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1. Objetivo da Customização 

O documento a seguir tem por objetivo orientar o usuário na utilização e processos do site SGO Lite – Viagens Web.    
 

2. Permissões de Acesso aos menus do site SGO Lite - Viagens Web 

As permissões de acesso aos menus do site SGO Lite – Viagens Web são concedidas através de perfis associados ao(s) 

usuários do site.  Essa gestão de acesso deve ser realizada através do sistema TOTVS menu Serviços Globais | 

Segurança | Perfis no contexto “Gestão de Conteúdos”. 

O usuário responsável por esta gestão deverá avaliar a necessidade da criação de um novo perfil contemplando os menus 

do SGO Lite – Viagens Web ou se os menus serão associados a um perfil já existente. 

Através do menu Serviços Globais | Segurança | Perfis o usuário responsável deverá selecionar o contexto “Gestão de 

Conteúdos”. 
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Serão exibidos todos os perfis existentes para o contexto Gestão de Conteúdos, contexto utilizado pelo “SGO Lite – Viagens 

Web”. Neste momento o usuário responsável deverá analisar a necessidade da criação de um novo perfil onde deverá 

associá-lo aos usuários do “SGO Lite – Viagens Web”. Neste manual iremos considerar o perfil “PortalGerentes” para a 

associação de acesso aos menus do “Gestão de Perfil Sebrae”. 

 

Quando o usuário editar ou clicar duas vezes sobre o perfil o sistema abrirá a tela de edição deste perfil permitindo gerenciar 

o acesso ao(s) menu(s) do “SGO Lite – Viagens Web” através da aba “Acesso a Menus”. 

 

O usuário deverá selecionar o(s) menu(s) do grupo “[Viagens Web]” e gerenciar o acesso através dos botões “Permitir 

Acesso” e “Proibir Acesso”’. 
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3. Parâmetros 

Nesta seção serão descritos os parâmetros disponíveis para utilização no SGO Lite – Viagens Web bem como suas 

funcionalidades. 

 

3.1. Dados Complementares do Tipo de Movimento 

Nesta seção serão descritos os parâmetros disponíveis para utilização nas informações complementares do tipo de 

movimento que poderão ser utilizados no SGO Lite – Viagens Web. O acesso aos dados complementares dos tipos 

de movimento deverá ser realizado através do sistema TOTVS menu BackOffice | Gestão de Estoque, Compras e 

Faturamento | Customização | Dados Complementares do Tipo de Movimento. 
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3.1.1. Permite anexar documento 

Este parâmetro se marcado permitirá o anexo de documentos pelo participante na Solicitação de Viagem ou 

Prestação de Contas de Viagem. Os tipos de documentos e a obrigatoriedade serão cadastrados pelo 

responsável através do site SGO Lite – Viagens Web menu Cadastro | Tipo de Arquivo Anexo.  

 

Solicitação de Viagem - Para que a área de anexos seja exibida na Solicitação de Viagens é necessário marcar 

o parâmetro “Permite anexar documento” no tipo de movimento de solicitações de viagem. 

 

Prestação de Contas  - Para que a área de anexos seja exibida na Prestação de Contas de Viagens é 

necessário marcar o parâmetro “Permite anexar documento” no tipo de movimento de prestação de contas. 
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3.2. Informações Complementares de Usuários 

Nesta seção serão descritos os parâmetros disponíveis para utilização nas informações complementares do usuário 

que poderão ser utilizados no SGO Lite – Viagens Web. O acesso as informações complementares do usuário 

deverá ser realizada através do sistema TOTVS menu BackOffice | Gestão de Estoque, Compras e Faturamento | 

Customização | Informações Complementares de Usuários. 

 

 

 

 

 

3.2.1. Usuário Tesouraria - Prestação de Contas (Viagem) / Sol. de Reembolso (Sol. Online) 

Este parâmetro se marcado considera o usuário como Usuário da Tesouraria para o processo de Prestação de 

Contas do site SGO Lite – Viagens Web e Solicitações de Reembolso do site SGO Lite – Solicitações Online. 

Alguns processos existentes no Viagens Web e Solicitações Online verificam se o usuário é do setor de 

Tesouraria e para considerá-lo como tal é necessário que o seu respectivo registro esteja com este parâmetro 

marcado. 
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3.2.2. Permite incluir trechos de viagens off-line (Selfbooking) 

Este parâmetro se marcado permitirá ao usuário cadastrante informar os trechos da Solicitação de Viagem de 

forma off-line mesmo que o sistema esteja parametrizado para utilizar a integração com o Selfbooking, ou seja, 

se marcado esta opção para o usuário cadastrante da solicitação de viagem permitirá ao usuário alternar para 

a forma de inclusão de trechos sem a integração com o Selfbooking (off-line) na tela de Solicitação de Viagem.  

A forma off-line não realiza o acesso aos webservices do selfbooking não exibindo as opções de passagens 

aéreas para a seleção das mesmas. 
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3.2.3. Certificado Digital 

O cadastro de certificado digital permite ao participante utilizá-lo em alguns processos do SGO Lite como 

aprovações de viagens, notas fiscais, compra direta, pagamentos eletrônicos e demais. 

Caso o processo de um determinado sistema esteja parametrizado para utilizar Certificado Digital, o certificado 

digital do usuário utilizado neste processo será o certificado digital cadastrado nesta tela. 

Exemplo: 

 A autorização de viagens foi parametrizada para utilizar “Certificado Digital”. 

Quando um usuário aprovador acessar a tela de Autorizações de viagens e clicar para autorizar um registro de 

Viagens será exibido um caixa para que o aprovador digite a senha do seu certificado digital, aprovando assim 

digitalmente o registro de viagem. 
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Para cadastrar o certificado para um usuário o responsável deverá clicar no ícone de lupa ao lado campo 

“Certificado”. Uma caixa para a seleção do certificado digital será exibida. 

Após informar o certificado digital do usuário será necessário informar e confirmar o PIN do certificado, 

garantindo que o certificado digital pertence ao usuário. 

 

A opção “Solicitar PIN na aprovação (Utilizado apenas no Sistema Pag. Eletrônico BB) só é necessário para o 

sistema de Pagamentos Eletrônicos do Banco do Brasil. 

. 
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4. Parâmetros – SGO Lite – Viagem Web 

Nesta seção serão descritos os parâmetros disponíveis para utilização no SGO Lite – Viagens Web bem como suas 

funcionalidades. Estes parâmetros estão disponíveis através do site SGO Lite – Viagens Web, menu Parâmetros. 

 

4.1. Parâmetros Gerais 

Serão apresentados os parâmetros pertencentes ao grupo “Parâmetros Gerais” 

 

 

4.1.1. Utiliza aprovação da Tesouraria para documentos Tributados 

Parâmetro localizado dentro do grupo “Solicitação e Prestação de Contas - Etapa 2”. 

Se marcado este parâmetro implica a aprovação da Prestação de Contas de Viagem pelo usuário do setor de 

Tesouraria. 

Após a aprovação do Autorizante/Diretoria a prestação de Contas de Viagem será enviada automaticamente 

para a aprovação do usuário do setor da Tesouraria que poderá aprová-la ou devolvê-la. 

O processo de aprovação/devolução comtemplando este parâmetro será descrito neste manual. 
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4.1.2. Faturamento automático na prestação de contas com diferença zero 

Parâmetro localizado dentro do grupo “Solicitação e Prestação de Contas - Etapa 3”. 

Se marcado este parâmetro a Prestação de Contas de Viagem será aprovada (faturada) automaticamente 

quando o participante finalizar a Prestação de Contas, se o valor da Solicitação de Compras for igual o valor da 

Prestação, ou seja, não houver diferença de valor entre a Solicitação de Viagem e a Prestação de Contas. 

Dessa forma não será necessário a aprovação do autorizante/diretor, ao finalizar a Prestação de Contas a 

mesma será aprovada e faturada automaticamente. 

 

Obs.: Ao marcar o parâmetro será obrigatório informar a mensagem de faturamento automático. 

Esta mensagem será exibida ao usuário no momento da finalização da Prestação de Contas onde o mesmo 

poderá clicar em “SIM” para concordar com a finalização ou “NÃO” para retornar à Prestação de Contas. 

 

4.1.3. Parametrização do Evento de Viagem 

A parametrização dos Eventos de Viagem localizada no grupo “Integração Folha”, seguirá o “Modelo de geração 

de evento de viagem adotado” disponível no grupo “Solicitação e Prestação de Contas – Etapa 1”. 

 

Quando for selecionado Sebrae NA, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 
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Quando for selecionado Sebrae SC, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 
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Para parametrizar basta, selecionar o “Evento” desejado e salvar o parâmetro. 
 

 

4.1.4. Utilizar Certificado Digital, modelo A1 na aprovação de Viagens/Compras 

Parâmetro localizado dentro do grupo “Autorização”. 

Se marcado este parâmetro implica a utilização do certificado digital na Aprovação de registros de Viagem. 

 

É importante destacar que quando o sistema estiver parametrizado para a utilização do certificado digital todos 

os aprovadores deverão ter o seu respectivo certificado digital cadastrado para a realização das aprovações. 

Além disso, certificados fora do prazo de validade, não serão aceitos na aprovação. 
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4.1.5. Parametrização Geração de Movimento Pré-Nota (Contrato Ativo) 

 
Parâmetros de “Contrato Ativo” e “Item de Contrato” localizado dentro do grupo “Conferência de Viagem”. 

Se selecionado algum contrato, obrigatoriamente será necessário selecionar também um item de contrato, 

ambos serão parametrizados para a geração do movimento de pré nota. 

 

 

Quando selecionado o item de contrado no campo Observação de Contrato será exibido a observação do contrato. 
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4.2. Parâmetros Selfbooking 

Serão apresentados os parâmetros pertencentes ao grupo “Parâmetros Gerais” 
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4.2.1. Utiliza integração com Selfbooking 

Localizado dentro do grupo “Parâmetros Gerais”, será responsável por ativar o uso da integração do selfbooking 

no Viagens.  

Este parâmetro atuará em paralelo com as opções “Libera uso globla” ou “Libera uso de usuários chave” 

descritas abaixo. 

Se marcado a integração do selfbooking será ativada para as solicitações de viagem. 

 

4.2.2. Libera uso global 

Localizado dentro do grupo “Parâmetros Gerais”, será responsável por liberar o uso da integração com o 

selfbooking para todo o SEBRAE. 

Se marcado a integração com o selfbooking será liberada para os usuários do Viagens Web. 

Importante ressaltar que a integração só pode ser liberada para uso global ou para usuários chaves, nunca 

ambos. 

 

4.2.3. Libera uso de usuários chave 

Localizado dentro do grupo “Parâmetros Gerais”, será responsável por liberar o uso da integração com o 

selfbooking para usuários chaves.  

Se marcado, a integração com o selfbooking será liberada apenas para usuários cadastrados como chave no 

Viagens Web. Este cadastro será descrito neste manual. 

Importante ressaltar que a integração só pode ser liberada para uso global ou para usuários chaves, nunca 

ambos. 
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4.2.4. Tempo da Janela de Busca dos Horários de Voo (Horas) 

Campo utilizado para filtrar a busca de voos para os trechos informados no Viagens Web. 

Os voo(s) serão exibidos respeitando o horário informado no(s) trecho(s) da solicitação da viagem e dentro da 

janela de horários informado neste campo. 

O valor vazio ou 0 (zero) significa que não haverá filtro. 

Exemplo: 

Horário do trecho de ida: 11:00 

Tempo da janela de busca dos horários de voo: 3 

Serão exibidos voos com horários de 09:00 às 14:00 (3 horas antes e 3 horas após às 11:00). 

 

Obs.: Os voos de menor tarifa serão exibidos independente da faixa de horário 

 

 

 

4.2.5. Usuários Chave – Utilização do Selfbooking 

Localizado dentro do grupo “Usuários Chave”. 

Cadastro responsável por liberar a utilização da integração com o selfbooking para usuários chaves.  

Os usuários cadastrados neste procedimento serão considerados somente se o parâmetro “Utiliza integração 

com Selfbooking” e “Libera uso de usuários chave” estiverem marcados.  

Ao realizar uma solicitação de viagem o sistema irá verificar se o selfbooking está marcado para utilizar a 

integração com o Selfbooking (Utiliza integração com Selfbooking) e se o uso da integração selfbooking está 

liberada apenas para usuários chaves (Libera uso de usuários chave), caso esteja o sistema irá verificar se o 

cadastrante da solicitação de viagens é um usuário chave, sendo ele um usuário chave a tela dos trechos da 

solicitação de viagem será integrada com o Selfbooking. 

 

Para adicionar usuários como usuários chave do Selfbooking, o responsável deverá clicar no botão “Vincular 

Usuários”. 

A tela para escolha do(s) usuário(s) será apresentada. 

O responsável deverá selecionar o(s) usuário(s) desejado(s) e clicar em “Salvar”. 

Após este procedimento o(s) usuário(s) serão salvos como usuário chave do selfbooking. 
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A exclusão de usuários cadastrados como usuários chave deverá ser realizada através do botão   “Excluir 

usuário chave” do respectivo registro desejado ou através da seleção de um ou mais registro e em seguida 

acionando o botão “Excluir Usuários”. 

 

Lembrando que a exclusão de um registro de usuário chave não exclui o usuário do sistema, apenas retira a 

“permissão” de usuário chave do Selfbooking. 
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4.2.6. Funções – Permissão em Classes Tarifárias 

Parâmetro localizado dentro do grupo “Funções - Permissão Classes Tarifárias”. 

Cadastro responsável por liberar a seleção de quaisquer classes tarifárias de passagem aéreas quando utilizado 

a integração com o selfbooking.  

As funções cadastradas neste procedimento serão consideradas somente se o parâmetro “Utiliza integração com 

Selfbooking” estiver marcado.  

Ao realizar uma solicitação de viagem o sistema irá verificar se o selfbooking está marcado para utilizar a 

integração com o Selfbooking (Utiliza integração com Selfbooking), caso esteja o sistema irá verificar se o 

Solicitante (Passageiro) da solicitação de viagens é um usuário pertencente a alguma função (customizada) 

cadastrada neste procedimento, sendo ele um usuário pertencente a uma função com permissão em classes 

tarifárias  a tela dos trechos de viagem permitirá a seleção de quaisquer classe tarifaria de voo. 

Exemplo: Light, Plus ou Max. 

 

Caso o Solicitante (Passageiro) não seja pertencente a uma função com permissão em classes tarifárias ou 

não seja cadastrado como um usuário com permissão em classes tarifárias, será permitido selecionar apenas a 

classe tarifária mais simples das companhias aérea na solicitação de viagem. 

Obs.: O cadastro de usuário(s) com permissão em classes tarifárias é demonstrado no item “Usuários – 

Permissão em Classes Tarifárias” deste manual. 

 

Para adicionar uma função com permissão em classes tarifárias do Selfbooking, o responsável deverá clicar no 

botão “Vincular Funções”. 

A tela para escolha da(s) função(ões) será apresentada. 

O responsável deverá selecionar a(s) função(ões) desejada(s) e clicar em “Salvar”. 

Após este procedimento a(s) função(ões) serão salvas como função(ões) com permissão em classes tarifárias 

do selfbooking. 

 

A exclusão de funções cadastradas com permissão em classes tarifárias deverá ser realizada através do botão  

 “Excluir função com permissão em classes tarifárias” do respectivo registro desejado ou através da seleção 

de um ou mais registro e em seguida acionando o botão “Excluir Funções”. 

 

Lembrando que a exclusão de um registro de função com permissão em classes tarifárias não exclui a função do 

sistema, apenas retira a “permissão” desta função para a escolha de quaisquer classes tarifárias do Selfbooking, 

sendo apenas permitido a escolha da classe tarifária mais simples. 
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4.2.7. Usuários – Permissão em Classes Tarifárias 

Parâmetro localizado dentro do grupo “Usuários - Permissão Classes Tarifárias”. 

Cadastro responsável por liberar a seleção de quaisquer classes tarifárias de passagem aéreas quando utilizado 

a integração com o selfbooking.  

Os usuários cadastrados neste procedimento serão considerados somente se o parâmetro “Utiliza integração 

com Selfbooking” estiver marcado.  

Ao realizar uma solicitação de viagem o sistema irá verificar se o selfbooking está marcado para utilizar a 

integração com o Selfbooking (Utiliza integração com Selfbooking), caso esteja o sistema irá verificar se o 

Solicitante (Passageiro) da solicitação de viagens é um usuário com permissão em classes tarifárias, 

cadastrado neste procedimento, sendo ele um usuário com permissão em classes tarifárias a tela dos trechos de 

viagem permitirá a seleção de quaisquer classes tarifárias de voo. 

Exemplo: Light, Plus ou Max. 

 

Caso o Solicitante (Passageiro) não seja um usuário cadastrado como um usuário com permissão em classes 

tarifárias ou não seja pertencente a uma função com permissão em classes tarifárias, será permitido selecionar 

apenas a classe tarifária mais simples das companhias aéreas na solicitação de viagem. 

Obs.: O cadastro de função(ões) com permissão em classes tarifárias é demonstrado no item “Funções – 

Permissão em Classes Tarifárias” deste manual. 

 

Para adicionar um usuário com permissão em classes tarifárias do Selfbooking, o responsável deverá clicar no 

botão “Vincular Usuários”. 

A tela para escolha do(s) usuário(s) será apresentada. 

O responsável deverá selecionar o(s) usuário(s) desejado(s) e clicar em “Salvar”. 

Após este procedimento o(s) usuário(s) serão salvas como usuário(s) com permissão em classes tarifárias do 

selfbooking. 

 

A exclusão de usuários cadastrados com permissão em classes tarifárias deverá ser realizada através do botão  

 “Excluir usuário com permissão em classes tarifárias” do respectivo registro desejado ou através da seleção 

de um ou mais registro e em seguida acionando o botão “Excluir Usuários”. 

 

Lembrando que a exclusão de um registro de usuário com permissão em classes tarifárias não exclui o usuário 

do sistema, apenas retira a “permissão” deste usuário para a escolha de quaisquer classes tarifárias do 

Selfbooking, sendo apenas permitido a escolha da classe tarifária mais simples. 
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5. Solicitação de Viagem 

Nesta seção serão descritos os passos e funcionalidades disponíveis para a Solicitação de Viagens. 

O acesso as Solicitações de Viagens poderá ser realizado através do menu Viagem | Solicitação. 

 

 

 

5.1. Filtrando uma Solicitação de Viagem 

 

A Tela de filtro de solicitações de viagens será exibida conforme imagem abaixo: 

 

 

É possível realizar a pesquisa pela combinação dos campos, onde: 

 

 Nº Viagem: Indica o número do movimento (RM). 

 Data Saída: solicitações onde a data de saída está entre o intervalo Início e Fim. 

 Data de Retorno: solicitações onde a data de retorno está entre o intervalo Início e Fim. 

 Cadastrante: usuário que cadastrou a viagem 

 Solicitante: usuário que irá viajar 

 Autorizante: usuário que irá autorizar a viagem 

 Parceiro: Indica se a viagem está sendo realizada por um parceiro. 



 
 

 

 

Viagens Web - Manual Operacional 

Fábrica de Software – Unidade Belo Horizonte 
 

30 

 Situação: Campo onde você pode filtrar viagens de determinada situação ou selecionar qualquer situação 

(opção todos). 

 

Para realizar uma pesquisa o usuário deverá informar o filtro do formulário e clicar em pesquisar.  

Exemplo: Na pesquisa abaixo, o usuário filtrou viagens com data de saída entre 05/06/2017 a 30/07/2016 onde o 

solicitante é o usuário Walter Scott. 

 

 

 

Para editar uma viagem, deve-se clicar sobre o nome do registro, resultado da pesquisa, e para cadastrar uma nova 

solicitação selecionar a opção no menu superior direito. 

 

5.2. Cadastrando uma solicitação de viagem 

Acessar o Menu Viagens  Solicitação  Cadastrar Solicitação 

 

5.2.1. Aba Dados Solicitação 

Devem ser informados os dados de identificação da viagem, onde: 

 Número: Indica o número do movimento (RM). 

 Data de saída da viagem 

 Data de Retorno da viagem 
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 Data de autorização: Após a autorização da viagem esse campo é atualizado com data que a viagem foi 

autorizada. 

 Hora de Saída da viagem 

 Hora de Retorno da viagem 

 Devolução: Sim (Indica que a viagem já foi devolvida pelo autorizante), Não (Indica que a viagem ainda 

não foi desenvolvida pelo autorizante) 

 Data Prev de Adiantamento: Após o faturamento da viagem realizado pelo financeiro, esse campo será 

preenchido com a data de previsão de Adiantamento. 

 Data Pagto do Adiantamento: Indica a data de pagamento do adiantamento da viagem. 

 Localidade: Localidade que a viagem será realizada. 

 Departamento: Indica o departamento do passageiro. 

 Cadastrante: Usuário que cadastrou a viagem. 

 Solicitante: Pessoa que irá viajar. 

 Autorizante: Usuário que irá aprovar a viagem. 

 Parceiro: Caso a viagem seja realizada por um parceiro, nesse campo deverá indicar o parceiro que 

está viajando. 

 Acompanha Diretor: Campo deverá ser marcado, caso o passageiro acompanhe um diretor (Influencia 

no valor da diária). 

 CDN: Campo deverá ser marcado caso o passageiro seja conselheiro ou convidado da diretoria 

(Influencia no valor da diária) 

 CDE/ UASJUR/ Estadual: Quando a viagem é realizada por um conselheiro estadual 

 Permite selecionar data fora do trecho da viagem: Essa flag é marcada quando a data do Trecho 

(Explicada adiante) está fora do período da viagem. 

 Justificativa para solicitação fora do prazo: quando parâmetro consiste dias de antecedência da viagem 

está marcado e o campo informar a justificativa também, caso a viagem esteja sendo solicitando com 

dias de antecedência menor que o parametrizado é necessário informar esse campo 
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5.2.2. Aba Objetivo 

 

Objetivo: Informar o objetivo da viagem 

Roteiro: Informar o roteiro da viagem 

Log na autorização: Campo apenas de leitura, utilizado por algumas UF na autorização da viagem. 

 

5.2.3. Aba Trechos 

 

5.2.3.1. Integração com Selfbooking - Desativada 

Se o parâmetro de integração com o Selfbooking estiver desmarcado a integração com o Selfbooking não 

estará ativa e o processo de preenchimento dos trechos deverá ser realizado conforme demonstrado a 

seguir. 

Obs.: A utilização do parâmetro “Utiliza integração com Selfbooking ”está descrito no item “4.2.1 Utiliza 

integração com Selfbooking” deste manual. 
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Para cadastrar os trechos, preencher os campos e clicar em salvar trecho. 

 

 

Onde: 

 Meio de Transporte:  Indica o meio de transporte que será realizado a viagem 

 Origem: Local de origem da viagem 

 Destino: Local destino da viagem 

 Data: Data de cada trecho 

 Horário: Horário da partida do trecho 

 Empresa: Empresa de transporte 

 Bilhete/Reserva: Ticket da viagem 

 Hotel: Nome do hotel 

 Valor da passagem: Valor da passagem do trecho. 

 

5.2.3.2. Integração com Selfbooking - Ativada 

Se o parâmetro de integração com o Selfbooking estiver marcado a integração com o Selfbooking estará 

ativa e o processo de preenchimento dos trechos respeitará o comportamento descrito a seguir. 

Os parâmetros referentes a utilização do Selfbooking estão descritos no item “4.2 Parâmetros Selfbooking” 

deste manual. 

 

I. Caso a opção “Terrestre”, “Fluvial”, “Carro particular” ou “Outro” esteja selecionada para o 

meio de transporte, o comportamento padrão será mantido, ou seja, os trechos não serão 

integrados com o Selfbooking. 
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II. Caso a opção “Aéreo” para o Meio de transporte esteja selecionada, será apresentado o formulário 

de pesquisa dos voos disponíveis com os seguintes campos: 

 

 Somente voos ida: Determina se a consulta dos voos disponíveis deverá buscar trechos 

de ida e volta ou somente trechos de ida. Caso esse item esteja marcado, os campos 

“Data de Retorno” e “Horário de Retorno” serão desabilitados. 

 Origem: Campo de preenchimento obrigatório onde será listado todos os aeroportos que 

estão cadastrados através da rotina disponível em “Cadastro | Aeroporto”. 

 Data de Partida: Campo de preenchimento obrigatório onde o usuário deverá indicar a 

data de partida. 

 Horário de Partida: Seu preenchimento é obrigatório e servirá como base para a consulta 

dos voos respeitando o parâmetro “Tempo da Janela de Busca dos Horários de Voo 

(Horas)”. 

 Destino: Campo de preenchimento obrigatório onde será listado todos os aeroportos que 

estão cadastrados através da rotina disponível em “Cadastro | Aeroporto”. 

 Data de Retorno: Campo de preenchimento obrigatório onde o usuário deverá indicar a 

data de retorno caso a opção “Somente voos ida” esteja desmarcada. 
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 Horário de Retorno: Seu preenchimento é obrigatório e servirá como base para a 

consulta dos voos respeitando o parâmetro “Tempo da Janela de Busca dos Horários 

de Voo (Horas)”. 

 Buscar Voos: Botão responsável por realizar a integração com o Selfbooking enviando 

todos os campos preenchidos nessa etapa. 

 

 

Conforme descrito no item “3.2.2 Permite incluir trechos de viagens off-line (Selfbooking)”, caso o 

usuário cadastrante tenha vinculado em seu cadastro de informações complementares a opção 

para utilização de trechos Off-line, será apresentado no formulário de pesquisa a opção “Trecho 

Offline”. 

Dessa forma, caso o usuário cadastrante opte por utilizar trechos off-line, o formulário de pesquisa 

será alterado e passará a obedecer os comportamentos descritos no item “5.2.3.1 Integração com 

Selfbooking – Desativada”. 
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O comportamento dos campos “Data de Partida” e “Data de Retorno” obedecem diretamente 

aos campos “Termo de Responsabilidade: Data fora da missão da viagem” e “Termo de 

Responsabilidade: Trecho fora da missão da viagem” presentes na aba “Dados Solicitação”. 

Caso essas opções estejam desmarcadas, os campos Data de Partida e Retorno não aceitarão 

datas fora do período indicado nos campos “Data saída” e “Data Retorno”. 

 

 

Caso essas opções estejam marcadas, os campos Data de Partida e Retorno aceitarão datas fora 

do período indicado nos campos “Data saída” e “Data Retorno”. 
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Após preencher todos os campos obrigatórios e acionar o botão “Buscar Voos”, será executado a 

consulta dos voos disponíveis no Selfbooking com o filtro de todos os campos preenchidos nessa 

etapa e seu resultado será apresentado em uma nova tela onde os voos serão ordenados pelo 

critério de “Menor Tarifa” e “Horário de partida”. 

 

 

Neste momento o Solicitante deverá indicar o(s) voo(s) que melhor lhe atende selecionando o valor 

da tarifa, que pode variar de acordo com a companhia aérea.  

Ao selecionar o trecho de ida, o usuário será direcionado para a aba “Volta” e os trechos 

escolhidos serão apresentados no “Resumo da Viagem” localizado ao lado das opções de voo. 

No resumo da viagem, o usuário terá as opções: 

 1 - Apagar Trecho: exclui apenas o trecho selecionado. 

 2 – Fechar: fecha o resultado da busca dos voos disponíveis. 

 3 - Limpar:  excluir as opões de Ida e Volta selecionados. 

 4 - Salvar Trecho: fecha o resultado da busca e envia para a Solicitação de Viagem os 

trechos escolhidos. 
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Ao selecionar a opção “Salvar Trecho”, a tela de seleção de voos disponíveis será fechada e os 

registros serão apresentados na tabela logo abaixo ao formulário de pesquisa. 

Caso alguma das opções de trecho selecionada, não esteja identificada como “Menor Tarifa”, o 

campo “Justificativa para escolha de trecho não identificado como menor tarifa” será 

apresentado e seu preenchimento será obrigatório. 
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5.2.4. Aba Informações Financeiras 

Para informar os valores manualmente, marcar a Flag: Permitir informar os valores de Ajuda de Custo e 

Hospedagem. Para efetuar o cálculo, clicar em calcular 

 

 

 

5.2.5. Aba Rateios 

Informar o centro de custo da viagem e clicar em salvar rateio: 
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Para salvar o registro da viagem, clicar em Salvar e para gerar o movimento clicar em Finalizar. 

 

 

 

5.2.6. Anexos  

Neste grupo o participante poderá anexar documentos à Solicitação de Viagem, podendo os tipos de 

documentos serem obrigatórios, tributados ou documentos que estejam disponíveis para a solicitação de viagem. 

Ao cadastrar uma nova solicitação de viagem ou editar uma já existente os tipos de documentos obrigatórios já 

virão carregados automaticamente, bastando apenas que o participante insira os anexos referentes aos 

documentos. 
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Obs.: O grupo “Anexos” só será exibido na solicitação de viagens se o tipo de movimento de solicitações de 

viagens estiver parametrizado para permitir o Anexo de Documentos. Esta parametrização foi definida no item 

“Dados Complementares do Tipo de Movimento | Permite anexar documento” deste manual. 

 

Os tipos de documentos carregados automaticamente pelo sistema são verificados de acordo com a localidade 

da viagem e sua obrigatoriedade.  

 

Obs.: A obrigatoriedade do tipo de documento é definida no cadastro do tipo de documento através do menu 

Cadastro | Tipo de Arquivo Anexo. 

 

Exemplo:  

Tipos de Documentos cadastrados no sistema: 

 

Dados da Solicitação: Demais Localidades Brasil (Viagem Nacional) 

 

 

O tipo de documento “Documento Solicitação de Viagem” foi carregado automaticamente pelo sistema pois foi 

cadastrado como documento de Solicitação de Viagem e obrigatório para viagens nacionais: 
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Com o documento “Documento Solicitação de Viagem” já carregado automaticamente o participante poderá 

inserir o arquivo referente a este tipo de documento, clicando no botão “Escolher arquivo”. 
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Após inserir o(s) anexo(s) o participante deverá salvar a Solicitação de Viagem para que o(s) arquivos(s) seja(m) 

salvo(s) em banco: 

 

 

 

 

 

A Solicitação de Viagem só poderá ser salva se os documentos obrigatórios forem anexados pelo participante. 
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Se o participante quiser não informar um documento obrigatório o mesmo deverá clicar em “Não se aplica” para 

os tipos de documentos desejados. Ao marcar a opção “Não se aplica” o sistema entende que o funcionário está 

de acordo em não informá-lo. 
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Adicionar Tipos de Documentos manualmente 

 

Além dos documentos obrigatórios o usuário poderá anexar documentos que julguem necessários para a 

Solicitação de Viagem e que não foram carregados automaticamente (não obrigatórios). 

O participante poderá selecionar o “Tipo de Documento” desejado e adicioná-lo clicando no botão “Adicionar”. 

Obs.: Os tipos de documentos disponíveis na lista para seleção respeitarão o tipo (Solicitação de Viagem). 

 

 

 

Após adicioná-lo o participante poderá inserir o anexo referente ao tipo de documento adicionado, clicando no 

botão “Escolher arquivo” do respectivo registro. 

 

 

 

Exclusão 

 

Os registros de tipos documentos obrigatórios carregados automaticamente pelo sistema não podem ser 

excluídos pelo participante. Será permitido apenas excluir o anexo marcando a opção “Não se aplica” (após 

salvar a Solicitação de Viagem o anexo será apagado). 
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Tipos de Documentos adicionados manualmente pelo participante poderão ser excluídos. 

O participante deverá clicar no ícone de exclusão do respectivo registro e posteriormente clicar em “Salvar 

Solicitação” para que as modificações sejam realizadas e o tipo de documento excluído. 
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5.2.7. Finalizando 
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6. Prestação de Contas de Viagem 

Nesta seção serão descritos os passos e funcionalidades disponíveis para a Prestação de Contas de Viagens. 

O acesso as Prestações de Contas de Viagens poderá ser realizado através do menu Viagem | Prestação de Contas. 

 

 

6.1. Filtrando uma Prestação de Contas de Viagem 

A Tela de filtro de solicitações de viagens será exibida conforme imagem abaixo: 

 

 

 

 

Para editar uma prestação de contas, deve-se clicar sobre o nome do registro, resultado da pesquisa. 
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6.2. Aba Anexos  

Neste grupo o participante deverá anexar documentos à Prestação de Contas, podendo os tipos de documentos 

serem obrigatórios, tributados ou documentos que estejam disponíveis para a prestação de contas de viagem. 

Ao realizar uma nova prestação de contas de viagem ou editar uma já existente os tipos de documentos obrigatórios 

já virão carregados automaticamente, bastando apenas que o participante insira os anexos referentes aos 

documentos. 

Obs.: O grupo “Anexos” só será exibido na prestação de contas de viagens se o tipo de movimento de Prestação de 

Contas estiver parametrizado para permitir o Anexo de Documentos. Esta parametrização foi definida no item “Dados 

Complementares do Tipo de Movimento | Permite anexar documento” deste manual. 

 

Os tipos de documentos carregados automaticamente pelo sistema são verificados de acordo com a localidade da 

viagem e sua obrigatoriedade.  
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Obs.: A obrigatoriedade do tipo de documento é definida no cadastro do tipo de documento através do menu 

Cadastro | Tipo de Arquivo Anexo. 

 

Exemplo:  

Tipos de Documentos cadastrados no sistema: 

 

Dados da Prestação de Contas: Demais Localidades Brasil (Viagem Nacional) 

 

 

Os tipos de documentos “Bilhete” e “Nota Fiscal hotel” foram carregados automaticamente pelo sistema pois foram 

cadastrados como documento de Prestação de Contas de Viagem e obrigatório para viagens nacionais: 

 

Com os tipos de documentos obrigatórios já carregados automaticamente o participante poderá inserir os arquivos 

referentes aos tipos de documentos, clicando no botão “Escolher arquivo” do respectivo registro. 
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Após inserir o(s) anexo(s) o participante deverá salvar a Prestação de Contas de Viagem para que o(s) arquivos(s) 

seja(m) salvo(s) em banco. Caso o usuário clique em Finalizar para já finalizar a prestação de contas os documentos 

também serão salvos automaticamente. 
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A Prestação de Contas de Viagem só poderá ser salva/finalizada se os documentos obrigatórios forem anexados 

pelo participante. 
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Se o participante quiser não informar um documento obrigatório o mesmo deverá clicar em “Não se aplica” para os 

tipos de documentos desejados. Ao marcar a opção “Não se aplica” o sistema entende que o funcionário está de 

acordo em não informá-lo. 
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Adicionar Tipos de Documentos manualmente 

 

Além dos documentos obrigatórios o usuário poderá anexar documentos que julguem necessários para a Prestação 

de Contas de Viagem e que não foram carregados automaticamente (não obrigatórios). 

O participante poderá selecionar o “Tipo de Documento” desejado e adicioná-lo clicando no botão “Adicionar”. 

Obs.: Os tipos de documentos disponíveis na lista para seleção o tipo (Prestação de Contas de Viagem). 

 

 

 

Após adicioná-lo o participante poderá inserir o anexo referente ao tipo de documento adicionado, clicando no botão 

“Escolher arquivo” do respectivo registro. 

 

 

 

Exclusão 

 

Os registros de tipos documentos obrigatórios carregados automaticamente pelo sistema não podem ser excluídos 

pelo participante. Será permitido apenas excluir o anexo marcando a opção “Não se aplica” (após salvar a Prestação 

de Contas de Viagem o anexo será apagado). 
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Tipos de Documentos adicionados manualmente pelo participante poderão ser excluídos. 

O participante deverá clicar no ícone de exclusão do respectivo registro e posteriormente clicar em “Salvar 

Prestação” ou “Finalizar” para que as modificações e sejam realizadas e o tipo de documento excluído. 
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Documentos Tributados 

 

Ao finalizar a Prestação de Contas de Viagem o sistema verificará a existência de tipos de documentos obrigatórios 

tributados. Se existirem tipos de documentos tributados para os quais o participante não tenha anexado documento 

o sistema irá alertá-lo quanto a cobrança da diária devido a falta do anexo para o(s) documento(s) Tributados. 

O participante poderá confirmar a Finalização da Prestação de Contas clicando em “Sim” ou abortar a Finalização 

clicando em “Não” e assim anexar os documentos e finalizar a Prestação de Contas posteriormente. 
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6.3. Aba Veracidade de Informação 

Caso o parâmetro exige declaração de veracidade esteja marcado é necessário marcar o parâmetro para salvar a 

prestação de contas. O texto do check box também é parametrizado. 

 

 

Caso o parâmetro de faturamento automático e a diferença da prestação de contas e o adiantamento da viagem 

esteja marcado, a prestação de contas será aprovada e faturada automaticamente. 

 

 

 

6.4. Finalizar a Prestação de Contas 

 

Após o usuário realizar a prestação de contas, basta salvar e finalizar para estar disponível para autorização. 
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Quando parâmetro exige atividades realizadas na prestação de contas está marcado é necessário preenchimento do 

campo Atividades realizadas na aba objetivo. 

 

Validações ao Salvar/Finalizar 

 

Ao salvar ou finalizar a prestação de contas, uma verificação é feita para saber se a viagem poderá ser salva com o 

valor zerado. Os parâmetros para isso são configurados na tela de Parâmetros Gerais > Solicitação e Prestação de 

Contas – Etapa 2. Como mostra a imagem abaixo: 
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Disponível para autorização: 
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6.5. Desfazer Processo de Prestação de Contas 

O processo de Prestação de Contas poderá ser desfeito pelo usuário da Tesouraria a partir do momento que a 

Prestação de Contas tiver sido finalizada. Ao desfazer o processo de Prestação de Contas a customização irá 

excluir os movimentos já criados na Prestação de Contas reabrindo novamente o registro para que possa ser 

realizado novamente a prestação de Contas pelo usuário responsável. Neste processo os documentos anexados 

pelo usuário da Prestação de Contas serão mantidos. 

 

Os tipos de movimentos considerados (excluídos) na funcionalidade “Desfazer Processo” da prestação de Contas 

são: 

 

P - Prestação de Contas 

E - Efetivação de prestação de contas 

D - Devolução de Diárias de Viagem / Diversos 

G - Pagamento de diferença de diárias 

 

Para Desfazer o Processo de Prestação de Contas o usuário da Tesouraria deverá acessar a Prestação de Contas 

desejada e clicar no botão “Desfazer Processo”. 

 

Obs.: O botão “Desfazer Processo” ficará visível após a Finalização da Prestação de Contas e somente para os 

usuários configurados como “Usuário Tesouraria. Esta parametrização foi definida no item “Informações 

Complementares de Usuários | Usuário Tesouraria - Prestação de Contas (Viagem) / Sol. de Reembolso (Sol.” deste 

manual. 
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O usuário da Tesouraria deverá informar um motivo (justificativa) e clicar em Finalizar para desfazer o processo de 

Prestação de Contas:  

Obs.: A justificativa poderá ser visualizada no Histórico de Movimentações da Nota Fiscal. 

 

 

 

 Neste momento os (s) movimentos existentes para Prestação de Contas serão excluídos e uma nova Prestação de 

Contas ficará disponível para que seja realizada pelo usuário responsável. 
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Os documentos anexados pelo usuário na prestação de Contas serão mantidos após Desfazer o Processo de 

Prestação de Contas pelo usuário da Tesouraria: 
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7. Autorizações 

 
A tela de autorizações hoje contempla os seguintes módulos: 

 

 Viagens e Solicitações (Solicitações de Viagem e Prestações de Contas) 

 Nota Fiscal 

 Compra Direta 

 

O acesso a tela de autorizações poderá ser realizado através do menu Autorizações | Autorização Viagem, Compras e NF  

 

 
 

7.1.  Solicitações de Viagem - Autorização  

 
Nesta seção serão descritos os passos e funcionalidades disponíveis para a Aprovação de Solicitações de Viagens. O 

acesso às aprovações de Solicitações de Viagem poderá ser realizado através do menu Autorizações | Autorização 

Viagem, Compras e NF  

 

 

 

7.1.1. Solicitações de Viagem - Autorização com Integração com Selfbooking desativada 

 

O módulo de Viagens vem como padrão no primeiro acesso à tela.  
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Caso o usuário deseje visualizar a viagem antes de aprovar, é necessário selecionar a viagem clicando no link 

da coluna “Nome Cli/For”. 

 

 

 

Um modal aparecerá com as informações referentes a solicitação. 
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O processo de autorização da Solicitação de viagem pode ser feito de duas formas: 

 

1. Selecionando o item no grid e clicando no botão autorizar. 

 

 

 

2. Abrindo a tela de visualização das informações, e clicando no botão de autorizar. 
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Certificado Digital 

 

Caso o sistema esteja parametrizado para a utilização do Certificado Digital, quando usuário acessar a tela de 

autorização e clicar em autorizar, uma caixa será exibida solicitando o Pin do certificado digital. 

Para continuar a autorização, deve-se clicar em assinar. 
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7.1.2. Solicitações de Viagem - Autorização com Integração com Selfbooking ativada 

A interface de visualização das solicitações de viagens que utilizaram a integração com o Selfbooking sofreu 

algumas alterações: 

Aba Identificação 

 

Os campos “Termo Responsabilidade (Data)” e “Termo Responsabilidade (Trecho)” serão destacados em 

vermelho, caso sejam utilizados. 

 

 

 

 

Aba Trechos 

 

A coluna “Comprar Passagem” se transforma em “Companhia”, uma vez que no caso de integração, sempre 

será necessário a compra da passagem. 

Caso o trecho indicado esteja fora do período oficial da Solicitação, a linha será destacada na cor vermelha. 

Caso alguns dos trechos indicados na Solicitação esteja identificado que não é o melhor preço, será 

apresentado uma nova tabela com todas as opções de menor tarifa para o trecho em questão. 
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A seleção de vários registros para autorização em lote, também foi afetada, de forma que se alguns dos registros 

enviados estiver utilizado integração com o Selfbooking o processo será interrompido e uma mensagem de 

alerta será apresentada ao usuário. No caso da seleção não conter registros que utilizaram a integração, o 

processo de autorização em lote continuará o mesmo. 
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Visando garantir a integridade das informações enviadas na integração com o Selfbooking, o projeto Viagens 

Web executa uma rotina para verificar o prazo final para emissão das reservas, caso o prazo tenha se estendido, 

o processo de autorização será interrompido e o formulário de devolução é acionado com uma justificativa 

padrão indicando os trechos vencidos e seus respectivos prazos. 

 

 

 

Todos os passos e validações para a execução do processo de Autorização da Viagem foram mantidos, o que 

mudou foi a inclusão de uma nova etapa, onde a integração com o Selfbooking é acionada para a realização da 

aprovação da reserva WTS e cria-la no sistema Corporativo. 
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Caso algum erro ou alerta seja retornado, o processo de Autorização será interrompido e a mensagem 

apresentada ao usuário. Caso a execução dos serviços sejam executados sem erros, a execução do processo é 

finalizada e a viagem entra no fluxo de Prestação de Contas, onde nenhum comportamento foi alterado. 

 

7.1.3. Solicitações de Viagem - Devolução da Autorização 

 

O usuário possui a opção de devolver a viagem, para o solicitante, caso não queira aprová-la, para isso o usuário 

deverá acessar o menu Autorizações | Autorização Viagem, Compras e NF  

 

 

Selecionar a solicitação de viagem em seguida a opção devolver: 

 

 

 

Ou, abrir o modal de visualização e clicar em devolver: 
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Outro modal aparecerá, e nele o usuário deve informar o motivo da devolução, e clicar no botão devolver. 

 

Após o processo de devolução, o registro de solicitação de viagem estará disponível para alteração novamente: 
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7.1.4. Solicitações de Viagem - Encaminhar Autorização 

 

O usuário possui a opção de encaminhar a viagem para a diretoria, caso não queira aprová-la, para isso o 

usuário deverá acessar o menu: Gerência  Autorização 

 

 

 

Selecionar a   solicitação de viagem em seguida a opção encaminhar: 

 

 

A viagem ficará disponível para o superior do aprovador, analisar. 

 



 
 

 

 

Viagens Web - Manual Operacional 

Fábrica de Software – Unidade Belo Horizonte 
 

74 

7.2.  Prestação de Contas de Viagem - Aprovação 

Nesta seção serão descritos os passos e funcionalidades disponíveis para a Aprovação da Prestação de Contas de 

Viagens. O acesso as aprovações de Prestação da Contas poderá ser realizado através do menu Autorizações | 

Autorização Viagem, Compras e NF  

 

7.2.1. Prestação de Contas de Viagem - Aprovação Tesouraria 

Se o sistema estiver parametrizado para utilizar Aprovação da Tesouraria para documentos Tributados as 

prestações de contas finalizadas e aprovadas pelo Autorizante/Diretoria serão encaminhas para a aprovação da 

Tesouraria. 

Obs.: O movimento de Prestação de Contas será processado e faturado somente após a autorização da 

Tesouraria 

 

O usuário da Tesouraria deverá acessar o menu Autorizações | Autorização Viagem, Compras e NF e selecionar 

o contexto “Viagens e Solicitações”.  

 

Obs.: Serão considerados Usuários da Tesouraria os participantes que tiverem em seus dados complementares 

do usuário o parâmetro “Usuário Tesouraria” marcado. Esta parametrização foi descrita no item “Parâmetros | 

Informações Complementares de Usuários | Usuário Tesouraria  - Prestação de Contas (Viagem) / Sol. de 

Reembolso (Sol. Online)” deste manual. 

 

Ao selecionar o contexto “Viagens e Solicitações” serão apresentados as Prestações de Contas de Viagem 

pendentes de autorização da Tesouraria. 
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O usuário da Tesouraria poderá Autorizar ou Devolver a Prestação de Contas de Viagem para o usuário 

responsável pela prestação de contas. 

 

Devolver 

 

Para devolver uma Prestação de Contas de Viagem, o usuário da tesouraria poderá selecionar o registro 

desejado e clicar em “Devolver”.  

 

O usuário também poderá visualizar os dados da Prestação de Contas de Viagem e clicar em Devolver na 

própria tela de visualização. Para visualizar os dados da viagem o usuário deverá clicar no nome do Cli/For  
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Ao clicar em Devolver será obrigatório informar a justificativa da devolução. Esta justificativa será apresentada 

para o participante responsável pela prestação de contas para que saiba o motivo da devolução. Após informar a 

justificativa e clicar em “Devolver” a prestação de contas será liberada para que o responsável pela Prestação de 

Contas realize o ajuste e finalize-a novamente. 

Obs.: A devolução de uma prestação de Contas por parte da Tesouraria implica em um novo processo de 

aprovação após a nova finalização da Prestação de Contas (Autorizante/Diretoria e Tesouraria). 
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Viagens Web - Manual Operacional 

Fábrica de Software – Unidade Belo Horizonte 
 

78 

A justificativa será apresentada para o participante responsável pela Prestação de Contas no início da tela ou no 

Log de Movimentações da Viagem. O participante poderá então em anexar o documento tributado informado 

pelo usuário da tesouraria e finalizar a Prestação de Contas novamente. 
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Autorizar 

 

Para autorizar uma Prestação de Contas de Viagem, o usuário da tesouraria poderá selecionar o registro 

desejado e clicar em “Autorizar”. 

 

 

 

O usuário também poderá visualizar os dados da Prestação de Contas de Viagem e clicar em Devolver na 

própria tela de visualização. Para visualizar os dados da viagem o usuário deverá clicar no nome do Cli/For  
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Ao clicar em Autorizar será obrigatório confirmar a autorização ou informar a senha do certificado digital, caso o 

sistema esteja parametrizado para utilizar certificado digital na aprovação.  

Para confirmar a aprovação basta clicar em “Sim”. 
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Após confirmar a aprovação da Prestação de Contas o movimento de Prestação de Contas será processado e 

faturado automaticamente.  

 

 

 

 

Diária Tributada 

 

Ao visualizar os dados da Prestação de Contas de Viagem, será apresentada apenas para o usuário da 

tesouraria uma opção para identificar se a diária será tributada ou não onde seu valor default será “Não”. 

 

Este campo será preenchido seguindo o critério de verificação da comprovação de hospedagem, quando é 

informada corretamente a diária não é tributada, quando não é informada a diária é tributada. 

 



 
 

 

 

Viagens Web - Manual Operacional 

Fábrica de Software – Unidade Belo Horizonte 
 

82 

 

 

Ao selecionar a opção “Diária Tributada (Documento de Hospedagem não informado), o campo valor a ser 

tibutado será apresentado inicialmente como valor total da diária, porém este poderá ser alterado. 

  

 

Caso o usuário acione o botão “Diaria Tributada” para “Não”, o campo “Valor a ser tributado” será removido da 

tela e a prestação será atualizada com valor zero. 
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A atualização destes valores na prestação de contas ocorrerá após a autorização ser realizada com sucesso. 

Caso ocorra algum erro ou validação durante a autorização, esses valores não serão atualizados. 
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7.3. Notas Fiscais - Autorização  

 
Nesta seção serão descritos os passos e funcionalidades disponíveis para a Aprovação de Notas Fiscais. O acesso 

às aprovações de Notas Fiscais poderá ser realizado através do menu Autorizações | Autorização Viagem, Compras 

e NF  

 

 

O módulo de Aprovações vem como padrão as aprovações de Viagens no primeiro acesso à tela.  

O usuário deverá selecionar o contexto de aprovação de Notas Fiscais através do botão “Nota Fiscal”: 

 

 

 

Caso o usuário deseje visualizar os detalhes da nota fiscal antes de aprovar, é necessário selecionar a nota fiscal 

clicando no link da coluna “Numero Nota”. 
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Um modal aparecerá com as informações referentes a nota fiscal. 

 

 

O processo de autorização da Nota Fiscal pode ser feito de duas formas: 

 

I. Selecionando o item na grid e clicando no botão autorizar. 

 

 

 

II. Abrindo a tela de visualização das informações, e clicando no botão de autorizar. 
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Certificado Digital 

 

Caso o sistema esteja parametrizado para a utilização do Certificado Digital, quando usuário acessar a tela de 

autorização e clicar em autorizar, uma caixa será exibida solicitando o Pin do certificado digital. 

Para continuar a autorização, deve-se clicar em assinar. 
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7.3.1. Notas Fiscais – Autorização Gestor 

Na aprovação do Gestor existe a particularidade referente a indicadores de qualidade. 

 

Utilizar Indicadores de Qualidade 

 

Se o parâmetro “Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovação do Gestor” disponível no sistema Solicitações 

Online estiver marcado será obrigatório informar os indicadores de qualidade “Qualidade da Entrega” e “Prazo da 

Entrega” além de confirmar a declaração de recebimento da Nota Fiscal através do checbox “Declaro que recebi os 

bens, materiais e/ou serviços com qualidade e conformidade estabelecida no instrumento contratual.” 

Os indicadores de qualidade serão apresentados somente na aprovação do Gestor, para os demais tipos de 

aprovações os indicadores não serão exibidos mesmo que o parâmetro “Utilizar Indicadores de Qualidade na 

Aprovação do Gestor” esteja marcado. 

 

O usuário Gestor no momento da aprovação deverá exibira a visualização da Nota Fiscal clicando na coluna “Nº 

Nota” para que os deltahes da Nota Fiscal seja apresentado. Na tela apresentada o gestor deverá escolher a 

quantidade de estrelas para cada indicador clicando na quantidade de estrelas desejada. 

Os valores das estrelas são: 
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Se o parâmetro “Utilizar Indicadores de Qualidade na Aprovação do Gestor” estiver desmarcado os indicadores 

de qualidade não serão apresentados no momento da aprovação do Gestor sendo obrigatório somente a confirmação 

da declaração de recebimento da Nota Fiscal. 
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7.3.2. Notas Fiscais - Devolução da Autorização 

 

O usuário possui a opção de devolver a nota fiscal, para o responsável, caso não queira aprová-la, para isso o 

usuário deverá acessar o menu Autorizações | Autorização Viagem, Compras e NF  

 

 

Selecionar o registro de nota fiscal desejado em seguida a opção devolver: 

 

 

 

Ou, abrir o modal de visualização e clicar em devolver: 
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Outro modal aparecerá, e nele o usuário deve informar o motivo da devolução, e clicar no botão devolver. 

 

Após o processo de devolução, o registro de solicitação de viagem estará disponível para alteração novamente: 
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7.4. Compra Direta - Autorização  

 
Nesta seção serão descritos os passos e funcionalidades disponíveis para a Aprovação de Compra Direta. O acesso 

às aprovações de Compra Direta poderá ser realizado através do menu Autorizações | Autorização Viagem, Compras 

e NF  

 

 

O módulo de Aprovações vem como padrão as aprovações de Viagens no primeiro acesso à tela.  

O usuário deverá selecionar o contexto de aprovação de Compra Direta através do botão “Compra Direta”: 

 

 

 

Caso o usuário deseje visualizar os detalhes da compra direta antes de aprovar, é necessário selecionar a compra 

direta clicando no link da coluna “Cadastrante”. 
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Um modal aparecerá com as informações referentes a compra direta. 

 

 

O processo de autorização da Compra Direta pode ser feito de duas formas: 

 

III. Selecionando o item na grid e clicando no botão autorizar. 
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IV. Abrindo a tela de visualização das informações, e clicando no botão de autorizar. 

  

 

 

Certificado Digital 

 

Caso o sistema esteja parametrizado para a utilização do Certificado Digital, quando usuário acessar a tela de 

autorização e clicar em autorizar, uma caixa será exibida solicitando o Pin do certificado digital. 

Para continuar a autorização, deve-se clicar em assinar. 
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7.4.1. Compra Direta - Devolução da Autorização 

 

O usuário possui a opção de devolver a compra direta, para o responsável, caso não queira aprová-la, para isso 

o usuário deverá acessar o menu Autorizações | Autorização Viagem, Compras e NF  

 

 

Selecionar o registro de compra direta desejado em seguida a opção devolver: 

 

 

 

Ou, abrir o modal de visualização e clicar em devolver: 
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Outro modal aparecerá, e nele o usuário deve informar o motivo da devolução, e clicar no botão devolver. 

 

Após o processo de devolução, o registro de solicitação de viagem estará disponível para alteração novamente: 
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8. Processo de Help Online. 

8.1. Definições do Help 

O usuário poderá definir o Help Online pelo menu: Cadastro    Help Online 

 

 

A tela de definições do Help Online será exibida.  

 

 

8.2. Help da Funcionalidade 

Nas definições do Help da Funcionalidade, será listado todas as funcionalidades existentes no sistema e que 

contenha Help Online. 
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Para editar a mensagem do Help Online para uma determinada funcionalidade, basta clicar no botão de edição da 

linha que deseja. 

 

 

Após o usuário realizar a edição do Texto do Help, basta clicar no botão salvar.  
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8.3. Help da Área 

Nas definições do Help da Área, será listado todas as áreas existentes no sistema e que contenha Help Online. 

 

Para editar a mensagem do Help Online para uma determinada área, basta clicar no botão de edição da linha que 

deseja. 

 

Obs.: Quando houver um campo em comum entre funcionalidades, será exibida a opção “Replicar o texto do Help 

para essa área da Solicitação Viagem”, conforme exibe a figura abaixo: 
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Após o usuário realizar a edição do Texto do Help, basta clicar no botão salvar.  

Caso a opção “Replicar o texto do Help para essa área da Solicitação Viagem” for marcada, este mesmo texto será 

replicado para todas as funcionalidades que contenha esta área em comum. 

 

 

8.4. Help do Campo 

Nas definições do Help do Campo, será listado todas os Campos existentes no sistema e que contenha Help Online. 
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Para editar a mensagem do Help Online para um determinado campo, basta clicar no botão de edição da linha que 

deseja. 

 

 

Obs.: Quando houver um campo em comum entre funcionalidades, será exibida a opção “Replicar o texto do Help 

para o campo da Solicitação Viagem”, conforme exibe a figura abaixo: 
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Após o usuário realizar a edição do Texto do Help, basta clicar no botão salvar.  

Caso a opção “Replicar o texto do Help para o campo da Solicitação Viagem” for marcada, este mesmo texto será 

replicado para todas as funcionalidades que contenha este campo em comum. 

 

 

8.5. Acesso ao Help Online 

O usuário poderá acessar o Help Online clicando no botão Ajuda existente nas seguintes funcionalidades: 

Viagens    Solicitação 

Viagens    Prestação de Contas 
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As funcionalidades que contém Help Online, será exibido um botão Ajuda no canto direito da barra de botões 

superior. 

 

Ao clicar no botão Ajuda, exibirá uma coluna contendo os textos definidos no processo de definições do Help da 

Funcionalidade, Área e Campo, definidos no item 7.1 deste documento. 
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Caso não queira mais exibir a coluna do Help, basta clicar no botão Ajuda novamente, a coluna deixará de ser 

exibida e a tela voltará ao seu tamanho normal. 

 

8.6. Help Online da Funcionalidade 

O Help Online da Funcionalidade é exibido todas as vezes que clicar no botão Ajuda para abrir a coluna Help. 

 

 

8.7. Help Online da Área 

Para exibir o Help Online da Área, com a coluna Help em exibição, basta clicar na área que deseja receber ajuda. 
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8.8. Help Online do Campo 

Para exibir o Help Online do Campo, com a coluna Help em exibição, basta clicar no campo que deseja receber 

ajuda. 

 


