EERUIGE]

Servigo*: Selecione v

Solicitagio(Ges) da viagem:
Tipo de Servigo Status @ Visualizar

Servigo de Seguro Viagem Aprovado Agbes -

% FECHAR

IMG186 Acdes servigo aprovado

Ao clicar em “Agdes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em verde no inicio da modal de seguro viagem com o status “Aprovado”. Ao final da

mensagem é exibido um icone de histdrico.

Solicitagdo de Seguro Viagem
Aprovado @

Seguoliagsoy Periodo

PORTO ALEGRE > SAO PAULO - D1/02/2016 até 29/02/2016

Transferéncia de Custo

Unidade™ | ¢ ,c\)| DADE DE TECNOLOGIASENAC v Centrode Custo™ | ,oqior £iNANCEIRA A ENTIDADES v

Observagdo:

Anexos:

% CANCELAR | &IMPRIMIR

IMG187 Seguro viagem aprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovagbes contendo o histdrico das alcadas em que a solicitacdo ja teve

aprovacgao.
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Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Aprovado em 06/12/2015 20:11 por StefaniniO1

IMG188 Modal histérico de aprovagées

No status aprovado os campos da solicitacdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edi¢cao da solicitagdo. Em seguro viagem “Aprovado” é possivel imprimir a
solicitacdo, como é apresentado na IMG187, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitacdo.

28122015 Sisterna de WViagens e Servigos - SEMAC
= SERVICO MACIOMAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
'/_ - -
Fecomércio RS | SEnac ADMINISTRAGAD REGIONAL DO RIO GRAMDE DO SUL
AUTORIZAGAO DE VIAGEM N°: 664/2015
Viajante (Guilharme da Silva Baptista
CPF 017.904.830-93 |[rRe 1074359371
Cargo Tercaimn
[Dados Bancarios [Banco:001, Agéncia: 1480, Conta: 12345678
[Unidade 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
[Motive Teste
| PERIODOS
[Data Inicio [Data Fim |[origem [Destino
01/02/2016 200212018 PORTO ALEGRE/RS SAD PAULOISP
INFORMAGOES DO SEGURO VIAGEM
Unidade 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Centro de Custo [ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
Status Aprovado
Data de Nascimento do Viajante |[13/04/1980
PERIODOS SOLICITADOS
FPORTO ALEGRE > SAOQ PAULO - 01/02/2016 até 20/02/2016

Aprovacdes

Diretor Unidade - Aprovado em 29/12/2015 14:12 por STEFANINIO3

Owemages | —————————
28M12/2015 Relatdrio de Seguro Viagem BRUNOD

IMG189 Impressdo seguro viagem aprovado

Ha casos em que a solicitacdo ndo passa por alcadas do fluxo de aprovacdo por
ndo haverem algadas no fluxo ou a solicitacdo ndo ser compativel com nenhuma algada
do fluxo, neste caso a solicitacdo de seguro viagem fica automaticamente com status
“Aprovado” no momento do envio para aprovagao, e na mensagem de aprovagao nao

sera exibido icone de histérico de aprovagdes.

Manual Sistema de Viagens e Servicos 120



Senac stefanini

No status aprovado é exibido um icone de envio de mensagem (®4) na grid de
servicos solicitados, este icone permite a troca de mensagens entre o usudrio da
viagem e suprimentos. Quando o icone é acionado é aberta uma modal para envio de
mensagens.

Historico de mensagens
Stefanini01 em 11/12/2015 13:55

Servico esta aprovado.

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Okl

Nova Mensagem™:

IMG190 Histérico de mensagens

Quando uma mensagem ¢é enviada, um e-mail do sistema é enviado para o

usudrio que cadastrou a viagem, o viajante e os usuarios de suprimentos.

663/2015 Nova Mensagem para Servico de Seguro Viagem entrada x

]
n ]
]

viagensenac@gmail.com 14:35 (Ha 24 minutos) - -
para noemail [+

Prezado(a): EDUARDO DE OLIVEIRA

Informamos que uma nova mensagem foi adicionada para a solicitagcdo de Servico de Seguro Viagem da viagem
663/2015.

Seguro aprovado! VYamos continuar com o procedimento padrao

Mensagem postada por: EDUARDO STEFANINIO1
Viajante: EDUARDO DE OLIVEIRA
E-mail do Viajante: noemail@nodomain.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECNICO

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

IMG191 E-mail comunicagdo suprimentos
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2.2.10.5.5 Seguro Viagem Editado pelo Aprovador

Apds o envio da solicitacdo de seguro viagem para aprovacgao, alguns aprovadores
podem editar a solicitacdo. Caso o aprovador realize a edi¢ao da solicitagdo, o usudrio
que cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a alteracdo na solicitacao.

174/2015 - Solicitagéo de Seguro Viagem Editada entrasa x =
viagensenac(@gmail.com 23 de dez (Ha 6 dias) L v

para cami [~

Prezado(a). Camila Almeida
Informamos que a solicitagdo de Seguro Viagem da viagem de n® 174/2015 foi editada.

Viajante: Camila Almeida

E-mail do Viajante: cami@sem.com
Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

IMG192 E-mail edig¢do de seguro viagem

Também é possivel visualizar que a solicitagao foi editada pelo aprovador através

do icone de histérico, exibido ao final da mensagem de status da solicitagao.

Aprovad

IMG193 lcone histdrico de aprovagdes

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovagbes contendo o histdrico das algadas em que a solicitagdo ja teve

aprovagao e a alcada em que o registro foi editado.
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Historico
Diretor Unidade - Editado em 09/12/2015 14:16 por StefaniniO1
Diretor Unidade - Aprovado em 09/12/2015 14:18 por StefaniniO1

IMG194 Modal histérico de aprovagées

2.2.10.5.6 Seguro Viagem Finalizado

Caso a solicitacdo de seguro viagem tenha sido aprovada, o suprimentos pode
finalizar ou anular a solicitacdo, caso seja finalizada a solicitagdo terd seu status
alterado para “Finalizado”, com isso o usudrio que cadastrou a viagem e o viajante
receberdo um e-mail informativo do sistema, notificando sobre a finalizacdo da

solicitacdo de seguro viagem.

639/2015 - Solicitacdo de Passagem Finalizada & B

viagensenac@gmail.com 16:36 (Ha 22 horas) - =
para bceavalho =

Prezado(a): BRUNO STEFANINIOS

Informamos que a solicitacdo de Passagem da viagem de n® 639/2015 foi finalizada.

Viajante: BRUNO STEFANINIOS

E-mail do Viajante: becarvalhoi@stefanini com
Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECNICO

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASS0O FUNDO

IMG195 E-mail finalizagdo seguro viagem

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual, pois é
configuravel pelo administrador.

Quando o servico esta finalizado é exibida a somente a opcdo de visualizagao.
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Visualizacdo da Viagem

Defalhes  Adiantamento | Reemboiso  Prestagao de Conlas [IEERUIGS

servigo™ Selecione... v

Solicitagao(des) da viagem:
Tipo de Servigo Status @ Visualizar
Servico de Seguro Viagem Finalizado Acdes v

% FECHAR

(<]

IMG196 Acdes servigo finalizado

Ao clicar em “Agdes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status

em verde no inicio da modal de seguro viagem com o status “Finalizado”.

Solicitagdo de Seguro Viagem
Finalizado @

Datade | »001578

Nascimento:

Seguro Viagem™:
g c Periodo

Porto Vera Cruz > Porto Seguro - 02/01/2016 até 03/01/2016

Transferéncia de Custo

Unidade™: Centro de Custo™

FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC v . ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES v

Observagio: | iegie

% CANCELAR | & IMPRIMIR

IMG197 Seguro viagem finalizada

No status finalizado os campos da solicitagdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitagdo. Em seguro viagem “Finalizado” é possivel imprimir a
solicitagdo, como é apresentado na IMG197, neste status é exibido o botao “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitagdo.
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20122015 Sisterna de Viagens e Servigos - SENAC
& SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
Aﬁméﬂ:lo ns | Senac ADMINISTRAGAD REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZAGAO DE VIAGEM N°: 639/2015,
Viajante BRUNO STEFANINIDS
CFF [448.073.569-00 |[RG [
Cargo ASSISTENTE TECNICO
Dados Bancarios Banco:77777, Agéncia:7777, Conta: 7777
Unidade [3 - DIREGAQ REGIONAL
[Motive [[teste
PERIODOS
|T'.\ala Inicio F‘.\ala Fim ”—Drlmm ”I—)Bulinn
02/01/2016 [o30i/2016 Porto Vera Cruz/iRS Porto Seguro/BA
_
INFORMAGOES DO SEGURO VIAGEM
Unidade 3 - DIRECAO REGIONAL
Centro de Custo [ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
Status Finalizado
Data de Nascimento do Viajante |[25/09/1978

PERIODOS SOLICITADOS
Parto Vera Cruz > Porto Seguro - 02/01/2016 até 03/01/2018

NOTAS
[[Nota [item da Nota [[watar
teste [teste [teste [Rs12.12
Total [Rs12,12
[Aprovagaes |
Observacdo teste
[20M2/2016  ||Relatério de Seguro Viagem  |[Stefanmi0l |

IMG198 Impressdo seguro viagem finalizada
No status finalizado é exibido um icone de envio de mensagem (=) na grid de

servicos solicitados. Quando o icone é acionado é aberta uma modal como histdrico de

mensagens.

Historico de mensagens

Servico esta aprovado.

Stefanini01 em 11/12/2015 13:55 ’

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Ok!

X FECHAR

IMG199 Histdrico de mensagens

Com o servi¢o ja finalizado, ndo é mais possivel envio de mensagens, serd

exibido o histérico das mensagens como informacao.
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2.2.10.5.7 Seguro Viagem Anulado

stefanini

Caso a solicitacdo de seguro viagem tenha sido aprovada, o suprimentos pode

finalizar ou anular a solicitacdo, caso seja anulada a solicitacdo tera seu status alterado

para “Anulado”, com isso o usudrio que cadastrou a viagem e o viajante receberdao um

e-mail informativo do sistema, notificando sobre a anulacdo da solicitacdo de seguro

viagem.
587/2015 - Solicitacdo Passagem Anulada

viagensenac@gmail.com
para hlbarbosa [+

Prezado(a): EDUARDO STEFANINIO7

26 de dez (Ha 3 dias)

Informamos que a solicitagio de Passagem da viagem de n® 587/2015 foi anulada

u ]
5]

Motiva: Testes anular, cenério 12 da ES90 - Finalizar Seguro Viagem da sprint 13. Testes anular, cenario
12 da ES90 - Finalizar Seguro Viagem da sprint 13. Testes anular, cenario 12 da ES90 - Finalizar Seguro

Viagem da sprint 13. Testes anular, cenario 12 da ES90 - Finalizar Seguro Viagem da sprint 13. Test

Viajante: EDUARDO STEFANINIO?

E-mail do Viajante: hibarbosa@stefanini.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECNICO

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

IMG200 E-mail anulagdo seguro viagem

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,

pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servico esta anulado é exibida a somente a op¢ao de visualizacdo.

Visualizacdo da Viagem

Detalhes  Adiantamento =~ Reembolso  Presiacdo de Contas [EEENNIGE

Servigo™: Selecione...

Solicitagao(Oes) da viagem:

Tipo de Servigo

(]

Servigo de Seguro Viagem

Status

Anulado

IMG201 Acdes servigo anulado

@ Visualizar

Acdes v

%X FECHAR

Ao clicar em “Ag¢bes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
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em vermelho no inicio da modal de seguro viagem com o status anulado, o usuario que

anulou e a justificativa da anulagdo.

Solicitagao de Seguro Viagem

Anulade por Stefanini01
CANCELADO ©

Seguro Viagem™: .
g g Periodo

PORTO ALEGRE > SAO PAULO - 01/02/2016 até 29/02/2016

Transferéncia de Custo

Unidade™ ' caci paDE DE TECNOLOGIASENAC  v| Centrode Custo™ | yoqior FiNANCEIRA A ENTIDADES v

Observagiao:

Ultima alteracdo realizada por STEFANINIO3 em 29/12/2015 s 14.08 ~

% CANCELAR | & IMPRIMIR

IMG202 Seguro viagem anulada

No status anulado os campos da solicitagdo sdao somente leitura, ndo sendo
possivel a edicao da solicitagdo. Em seguro viagem “Anulado” é possivel imprimir a
solicitagao, como é apresentado na IMG202, neste status é exibido o botao “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitagdo.

2001202015 Sistema de Viagens e Servigos - SENAC
= SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
g L
Fecomérdo RS | SENac ADMINISTRACAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZAGAO DE VIAGEM N°: 664/2015
'Viajante (Guilherme da Silva Baptista
CPF 017.804.530-83 1= [1074358371
Cargo Tercein
[Dados Bancarios Banco:001, Agéncia: 1480, Conta: 12345678,
[Unidade 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Motive Teste
PERIODOS
[Data Inicio [Data Fim |[origem [Destino
01/02/2016 20/02/2018 PORTO ALEGREIRS SAD PAULOVSP
INFORMAGOES DO SEGURO VIAGEM
Unidade 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO
Centro de Custo [ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
[Anulado por Stefanini0 1
Status CANCELADO
Data de Nascimento do Viajante |[13/04/1989
Data da Anulagio 201212015

PERIODOS SOLICITADOS

PORTO ALEGRE > SAO PAULO - 01/02/2016 até 20/02/2018
Ea;des

Diretor Unidade - Aprovade em 20/12/2015 14:12 por STEFANINID3
T
28/12/2015 [Relatério de Seguro Viagem | Stefanini0 1

IMG203 Impressdo seguro viagem anulado
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No status anulado é exibido um icone de envio de mensagem (*4) na grid de
servicos solicitados. Quando o icone é acionado é aberta uma modal como histdrico de

mensagens.

Historico de mensagens

Stefanini01 em 11/12/2015 13:55 ’

Servico esta aprovado.

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Ok!

IMG204 Histdrico de mensagens

Com o servico ja anulado, ndo é mais possivel envio de mensagens, serd

exibido o histdrico das mensagens como informacao.

2.2.10.6 Status de Guia de Turismo

Em Guias de turismo salvas e no prazo é possivel envio para aprovacdo através do
icone de envio para aprovacdo na grid de servigos, ao confirmar o envio, a solicitacdo

enviada para aprovacgdo entra em um fluxo de aprovacao.

2.2.10.6.1 Guia de turismo Aguardando Aprovacao

Caso tenham algadas para a solicitagcdo no fluxo de aprovacdo, o guia de turismo
ficard com status “Aguardado aprovacdo”, pois é necessario passar pela aprovacdo dos
aprovadores, neste momento os aprovadores que terdo de aprovar a solicitacao
receberdo um e-mail informativo do sistema, referente a solicitacdo de guia de turismo
que aguarda a aprovagao dos mesmos.

Quando o servigo esta aguardando aprovacao, so é exibida a opcdo de visualizagcdo

da solicitacao.
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Edicdo da Viagem

Detalhes  Adiantamento | Reembolso  Prestacao de Contas JEEWNIE

Servigo*: Selecione j

Solicitagdo(6es) da viagem:

Tipo de Servigo Status

@ Visualizar

Senico de Guia de Turismo Aguardando aprovacdo Acbes

IMG205 Acdes servigo aguardando aprovagdo

Ao clicar em “Agdes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em amarelo no inicio da modal de guia de turismo, quando a solicitacdo esta
“Aguardando Aprovacdo” a mensagem é exibida em amarelo com um icone de

histérico ao final da mensagem.

éolicitagéo de Guia de Turismo
Aguardando aprovagio @

Guia de Turismo™:

Data Descrigao Nome do
Periodo Inicio DataFim  Roteirc Guia
Marechal Candido Rondon > Alegria - 19/01/2016 - < =
9/ 12016 20/01/2016 5 -
até 21/01/2016 19/01/2016  20/01/2016 testes josé
Marechal Candido Rondon > Alegria - 19/01/2016 . Lo A o 7 5
/01/2016  21/01/2016  dfgdfgd f -
i 2001/2016  21/01/2016  dfgdfodf ffdgdg Acdes
Transferéncia de Custo
Unidade™ | paci) DADE DE TECNOLOGIASENAC v Centrode Custo™ | oqqr £INANCEIRA A ENTIDADES v
Observagio:
Anexos:

AdministragZo.docx

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 13/01/2016 as 17:19

IMG206 Mensagem aguardando aprovagdo

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovacdes contendo as alcadas de aprovacdo que esta solicitacdo tera de

passar por aprovagao.

Manual Sistema de Viagens e Servicos 129



senac stefanini

Histérico

Gerente NAD - Aguardando Aprovador...
Diretor Unidade - Aguardando Aprovador...
Contabilidade - Aguardando Aprovador...
Diretor Regional - Aguardando Aprovador. ..
Contabilidade - Aguardando Aprovador...

IMG207 Modal de Histérico de Aprovagdes

No status aguardando aprovagdo os campos da solicitagdo sdo somente leitura,
ndo sendo possivel a edi¢ao do servigo. Em guia de turismo “Aguardando Aprovagao” é
possivel imprimir a solicitagdo, como é apresentado na IMG206, neste status é exibido
o botdo “Imprimir” ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a

impressdo do servico.

> SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
fcomén:lo rs | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 758/2016
Viajante [EDUARDO STEFANINIO3
CPF 017.904.830-93 |[rR6 i
Cargo IASSISTENTE TECNICO
[Dados :001, Agéncia: 1480, Conta:12345678
Unidade 81 - SENAC VIAMAO
motvo —— TfTESTES
PERIODOS
[Data Inicio |[Data Fim [[Origem | [Destino
19/01/2016 |[21/0112016 |[Marechal Candido Rondon/PR |[AlegrialRs
INFORMACOES DO SERVIGO DE GUIA DE TURISMO
[Unidade |[81 - SENAC VIAMAO
Centro de Custo |[ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
Status. ||Aguardando aprovacdo
[Periodo  |[Marechal Candido Rondon > Alegnia - 10/01/2016 até 21/01/2016 |
Data Inicio 19/01/2016 |[Data Fim 12010172016
ENTH;EM Roteiro testes
[Nome do Guia I[iose | [Telefone I
Dados Bancarios do Guia |[Banco:. Agéncia:, Conta:
[Peiodo  |[Marechal Candido Rondon > Alegria - 19/01/2016 até 21/01/2016
[Data Inicio |[20r0172016 |[Data Fim |[2170172016
[Descrigao do Roteiro |[dfgdfgaf
[Nome do Guia |[ffagda |[Telefone ||
Dados Bancarios do Guia ||Banco:, Agéncia:, Conta:

[obsevagto [ —————————————————————— ]

[130172016 |[Relatério de Guia de Turismo |[EpuarRDO |

IMG208 Impressdo guia de turismo aguardando aprovagdo
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2.2.10.6.2 Guia de turismo Reprovado

Caso a solicitagdo de guia de turismo seja reprovada pelo aprovador, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a reprovacao da solicitacdo de guia de turismo da viagem com o

motivo da reprovacao.

764/2016 - Solicitagéo de Guia de Turismo reprovada Eentrada x

viagensenac@gmail.com
para emaildiferente. (~
Prezado(a): EDUARDO STEFANINIO7

Informamos que a solicitagdo de Guia de Turismo da viagem de n® 764/2016 foi reprovada.

Motivo: testes

Viajante: Ederson Nunes

E-mail do Viajante: ed@nun.com

Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor:

Periodo(s) da Viagem

o Porto Maua > Porto Seguro - 19/01/2016 até 20/01/2016

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG209 E-mail reprovagdo de guia de turismo

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,
pois é configuravel pelo administrador.
Quando o servico esta reprovado, sé é exibida a opc¢do de visualizacdo da

solicitacdo.
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Edicao da Viagem

Servigo*: Selecione v

Selecione...
Solicitagao(6es) da vi; Guia de Turismo
Hospedagem
Tipodg Passagem
Seguro Viagem

Servico de Guia de Turismo Solicitacao Reprovada

% FECHAR

Jtus

IMG210 Acdes servico Reprovado

s

Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status e,
vermelho no inicio da modal de guia de turismo com o status de reprovacao, o usuario

gue reprovou e a justificativa da reprovacdo. Ao final da mensagem é exibido um icone

de historico.

Solicitacao de Guia de Turismo

Solicitagao Reprovada por Stefanini01
Servigo de Guia de Turismo foi reprovado, pois as informagdes contidas da guia ndo esta de acordo com informagodes
previamente acordadas. Favor ajustar. @

Guia de Turismo™: :
Data Descrigao Nome do
Periodo Inicio Data Fim Roteiro Guia

Marechal Candido Rondon > Alegria - 19/01/2016 Josué =
9/01/201€ 10172 TESTES -
até 21/01/2016 1BQI016, 2007016, IESTE Mariano faches

Marechal Candido Rondon > Alegria - 19/01/2016 o ~ _
9/01/2016 19/01/2016
até 21/01/2016 19/01/2016 19/01/2016 teste Acdes v

3 - 19/01/. 6
Marecr’\a\ C:mr-j\do Rondon > Alegria - 19/01/2016 2000172016 21/01/2016 testestest testestest
até 21/01/2016

oes v
eteste es as A

Transferéncia de Custo
Unidade: | ¢\ pADE DE TECNOLOGIASENACF v| Centrode Custo™ | ,qqisr FINANCEIRA A ENTIDADES v

Observagao: 5g7

Anexos:

Te ho maximo: 3MB. D« do tipo .pdf, .doc ou .docx

Ultima alterag&o realizada por EDUARDO DE OLIVEIRAem 13/01/2016 as 16:33

% CANCELAR

IMG211 Guia de turismo reprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovagbes contendo o histdrico das algadas em que a solicitagdo ja teve
aprovagdo e a alcada da reprovagdo contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informac3o da justificativa da reprovacao.
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Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Reprovado em 08/12/2015 16:58 por Stefanini01 @

IMG212 Modal histérico de aprovagées

Em servico reprovado, é exibido o servico novamente na combo de “servicos”,
porém este servico sé é exibido novamente na combo quando ainda estiver no prazo
para solicitacdo de guia de turismo, assim possibilitando ao usudrio o cadastramento
de uma nova solicitacdo de guia de turismo e envio do mesma para aprovacdo para

nova avaliagdo.

2.2.10.6.3 Guia de turismo Devolvido

Caso a solicitacdo de guia de turismo seja devolvida pelo aprovador, o usuario que
cadastrou a viagem e o viajante recebem um e-mail informativo do sistema,
notificando sobre a devolugdo para corre¢do da solicitacdo de guia de turismo da

viagem com o motivo da devolugdo.
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758/2016 - Solicitagdo de Guia de Turismo Devolvida
vigrensenac@gmail.com
caﬁduohuewa >
Prezado(a): EDUARDO STEFANINIO7

Informamos que a solicitacéo de Guia de Turismo da viagem de n° 758/2016 retornou para correcéo.

Para corrigir a solicitacdo de viagem, acesse a intranet pelo endereco: http://wintranet.senacrs.com.br

Motivo:Servigo de Guia de Turismo devolvido para ajustes.

Viajante: EDUARDO STEFANINIO3

E-mail do Viajante: gbaptista@stefanini.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECNICO
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor:

Periodo(s) da Viagem :

* Marechal Candido Rondon > Alegria - 19/01/2016 até 21/01/2016

E-mail enviado automaticamente pela intranet do SENAC-RS - néo deve ser respondido.

IMG213 E-mail devolugdo de guia de turismo

As informagbes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,
pois é configuravel pelo administrador.
Quando o servico esta devolvido é exibida a opcdo de visualizacdo e, caso esteja no

prazo, exibird também o “Editar”.

Edicao da Viagem
[% Servigo*: = Selecione v

Solicitagao(6es) da viagem:

Tipo de Servigo Status

Servico de Guia de Turismo Solicitagao Devolvida

IMG214 Acdes servigco Devolvido

Ao clicar em “Ag¢bes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em laranja no inicio da modal de guia de turismo com o status de devolugdo, o usuario

gue devolveu e a justificativa da devoluc¢do. Ao final da mensagem é exibido um icone
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de histérico.

Bolicitagdo de Guia de Turismo

Solicitagdo Devolvida por Stefanini01
Servigo de Guia de Turismo devolvido para ajustes. @

Guia de Turismo™:

Periodo

M:‘arechﬂa\ Cfmc-hdo Rondon > Alegria - 19/01/2016 19/012016  20/01/2016 testes
até 21/01/2016

Marechal Candido Rondon > Alegria - 19/01/2016

el 20/01/2016 21/01/2016  dfgdfadf ffdgdg

Ll Transferéncia de Custo

Unidade®: | £acy DADE DE TECNOLOGIA SENAGE v | Centrode Custo™ | sqqor FINANCEIRA A ENTIDADES v

Observagdo:

Anexos:

Procurar

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Ultima alterag&o realizada por Stefanini01 em 13/01/2016 as 17:19

IMG215 Guia de turismo devolvida

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
histérico de aprovagbes contendo o histdrico das alcadas em que a solicitacdo ja teve
aprovacdo e a alcada da devolugdo contendo um icone, onde quando acionado é

aberta uma modal com a informacdo da justificativa da devolucdo.

Histérico

Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Devolvido em 02/12/2015 10:53 por Stefanini01 @

IMG216 Modal histérico de aprovagées

Conforme apresentado na IMG214, no status devolvido é exibida a opcdo de

“Editar” para ser possivel edicdo do servico, porém esta opgdo sé é disponivel quando
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ainda estiver no prazo para solicitacdo de guia de turismo, assim possibilitando ao
usuario o a correcao das informacgdes da solicitacdo de guia de turismo para o reenvio

da mesma para aprovacao para nova avaliacao.

2.2.10.6.4 Guia de turismo Aprovado

Caso a solicitacdo de guia de turismo tenha passado por todos aprovadores do
fluxo com aprovacao, a solicitagdo terd seu status alterado para “Aprovado”, o usuario
que cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a aprovacao da solicitacdo de guia de turismo da viagem.

215/2016 - Solicitagdo Guia de Turismo Aprovada

viagensenac@gmail.com

para guilherme_bapt. [~

Prezado(a): Guilherme Baptista

Informamos que a solicitagdo de Guia de Turismo da viagem de n°® 215/2016 foi aprovada.

Viajante: Guilherme Baptista

E-mail do Viajante: guilherme. baptista1989@gmail.com

Cargo do Viajante: Representante
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor:

Periodo(s) da Viagem

e PORTO ALEGRE > SAO PAULO - 14/01/2016 até 14/01/2016

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - néo deve ser respondido.

IMG217 E-mail aprovagdo de guia de turismo

As informacgbes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,
pois é configuravel pelo administrador. Quando o servico esta aprovado, é exibida

somente a opgao de visualizagao.
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Edicdo da Viagem

Detalhes ~ Adiantamento  Reembolso  Prestacdo de Contas [ESERUGLE
Servigo*: | Selecione Ml Solicitar
Solicitagao(6es) da viagem:

Tipo de Servigo Status

@ Visualizar

(]

Servigo de Guia de Turismo Aprovado

IMG218 Acdes servigo aprovado

Ao clicar em “Ag¢bes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status

em verde no inicio da modal de guia de turismo com o status “Aprovado”. Ao final da

mensagem é exibido um icone de histdrico.

Solicitacao de Guia de Turismo

Aprovado
Guia de Turismo™:
Data Descrigcao Nome do
Periodo Inicio Data Fim Roteiro Guia

ILHEUS > Alegria - 22/01/2016 até

25/01/2016 22/01/2016  23/01/2016  yuiy
5/01/2016

Transferéncia de Custo

Unidade™ | )¢\l DADE DE TECNOLOGIASENACF v, Centrode Custo™ | \oqior £iNANCEIRA A ENTIDADES v
Anexos:
:3MB.D do tipo pd, .doc ou .docx
Observagao:

quii

Ultima alterac&o realizada por Stefanini01 em 14/01/2016 as 15:42

e v owram

IMG219 Guia de turismo aprovado

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de

histérico de aprovagbes contendo o histdrico das algadas em que a solicitagdo ja teve

aprovagao.
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Historico
Diretor Regional - Aprovado em 28/10/2015 10:36 por Stefanini 01
Diretor Unidade - Aprovado em 06/12/2015 20:11 por StefaniniO1

IMG220 Modal histérico de aprovagdes

No status aprovado os campos da solicitagdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdao da solicitagdo. Em guia de turismo “Aprovado” é possivel imprimir a
solicitagdao, como é apresentado na IMG219, neste status é exibido o botao “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitacdo.

IZ:" SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
'~
Fecomércio RS m ADMINISTRAGAQ REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 783/2016

Viajante [BIANCA STEFANINIOZ

CPF [297.496.222-00 |RG ||

Cargo [ASSISTENTE TECNICO

Dados [Banco:teste, Agéndateste, Contateste

/181 - SENAC VIAMAO
Motivo idsfsdsdsdsdsdddssdfsdf
PERIODOS
Data Iniclo Data Fim Origem [Destino
2210112016 25/01/2016 ILHEUS/BA Alegria/RS
INFORMACOES DO SERVIGO DE GUIA DE TURISMO

Unidade 81 - SENAC VIAMAO

ICentro de Custo |IASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES |
Status |Aprovado

Periodo |ILHEUS > Alegnia - 22/01/2016 até 25/01/2016

Data Inicio 22/01/2016 |[Data Fim (2310172016

Descrigdo do Rotelro yuty

Nome do Gula i |[Telefone [ |
Dados Bancarios do Gula [Banco:, Agénda:, Conta:
S — S —
[Aprovaes
‘Observagdo Eul

[15/01/2016 | de Gula de Turismo [ 1 |

IMG221 Impressdo guia de turismo aprovado

Ha casos em que a solicitacdo ndo passa por algadas do fluxo de aprovacao por
ndo haverem algadas no fluxo ou a solicitagdo ndo ser compativel com nenhuma algada
do fluxo, neste caso a solicitagdo de guia de turismo fica automaticamente com status
“Aprovado” no momento do envio para aprovagao, e na mensagem de aprovagao nao

sera exibido icone de histérico de aprovagdes.

No status aprovado é exibido um icone de envio de mensagem (=) na grid de

servigos solicitados, este icone permite a troca de mensagens entre o usuario da
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viagem e suprimentos. Quando o icone é acionado é aberta uma modal para envio de

mensagens.

Historico de mensagens
Stefanini01 em 11/12/2015 13:55

Servico esta aprovado.

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Ok!

Nova Mensagem™:

IMG222 Histérico de mensagens

Quando uma mensagem é enviada, um e-mail do sistema é enviado para o

usudrio que cadastrou a viagem, o viajante e os usuarios de suprimentos.

&63/2016 Nova Mensagem para Servi¢o de Guia de Turismo  Enrada x

viagensenac@gmail.com
para noemail |~

Prezado(a): HIGOR STEFANINIOS
Informamos que uma nova mensagem foi adicionada para a solicitagdo de Servico de Guia de Turismo da viagem 763/2016.

teste

Mensagem postada por: EDUARDO STEFANINIO1.

Viajante: Ederson Nunes

E-mail do Viajante: ed@nun.com
Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Periodo(s) da Viagem :

* Porto Vera Cruz > Portéo - 19/01/2016 até 20/01/2016

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG223 E-mail comunicagdo suprimentos
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2.2.10.6.5 Guia de turismo Editado pelo Aprovador

Apds o envio da solicitacdo de guia de turismo para aprovacgao, alguns aprovadores
podem editar a solicitacdo. Caso o aprovador realize a edi¢ao da solicitagdo, o usudrio
que cadastrou a viagem e o viajante receberdo um e-mail informativo do sistema

notificando sobre a alteracdo na solicitacao.

765/2016 - Solicitagéo de Guia de Turismo Editada

viagensenac@gmail.com

para eduoliveira [~
Prezado(a): EDUARDO STEFANINIO7

Informamos que a solicitacdo de Guia de Turismo da viagem de n°® 765/2016 foi editada.

Viajante: Ederson Nunes

E-mail do Viajante: ed@nun.com

Cargo do Viajante: Representante

Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor:

Periodo(s) da Viagem :

 Portdo > Porto Vitéria - 19/01/2016 até 20/01/2016

Para visualizar os valores da solicitacdo de viagem acesse a intranet pelo endereco: http://wintranet.senacrs.com.br

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - néo deve ser respondido.

IMG224 E-mail edicdo de guia de turismo

Também é possivel visualizar que a solicitacdo foi editada pelo aprovador através

do icone de histérico, exibido ao final da mensagem de status da solicitagao.

Aprovad

IMG225 |cone histérico de aprovagbes

Quando acionado o icone (i) ao final da mensagem status, é aberta uma modal de
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histdrico de aprovagdes contendo o histérico das alcadas em que a solicitacdo ja teve

aprovacao e a alcada em que o registro foi editado.

Historico
Diretor Unidade - Editado em 09/12/2015 14:16 por StefaniniO1
Diretor Unidade - Aprovado em 09/12/2015 14:18 por StefaniniO1

IMG226 Modal histdrico de aprovagoes

2.2.10.6.6 Guia de turismo Finalizado

Caso a solicitacdo de guia de turismo tenha sido aprovada, o suprimentos pode
finalizar ou anular a solicitacdo, caso seja finalizada a solicitacdo terd seu status
alterado para “Finalizado”, com isso o usudrio que cadastrou a viagem e o viajante
receberdo um e-mail informativo do sistema, notificando sobre a finalizacdo da

solicitacdo de guia de turismo.
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796/2016 - Solicitagdo de Guia de Turismo Finalizada entrads x

viagensenac@gmail.com
para apicolaborador [~

Prezado(a): BIANCA STEFANINIOZ

Informameos gue a solicitagédo de Guia de Turismo da viagem de n® 796/2016 foi finalizada.

Viajante: Guilherme da Silva Baptista

E-mail do Viajante: guilherme baptista1989@gmail.com

Cargo do Viajante: Terceiro
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor:

Periodo(s) da Viagem -

= PORTO ALEGRE > SAD PAULO - 15/01/2016 até 15/01/2016

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG227 E-mail finaliza¢Go guia de turismo

As informacgdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual, pois é
configuravel pelo administrador.

Quando o servico esta finalizado é exibida a somente a opcao de visualizacao.

\Detalhes Adiantamento  Reembolso | Prestagdo de Contas [ESEWNILE]

Servigo™: Selecione.... v

Solicitagao(6es) da viagem:

Tipo de Servigo Status

Servigo de Guia de Turismo Finalizado

IMG228 Acgdes servigo finalizado

Ao clicar em “Agbes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status

em verde no inicio da modal de guia de turismo com o status “Finalizado”.
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Solicitacao de Guia de Turismo

Finalizado ®
Culadellii=mog: Data Descricao Nome do
Periodo Inicio Data Fim Roteiro Guia
PORTO ALEGRE > SAO PAULO - 15/01/2016 Guilherme =
até 15/01/2016 15/01/2016  15/01/2016 Roteiro Baptista
Transferéncia de Custo il
Unidade™: | 2oy DADE DE TECNOLOGIASENAC v Centrode Custo™ |, qqiqr FINANCEIRA A ENTIDADES v
Anexos:
: 3MB. D do tipo .pdf, .doc ou .docx
Observagao:

v

% CANCELAR | & IMPRIMIR

IMG229 Guia de turismo finalizada

No status finalizado os campos da solicitagdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edi¢do da solicitagdo. Em guia de turismo “Finalizado” é possivel imprimir a
)

solicitacdo, como é apresentado na IMG229, neste status é exibido o botdo “Imprimir

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitacdo.

= SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
%:oméulo ns  Senac ADMINISTRACAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL
| AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 796/201 6]
\Viajante uilherme da Silva Baptista
CPF [gn.sm.sao—es [IRG |[1074359371
\Cargo Jﬁemelm
Dados Bancarios |[Banco:001, Agéncia: 1480, Conta: 12345678
Unidade 181 - SENAC VIAMAO
[Motvo — TTeste
[ PERIODOS }
[Data Inicio [Data Fim [Origem |[Destino
MMMH%
INFORMAGOES DO SERVIGO DE GUIA DE TURISMO
Unidade /|81 - SENAC VIAMAD
Centro de Custo |/ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
[Status \[Fhalzndo
[Pericdc ||PORTO ALEGRE > SAO PAULO - 1510172016 até 15/01/2016 |
Data Inicio [15/01/2016 |[Data Fim (1510172016
[DescrigiodoRoteiro ___||Rotero
Nome do Gula 1l Baplista |[Telet [(51) 84688302
Dados Bancarios do Gula Banco:Santander. Agéncia:1480. Conta:12456

=
NOTAS

[Empresa |[Nota |{item da Nota Valor
[Stefanni IT Soustions loo1 Jjoo1 R$2.131,23
[Total |[Rs2.131.23

éEWIQMI

‘Contabildade - Aprovado em 15/01/2016 11:16 por Stefanini01
Diretor Unidade - Aprovado em 15/01/2016 11:17 por Stefanini0 1

=
‘Observagao
[15/0112016 |[Relatério de Gula de Turismo [Stefaniniot ]

IMG230 Impressdo guia de turismo finalizada
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No status finalizado é exibido um icone de envio de mensagem (%) na grid de
servicos solicitados. Quando o icone é acionado é aberta uma modal como histdrico de

mensagens.

Historico de mensagens

Stefanini01 em 11/12/2015 13:55 ’

Servico esta aprovado.

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57
Ok!

IMG231 Historico de mensagens

Com o servico ja finalizado, ndo é mais possivel envio de mensagens, serd

exibido o histérico das mensagens como informacgao.

2.2.10.6.7 Guia de turismo Anulado

Caso a solicitacdo de guia de turismo tenha sido aprovada, o suprimentos pode
finalizar ou anular a solicitacdo, caso seja anulada a solicitacdo tera seu status alterado
para “Anulado”, com isso o usudrio que cadastrou a viagem e o viajante receberdo um
e-mail informativo do sistema, notificando sobre a anulacdo da solicitacdo de guia de

turismo.
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758/2016 - Solicitagdo Guia de Turismo Anulada

viagensenac@gmail.com

para gbaptista |~
Prezado(a): EDUARDO STEFANINIO3
Informamos que a solicitagéo de Guia de Turismo da viagem de n°® 758/2016 foi anulada.

Motivo: Servigo anulado

Viajante: EDUARDO STEFANINIO3

E-mail do Viajante: gbaptista@stefanini.com

Cargo do Viajante: ASSISTENTE TECNICO
Unidade da Viagem: 14 - FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC PASSO FUNDO

Valor:

Periodo(s) da Viagem :

» Marechal Candido Rondon > Alegria - 19/01/2016 até 21/01/2016

E-mail enviado automatico pela intranet do SENAC-RS - ndo deve ser respondido.

IMG232 E-mail anulagdo guia de turismo

As informagdes contidas no e-mail podem diferir da imagem deste manual,
pois é configuravel pelo administrador.

Quando o servigo esta anulado é exibida a somente a opgao de visualizagao.

Detalhes  Adiantamento | Reemboiso Prestagaode Contas EEERUIGH
Servigo*: | Selecione MMl Solicitar

Solicitagao(0es) da viagem:

Tipo de Servico Status @ Visualizar

(]

Servico de Guia de Turismo Anulado

IMG233 Acées servigo anulado

Ao clicar em “Ag¢bes” > “Visualizar” é aberta a modal com a mensagem de status
em vermelho no inicio da modal de guia de turismo com o status anulado, o usuario

gue anulou e a justificativa da anulagéo.
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lﬁolicitagéo de Guia de Turismo

Anulado por Stefanini01
Servigo anulado @

Guia de Turismo™:
Data
Inicio Data Fim

icdo Nome do

Periodo

Guia

Marechal Cand don > Alegria - 19/01/2016 R _
i ’;ﬁg?ﬁm Rondan > Alegia 11120 19/01/2016  20/01/2016 testes josé Agdes v
e 21/01/2016

Marechal Candido Rondon > Alegria - 19/01/2016 -

até 21/01/2016 20/01/2016  21/01/2016  tc sdf Acdes v

Transferéncia de Custo

Unidade™ | o DADE DE TECNOLOGIASENACE v| Centrode Custo™ | \qq o riNANCEIRA A ENTIDADES v

Anexos:

Tamanho maximo: 3MB. Documento do tipo .pdf, .doc ou .docx

Observagao:  testestestestestest 12 3

Ultima alteracéo realizada por Stefanini01 em 13/01/2016 as 17:47

% CANCELAR | & IMPRIMIR

IMG234 Guia de turismo anulada

No status anulado os campos da solicitacdo sdo somente leitura, ndo sendo
possivel a edicdo da solicitacdo. Em guia de turismo “Anulado” é possivel imprimir a
solicitacdo, como é apresentado na IMG234, neste status é exibido o botdo “Imprimir”

ao final da modal, onde quando acionado o sistema gera a impressao da solicitacdo.
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’OWERING YOUR BUSINESS

[ ,g,_ =~ SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
=
Fecoméreio RS | Senac ADMINISTRAGAO REGIONAL DO RIO GRANDE DO SUL

| AUTORIZACAO DE VIAGEM N°: 758/2016
|[Viajante [EDUARDO STEFANINIO3

CPF [017-204 83003 [RG Il
[cargo [ASSISTENTE TECNICO

Dados Bancarios [Banco:001. Agénda: 1480, Conta: 12345678

Unidade [81 - SENAC VIAMAO

Motivo TESTES
=

PERIODOS
Data Inicio | [Data Fim |[origem | [Destino
[1s10172016 |[21/012016 [Marechal Candido Rondon/PR AlegrialRS
INFORMAGOES DO SERVIGO DE GUIA DE TURISMO
Unidade 81 - SENAC VIAMAO
[Centro de Custo /ASSIST FINANCEIRA A ENTIDADES
Anulado por Stefanni01

Status Servico a‘r’mbﬁo

Data da Anulagao 15/01/2016
\|Periodo Marechal Candido Rondon > Alegnia - 19/01/2016 até 21/01/2016

Data Inicio 19/01/2016 | [Data Fim 2010172016

do Roteiro testes

[Nome do Gula losé |[Tetetone [
[Dados Bancarios do Gula Banco:, Agénda:, Conta:

Periodo Immmal Céndido Rondon > Alegna - 19/01/2016 até 21/01/2016

Data Iniclo 200172016 | [Data Fim [z110172018
Descrigao do Roteiro |ftc saf
[Nome do Gula I | [Telefone [

Dados Bancarios do Gula \]Banco:, Agénga:, Conta:
——
Aprovagdes

[Diretor Unidade - Aprovado em 13/01/2016 17:48 por 1

‘Observagio testestestestestest 12 3
15012016 [Relatério de Gula de Turlsmo Stefaninio1

IMG235 Impressdo guia de turismo anulado

No status anulado é exibido um icone de envio de mensagem (=) na grid de
servigos solicitados. Quando o icone é acionado é aberta uma modal como histdrico de

mensagens.

Historico de mensagens
Stefanini01 em 11/12/2015 13:55

Servico esta aprovado.

Okl

EDUARDO DE OLIVEIRA em 11/12/2015 13:57 ’

X FECHAR

IMG236 - Histérico de mensagens

Com o servi¢o ja anulado, ndo é mais possivel envio de mensagens, sera

exibido o histdrico das mensagens como informacao.
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3. Logout

Para sair do sistema, basta expandir o campo que informa o usudrio, encontrado no

canto superior direito da tela, e pressionar o botdo “Sair”.

EDUARDO ~

[A Ajuda

= Sair

IMG237 - Menu usuario

Como apresentado na imagem IMG237 além do sub-menu “Sair” para encerramento
do acesso ao sistema, ha também o botdo “Ajuda” que quando for acionado, o sistema ird

direcionar o usuério a este manual.

4. Glossario

Termo Descri¢ao

Modal Janela que se abre na aplicagdo. O utilizador deve interagir com esta
janela para voltar a utilizar as funcionalidades do sistema.

Grid Listagem de registros de uma pagina, informacdes dispostas em linhas
e colunas.
Combo Caixa de listagem que permite mostrar uma lista comprida de opc¢odes.

Campo para selecdo de informacoes.
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