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Apontamento de Horas e Despesas
1. Como Acessar o Sistema

Acessar o link: http://200.155.13.163:8080/Atvi

Usudrio: seu usuario serd o usado no seu email Atvi (nome.sobrenome),
como no exemplo abaixo.

Senha: informar sua senha inicial, enviada no email recebido em 31.07.

Gest? de Professional Services & Governan? de Tl

Acesso ao Sistema

Usudrio: | karina.veiga

Banco de Dados: ATVI CONSULTORIA -
Idioma: [&3 Portugués v

Esqueci minha senha

a * Usuario sem Prestador de Servico Definido

Powered by MultidadosTl @

Por seguranca, o sistema solicitard que vocé atualize sua senha. Solicitamos que
utilize uma senha com pelo menos 05 caracteres alfa-numéricos.
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VMulti - Médulo WEB v.2014.01.7 -

Inicio Timesheet Despesas
o A
. Boa Tarde , Karina Gabrielle da Veiga Keller. < \/
Hoje é Terca-feira, 29 de Julho de 2014
Preferéncias Post-it

Alteracio de senha
Por Seguranca foi solicitado que altere a sua senha.
Senha atual:
Nova senha:
Confirmar:

Alterar

Powered by MultidadosTI ©

2. Atualizagao Dados Cadastrais

Em seu primeiro acesso, atualize seus dados cadastrais através do acesso ao Icone
Preferéncias > Alterar Dados Pessoais

Solicitamos que atualize as informag¢des que estiverem em branco e atualize sua
Foto. Pedimos por favor ndo alterar os Campos: Email e Fungao.

Inicio Timesheet Despesas

' 502 Tarde,, Karina Gabrielle da Veiga Keller. S s
Hoje é Terca-feira, 29 de Julho de 2014
Preferéncias Post-it

Inicio -> Preferéncias -> “d Alterar Dados Pessoais

» Edigao Prestador

Sigla:  kveiga Endereco:
Nome: Karina Gabrielle da Veiga Keller Bairro: | Morumbi
Data Aniversario: 3 Cidade:  Sao Paulo
Estado: [SP | cep: [05641-030 |
er [ ] Re: [ ]
Email: |Karina.veiga@atvi.com.br Email Particular:

Fungao: | XOO000OOXXXXXX

Foto:

Escolher Foto

Telefones
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3. Lang¢amentos de Despesas

A politica de despesas Atvi ndo foi alterada, desta forma, os tipos de despesas,
valores padrdo e data maxima para apontamento e pagamento continuam os
mesmos. As despesas devem ser apontadas até 07 dias corridos depois que as
mesmas ocorreram, ndo sendo mais permitido apontamentos de semanas ou
meses anteriores por exemplo.

Para lancar suas despesas clique em Despesas -> Despesas - Incluir

Despesas:

s
Realizando Langamento 0 |
. ™\
Prestador de Servico:  corlandi | Camila Orlandi ('»( Limpar )
J Cliente: CO000116  AgustaWestland do Brasil Ltda (_.,:. Limpar )
Projeto®:  857/2014  Agusta - Suporte ::_»)’ Limpar ) 3
i Data*: | 29/07/2014 j \

‘ » Inclusao de Despesa

Despesa: | KILOMETRAGEM

“~

) Valor Unitario: 36,68 Qtde.: 1 Total: 3668

W Local da Despesa:

N° do Documento: Anexo Documento Fiscal: ( Selecionar Arquivo\. nenhum...ionado

Narrativa Principal:

| oo g 3

» Despesas Incluidas

Salvar
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Siga as orientag6es abaixo:

a) Informar o prestador, Cliente e Projeto onde serdo incluidas as despesas e
data do langamento. Informar o tipo de despesa a ser incluida. Caso o tipo de
despesa a ser langado nao apareca na lista do sistema, certifique-se que o
projeto informado permite a inclusdo da mesma. Neste caso, entre em contato
com o gestor ou responsavel, para que seja realizada a inclusdo daquele tipo de
despesa ou vocé seja orientado sobre como proceder.

Caso o Projeto em que trabalhou néo esteja habilitado para vocé, por favor entre

em contato com o gestor ou responsavel.

b) Informe, o valor unitario, a quantidade de despesas do mesmo tipo (ex.:
pedagio, incluir todas as despesas de pedagio). Importante: Agora vocé deve
lancar o valor igual ao valor do comprovante que tem em maos, visto que o
sistema controlara o valor a ser pago, de acordo com a politica de despesas de

cada projeto.

c) Valor total (calcula o valor total do que foi gasto é = valor unitario * qtde de

despesas).

d) Local da despesa: onde ocorreu a despesa

e) Numero do documento (0 mesmo que nota fiscal ou ainda o comprovante de

pedagio como citado neste exemplo).

f) Anexo documento fiscal: permite anexar os comprovantes fiscais referentes a
esta despesa. Importante lembrar, que néo foi alterado o procedimento de envio
dos originais para pagamento ao prestador e consequente cobranca dos
Clientes. Infelizmente, a maior parte dos clientes ndo aceitam o envio apenas

dos documentos scaneados.

g) Narrativa Principal sdo observagdes pertinentes a despesa

Ao final Clique em Incluir/Salvar Despesas
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Apos concluir o langcamento das Despesas Clique na opg¢ao Relatérios > Gerador
de Relatoérios para visualizar o Relatério de Apontamento de Despesas que devera
acompanhar os comprovantes fisicos, da mesma forma que atualmente é realizado.

Vocé também podera realizar o acompanhamento do seu Conta Corrente de
despesas através da Opcao Extrato de Conta > Extrato de Conta, basta apenas
filtrar o periodo da Consulta.

4. Apontamento de Horas

Para que vocé tenha a programacido de suas alocagbes através de uma facil
visualizacdo, na tela inicial do sistema vocé visualizara seu calendario. Podendo
alterar o tipo de visualizagdo, através de um clique nos icones a esquerda de seu
calendario: diario, semanal, alguns dias, mensal.

L L L | |

VISUALIZACRO MENSAL ’ — FRI@=rrRl Frrr @
__Imprimir
|_aui |_sex | sab/dom
30 31 01 de Agosto 02
D$ & Projeto: |

Atacaddo - 03
Outsourcing
Horario : 08:00 -
17:00

A partir da implantagdo do Multidados, vocé incluird um apontamento de horas
sempre vinculado a uma alocagdo pré-realizada pelo seu Gestor, mesmo em projetos
internos ou em caso de desalocagdo / férias. Isto facilitara tanto sua programacao de
agenda como o apontamento em si, jd que a maior parte das informacdes serd
informada pelo sistema.

Para iniciar o lancamento Clique no Alocacdo apresentada em seu Calendario,
conforme abaixo:



Atvi
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Timesheet Despesas

Inicio
Boa Tarde , Andreza Almeida Duarte. < >
Hoje & Terga-feira, 29 de Julho de 2014 N
Preferéncias Post-it
[estalirpoc Terca-feira, 29 de Julho de 2014 = = B :
@ Andrgammiéa Duarte (aduarte) VISUALIZACAO MENSAL %E «| <. Hoje. > ».
sduarte § Detalhes (merimir |'sm [Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
seg ter qua qui sex sab/dom 26 1.2 3 4 5
28 de Julho 2 ) 31 01 de Agosto 2|7 ¢ 7 8 910 1 n
Hs & Proieto: 8| 13 14 15 16 17 18 19
Neacatio- o | B R
pp— B30 27 28 30 31
Horério : 08:00- RSO i
Cliente : Atacadao Meta e Status | Filtros
Distribuicao, Comercio [~25/07/2014
e Industria Ltda H. Min: 00:00
Narrativa Principal : . Hrs: 00:00
Geracio Arauivos Sped Saldo: - 00:00
Contribuich 30/07/2014
0 o5 06 o o8 ) H. Min: 00:00
N a}’mxewi N &f’fo}eh: Hs 3}’"’““” Hs &_P"""‘” Os af“”‘": ;lm; m0.00:"’00
Atacadio - Atacaddo - Atacadso - Atacaddo - Atacaddo - 1
[ 31/07/2014
Hora Hor Hor Hora Hor :00- H. Min: 00:00
17:00 17:00 17:00 17:00 17:00 s =00,
Cliente : Atacadao Cliente : Atacadao Cliente : Atacadao Cliente : Atacadao Cliente : Atacadao = 00:00
istribuicao, Comercio istri Comercio istribuicao, Comercio istribuicao, Comercio istri Comercio 07/2014
e Industria Ltda e Industria Ltda e Industria Ltda e Industria Ltda e Industria Ltda H. Min: 144:00
Narrativa Principal : Narrativa Principal : Narrativa Principal : Narrativa Principal : Narrativa Principal : . Hrs: 00:00
Geracio Arquivos Sped Geracio Arquivos Sped Geracio Arquivos Sped Geracio Arquivos Sped Geragio Arquivos Sped Saldo: - 144:00
ContribuigBes Contribuices Contribuicdes Contribuics Contribuich I~ Status Timesheet —————————

Editando Langamento

Veja abaixo que ao Clicar na Alocacdo, serad aberta a tela seguinte com a maior parte
das informacdes ja preenchidas de acordo com o Contrato e Projeto de seu cliente:

Prestador de Servigo:
Cliente:
Projeto®:

Data®: [01/0872014 | 75|

aduarte - Andreza Almeida Duarte
000063 - Atacadao Distribuicao, Comercio e Industria Ltda
396/2013 - Atacaddo - Outsourcing

» hclluiodeliloras

Classe*: | OUTSOURCING |
Fase*: | 3- OUTSOURCING +
Atividade*: | 3.1 - OUTSOURCING +
AR LSE Tnicio Tnicio Intervalo Fim Intervalo Fim Total
08:00 00:00 00:00 17:00 09:00
Narrativa Principal: |Geragdo Arquivos Sped Contribuigdes
pA
‘ » Inclusdo de Arquivos |
‘ » Inclusdo de Despesa |
l » Despesas Incluidas |
Salvar e Continuar Salvar
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Veja neste exemplo, que vocé somente alterara o horario de inicio, intervalo e fim,
se necessario e complementara a Narrativa Principal que é um Campo obrigatério
com a descricdo mais completa Possivel sobre a atividade executada.

Caso vocé tenha mais de uma atividade programada a ser realizada naquela data,
vocé devera escolher na lista do Campo Atividades, qual serd o ID da Atividade a que
se refere a quantidade de horas a ser apontada.

Vocé também podera incluir Arquivos, Clicando em Inclusao de Arquivos. Como
também poderd ja apontar as Despesas daquela data no item Inclusdo de Despesas,
pulando os passos do Item 2 — Lancamento de Despesas.

IMPORTANTE: Com a implantacdo do Multidados ndo sera permitido o
apontamento de horas depois de 07 dias da execug¢do das atividades, bem como no
fechamento mensal o apontamento referente ao més anterior podera ser executado
até o 2°. dia util do més subseqiiente.

5. Relatdrios

No item Timesheet > Relatdrios > Horas, vocé tera disponivel um relatério com
varios filtros para visualizar seus apontamentos e conferi-los.

Através do Item Timesheet > Relatérios > Demonstrativo de Pagamentos, podera
gerar a partir do 5°. dia util o Demonstrativo dos Honorarios que terd a receber para
providenciar a emissdo da Nota Fiscal.

O Financeiro Atvi enviard no 5°. dia util um email a todos informando que os
Demonstrativos de Pagamento estao fechados para serem emitidos.



Manual Operacao Multidados

Cadigo da proposta/Projeto — Cliente

1
Atvi — Atvi - Interno
Elaborado por / em Nome do arquivo Verséo / Data de Revisédo

Eneida Santos — 29/07/2014 Manual Multidados v1.doc 1.0

2 -

Calendario Relatérios

Timesheet -> * Relatorio: Oﬂm,s

QDemstrativodePagameMo }omﬁd-m.nbnd

raa S LS RS ENFR IS SR T AV ISR GE SRR S SN

Competéncia *: | 06/2014

Prestadores de Servigo®: Andreza Almeida Duarte

e [ i




