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FIAT

GROUE FIAT SERVICES

OBJETIVO

Divulgar as principais funcionalidades a serem executadas durante o processo de

prestacdo de contas e conciliacdo de Cartdo Corporativo.

1° Passo

Usuario acessa o WebTravel e seleciona o0 menu Viajante / Prestacdo de Contas

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P BOM DIA! SEJA BEM-VINDO!

Solicitar Viagem

Cotacdo da Agéncia
Solicitagbes Reenviadas
Solicitagdes Pendentes de Envio p/ Aprov.

Prestar Contas Local

N .
Justificativas GeStao de VlageIlS
Histérico e
Cancelar Viagem ~ .
Lo Cartées Corporativos
Relatérios >

Complemento Adiant

Alterar Senha

Cartao Corporativo »
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FIAT

GROUE FIAT SERVICES

2° Passo

Selecionar o respectivo Protocolo.

Prestacfes de Contas

r-\{ 123456 W AJSNTE 1 B.HTE - BUENOS AIRES - B.HTE 14/10/2008 15/10/2008

Vinculo de despesa Cartéo

Quando existem despesas de cartdo corporativo que foram carregadas dentro de
uma de viagem com mais de um protocolo em aberto. Assim antes de prestar contas
€ necessario vincular cada uma destas despesas a um determinado protocolo.

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos » Vinculo despesa Cartdo

Despesas Cartdo Corporativo

. Existem despesas de cartdo corporative que foram carregadas e compreendem a um pericdo de viagem com mais de um protocolo em aberto. Assim,

antes de prestar contas € necessario vincular cada uma destas despesas a um determinado protocolo.
T

Aberta 05/09/2008 | DEBITO DIF COT DOLAR 317,12 REAL

LIERA
Aberta 09/09/2008 ANGUS STEAKHOUSE 73,25 ESTERLINA
(540)
LIBRA
Aberta 09/05/2008 PATISSERIE CONCER 29,14 ESTERLINA
(540)
LIBRA
Aberta 09/03/2008 | THE ITALY 57,00 ESTERLINA
(540)
LIERA
Aberta 09/05/2008 ANGUS STEAKHOUSE 75,00 ESTERLINA
(540)

Selecionar Status Data Descricao

B B B R R

Primeiro Anterior Préximo Ultimo Total de P3ginas: 3 Yotal de Despesas: 11
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FIAT

GROUP FIAT SERVICES

1° Passo

Selecionar a despesa de cartdo corporativo.

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P Vinculo despesa Cartdo
| antes de prestar contas € necessaric vincular cada uma destas despesas a um determinade protocolo. 7
Selecionar Status Data ( Valor Moeda
m Aberta 09/0S/2008 DEBITO DIF COT DOLAR 317,12 REAL
LIBRA
g Aberta 0S/09/2008 ANGUS STEAKHOUSE 73,25 ESTERLINA
(540)
LIERA
m Aberta 05/09/2008 | PATISSERIE CONCER 29,14 ESTERLINA
(540)
LIERA
= Aberta 09/09/2008 |THE ITALY 57,00 ESTERLINA
(540)
LIERA
m Aberta 09/09/2008 ANGUS STEAKHOUSE 75.00 ESTERLINA
(540)

Primeiro Anterior i Total de Paginas: 3 Total de Despesas: 11

Detalhes da Despesa

09/09/2008
DEBITO DIF COT DOLAR
NACIONAL

DEBITO

REAL
Valor 317,12
N° Comprovante s}

N° Autorizacio

Obs. Conciliagao

Quando é selecionada a despesa de cartdo, sdo carregados em tela os detalhes da

despesa e os protocolos em aberto disponiveis para vinculo.

AbaE

L AL ]

CEEITO DIF COT DOLAR
HACTOMRAL

CEBITO

LI LTS

31712

HP Lonsprovants o

Ll T B 0OCSD0

b, Concilialic

Protocolos de Viagens

Chats Sheaads
B EETES B.HTE - 5.PAULC - B.HTE 08/ 09 TODE 104 CB T008
i TETAT R LETLLE ST 08/ R 008
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FIAT

GROUP FIAT SERVICES

2° Passo

Selecionar o protocolo da viagem.

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatdénos P Eventos b Vinculo despesa Cartdo

Protocolos de Viagem

=4 36288 BHTE - S.5AULO - BNTE 05/05/2008 1/09/2008
=) 36287 CNF/CGM 09/0%/3008 oMW I008
Dados do Solicitante
Matricela: Nome:
Categoriaz Tolefone Comercial: Telefone Colular:
Tdentidade: CPF:
Némero do cartios
Lrmail Viajante: Oata de Nascimento:
C3/0%/1949
Dados da Solicitagso
PROTOCOLO: Oata da Solicitaghos
000034284 c8/09/20C8 -
.&ocwoc rar:
Centro de Custos Forma Pgtos
i CARTAD CORPORATIVD

Roteiro:
B.HTE - S.0AULS - B.HTE

Periodo: Total dias:
C9/09/2008 & 10/09/2008 :
___ Mospedsgenn Loc. Véscul =

Quando selecionado o protocolo sdo carregado os detalhes do Protocolo.
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FIAT
GROUP

Clicar no botado vincular.

Viajante P Aprovadores P Ajuda
Numero do cartdo:

E-mail Viajante:

Dados da Solicitacao
PROTOCOLO:
0000036286
Recuperar:

NAOC

Centro de Custo:
0011

Roteiro:
B.HTE - S.PAULO - B.HTE

Periodo:
09/09/2008 & 10/09/2008

Hospedagem:
SIM

Taxi:

NAO

Tipo Viagem
NACIONAL

Motivo viagem:
Obs. Funcionario:
Obs. Agéncia:

Obs. Aprovador:

Motivo de Alteracdo de Roteiro:

» Relatérios P Eventos »

3° Passo

Data de Nascimento:

Data da Solicitagdo:
08/09/2008

Forma Pgto:
CARTAO CORPORATIVO

Total dias:

1

Loc. Véiculos:
NAOC

Tip. Transporte:
AVIAO
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FIAT

GROUE FIAT SERVICES

Prestacdo de Contas

Quando o processo de vinculo é finalizado e/ou as despesas de cartdo no periodo
ndo fazem referéncia a dois protocolos continua-se normalmente o preenchimento

de sua prestacao de contas de viagem.

1° Passo

Usuario / Viajante inicia a prestacao de contas. Esta tela estara trazendo também os

gastos efetuados com o Cartdo Corporativo compreendido ao periodo de viagens

vigente.

- B Y .

‘ o ' FIAT SERVICES
Viajante P Aprovadores » f Ajuda P Relatérios P Eventos »
Gastos referéntes a Cartdo Corporativo pendentes de prestacdo de contas: =

Atencio:

As despesas do cartdo corporative s30 carregadas sutomaticamente nz prestac3o de contas, porém, devido ao intervalo entre o registro do gaste, lancamente

desses valores na fatura e 2 disponibilizac3o do arquive para dovnload pelz operadora do cartdo, pode ocorrer de uma ou mais despesas zinda ndo terem sido
carregadas.

E necessario conforme prazos definidos em norma de viagem que o visjante insira normalmente essas despesas na prestacdo de contas, sem a necessidade de
aguardar o carregamento do arquive.

" N N
= EAL

Aberta 09/09/2008 |DEBITO DIF COT DOLAR 317,12 R
LIERA
ESTERLINA
(540)
LIERA
ESTERLINA
(540)

LIERA
ESTERLINA
(540)
LIBRA
ESTERLINA
(540)

(4

Aberta 09/08/2008 |ANGUS STEAKHOUSE 73,25

&

Aberta 09/09/2008 |PATISSERIE CONCER 29,14

(4

Aberta 09/09/2008 |THE ITALY 57,00

&

Aberta 09/09/2008 |ANGUS STEAKHOUSE 75.00

Primeiro Anterior Préximo  Ultimo

Total de Paginas: 3 Yotal de Despesas: 13

Gastos Realizados:

Despesa:

Forma de Pagamento: Moeda:
I--- Informar --- ~ I--- Informar --- x| I--- Informar --- 'l

Data: Nidmero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)

[ [ |

Valor:

I
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FIAT

GROUP FIAT SERVICES

2° Passo

Usuario / Viajante devera selecionar a despesa pretendida no item “Acgdes”.

Automaticamente o ambiente estara abrindo todos os detalhes da despesa.

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P
aguargar o carregamento go arquivo.

Acoes Status Data

g Aberta 09/09/2008 DEBITO DIF COT DOLAR 317,12 REAL
LIERA

m Aberta 09/09/2008 |ANGUS STEAKHOUSE 73,25 ESTERLINA
(540)
LIERA

m Aberta 09/09/2008 |PATISSERIE CONCER 29,14 ESTERLINA
(540)
LIBRA

m Aberta 09/09/2008 |THE ITALY 57.00 ESTERLINA
(540)
LIERA

@ 08/09/2008 ANGUS STEAKHOUSE 75,00 ESTERLINA
(540)

Total de Paginas: 2 Total de Despesas: 13
Detalhes da Despesa
Aberta
09/09/2008
DEBITO DIF COT DOLAR
NACIONAL
DEBITO

REAL

Valor 317,12
NO Comprovante v}
NO Autorizacdo

Obs. Conciliacdo

i 0 R A U S
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FIAT

GROUE FIAT SERVICES

3° Passo

Viajante / Usuario deveré selecionar o tipo de gasto.

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P
DEBITO

Eventos )

REAL
Valor

NO Comprovante

N© Autorizacdo

Obs. Conciliacao

Favor selecionar o tipo da despesas: [SOCISTT

Selecione...
Excec3o a Norma
Pessoal(reembeolsar empresa)
MNZo reconhecida

Viagem

Vizgem Multiplas entradas
Transferéncia de Protocolo

Gastos Realizados:

Despesa:

l--~ Informar --- 3

Moeda:

I--- Informar --- VI
Data: Nimero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)

Valor:

L ]

OBS.: Se para esta despesa o comprovante fiscal ndo tem nldmero, favor numerz-lo & informar no respective lancamento no Webtravel.Ex: n® doc 01, n®
informado no WebTravel 01; o Préximo documento (s/ n?) serd o n® 02, n® infermadoc no WebTravel e assim sucessivamente.

| Inserir Despesa

Despesas Efetuadas:

N3oc existem despesas cadastradas...

Despesas Parcialmente Enviadas:

v
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FIAT

GROUP FIAT SERVICES

4° Passo

Viajante / Usuéario devera definir a tipologia e proceder & selecdo da despesa
relacionada ao gasto. Desta forma, todos o0s campos serdo preenchidos com o0s

dados do cartdo (forma de pagamento/moeda/data/valor).

O campo de informacdo do documento ficard habilitado para adequacao. Informar o
tipo da despesa e o numero do comprovante. Apos a informacao atualizada, o viajante

/ usuario devera acionar o botdo “Inserir despesa’, apd6s este procedimento a

conciliacdo estara validada.

FIAT SERVICES
Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P

Prestacdo de Contas
i DEBITO a

REAL

317,12
NO Comprovante 0
N° Autorizacdo 000000

Obs. Congiliacao

|

Favor selecionar o tipo da despesas: NiEl-Clul

Despesa Viagem

Despesas que podem ser vinculadas com item de prestacdoc de contas e estdo dentro do periode da viagem.

Gastos Realizados:

Despesa: Forma de Pagamento: Moeda:
|--- Informar --- Bd) | carTAO CorPORATIVO |7 [Reat |
Data:

Ndmero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)
09/05/2008 [

Valor

OBS.: Se para esta despesa o comprovante fiscal ndc tem ndmero, favor numera-lo e informar no respective langamente no Webtravel.Ex: n® doc 01, n?
informado no WebTravel 01; o Proximo documento (s/ n?) serd o n® 02, n® informadoc no WebTravel e 2ssim sucessivamente.

| Inserir Despesa | | Cancelar Conciliacdo

Despesas Efetuadas:

Ndc existem despesas cadastradas...
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FIAT

GROUE FIAT SERVICES

Modalidade de Tipologias

A) Viagem
Refere-se a despesas que podem ser vinculadas com item de prestacao de contas.
As despesas desta tipologia estdo dentro do periodo da viagem. Desta forma, alguns

campos informativos estardo preenchidos e inabilitados, ficando a cargo do viajante /

usuario o preenchimento do campo destinado & informagdo numérica da Nota de

despesa / fatura e do tipo da despesa.

Procedimento:

O viajante / usuario devera proceder ao preenchimento do campo “documento”

identificando o numero da Nota Fiscal / despesa e tipo de despesa. AplGs o

preenchimento devera ser acionado o botéo “Inserir despesa”.

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos b Prestacdo de Contas
— = -
po DEBITO

REAL

504,75
N° Comprovante 318947
NO Autorizacdo 0z2g282

Obs. Concdiliacao

Favor selecionar o tipo da despesas: J{El[)

|

Despesa Viagem

Despesas que podem ser vinculadas com item de prestacdo de contas e estdo dentro do pericde da viagem.

Gastos Realizados:

Despesa: Forma de Pagamento: Moeda:

|--- Informar --- ~| | carTAO corPoRrATIVO ¥ [REA |
Data: Ndmero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)

05/03/2008 [ |

Valor

OBS.: Se para esta despesa o comprovante fiscal n3c tem ndmero, favor numera-lo = informar no respectivo langamento no Webtravel.Ex: n? doc 01, n®
informado no WebTravel 01; o Préximo documento (s/ n?) serd o n® 02, n? informado no WebTravel & assim sucessivamente.

I Inserir Despesa | | Cancelar Conciliagdo
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FIAT

GROUP FIAT SERVICES

B) Viagem Multiplas Entradas

Refere-se a despesas com hospedagem onde existem varios gastos pertencentes a

uma mesma fatura de servicos.

Procedimento:

O usuario / viajante devera selecionar a tipologia “Viagem Multiplas Entradas”.

FIAT SERVICES

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos » Prestacdo de Contas

Valor 504,75
NO Comprovante 3183947
NO© Autorizacdo 028282

Obs. Congiliagao
EVETETS VL ETRR S LR ERL BN PR R Viagem Multiplas entradas

Despesa Viagem Multiplas entradas

Despesas que estdc agrupadas em uma mesma nota, mas devem ser langadas separadamente na prestagdc de contas. Exemplo: Nota de hotel com valores
de hospedagem, refeicdo, lavanderia e telefonema.

Gastos Realizados:

Despesa:
l--- Informar --- |

Forma de Pagamento: Moeda:
| cArRTAO corPORATIVO ¥ REAL

Data:

Ndmero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)
05/03/2008 [

Valor

|

OBS.: Se para esta despesa o comprovante fiscal ndc tem nimero, favor numera-lo e informar no respective langamente no Webtravel.Ex: n® doc 01, n®
informado no WebTravel 01; o Proximo documento (s/ n?) serd o n® 02, n? informado no WebTravel & assim sucessivamente.

| Inserir Despesa

Despesas Multiplas:

N&c existe despesas cadastradas!

I Cancelar Conciliacdo I

O viajante / wusuario devera proceder ao preenchimento dos campos abertos para
adequacdo ou informacdo (despesa / valor). O numero do “documento” devera ser o

m esmo da Nota Fiscal fatura e neste caso, inserir o valor.
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FIAT
GROUP

FIAT SERVICES

FIAT SERVICES

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P

Prestacdo de Contas
Obs. Conciliagao

Favor selecionar o tipo da despesas: NCEECLREEIEERGIEET-EH

Despesa Viagem Multiplas entradas

Despesas que estdc agrupadas em uma mesma nota, mas devem ser lancadas separadamente na prestacdc de contas. Exemplo: Nota de hotel com valores
de hospedagem, refeicdo, lavanderia e telefocnema.

Gastos Realizados:

Despesa: Forma de Pagamento: Moeda:

| HOSPEDAGEM - INTERIOR Ba) | carRTAO CORPORATIVO |7 [ReaL |
Data: Nidmero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)

05/03/2008 [1111 |

valor Total de dias de Hospedagem:

I

OBS.: Se para esta despesz o comprovante fiscal ndo tem ndmero, favor numera-lo e informar no respective langamento no Webtravel.Ex: n® doc 01, n®
informado no WebTravel 01; o Préximeo documento (s/ n?) serd o n? 02, n® informadc no WebTravel & zssim sucessivamente.

| Inserir Despesa

Apo6s preenchimento devera ser acionado o botédo “Inserir despesa”.

FIAT SERVICES

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P

Prestacdo de Contas
Obs. Conciliagao

Favor selecionar o tipo da despesas: JEl-Cly RN NIEERERIEETEH

Despesa Viagem Multiplas entradas

Despesas que estdc agrupadas em uma mesma nota, mas devem ser lancadas separadamente na prestacdc de contas. Exemplo: Nota de hotel com valores
de hospedagem, refeicdo, lavanderia e telefocnema.

Gastos Realizados:

Despesa: Forma de Pagamento: Moeda:

| HOSPEDAGEM - INTERIOR Ba) | carRTAO CORPORATIVO |7 [ReaL |
Data: Nidmero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)

05/03/2008 [t111 |

valor Total de dias de Hospedagem:

I

OBS.: Se para esta despesz o comprovante fiscal ndo tem ndmero, favor numera-lo e informar no respective langamento no Webtravel.Ex: n® doc 01, n®
informado no WebTravel 01; o Préximo documento (s/ n?) serd o n? 02, n® informadc no WebTravel & zssim sucessivamente.

| Inserir Despesa

Automaticamente o ambiente estard abrindo outro campo referente a despesas

multiplas e indicando os valores faltantes para completar a fatura.
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GROUE FIAT SERVICES

FIAT SERVICES

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos » Prestacdo de Contas
-~

Gastos Realizados:

Despesa: Forma de Pagamento: Moeda:

| HOSPEDAGEM - INTERIOR | | cArTAO corPORATIVO ¥ [ReaL |
Data: Ndmero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)

09/03/2008 [t111 |

Valor Total de dias de Hospedagem:

[

OBS.: Se parz esta despesa o comprovante fiscal ndo tem nldmero, favor numeri-lo e informar no respectivo langamento no Webtravel .Ex: n® doc 01, n®
informado no WebTravel 01; o Préximo documento (s/ n?) serd o n® 02, n? informado no WebTravel & assim sucessivamente.

| Inserir Despesa

Despesas Multiplas:

o m HOSPEDAGEM - INTERIOR 0S/08/2008 1111 100,00 028282

Cancelar Conciliagdo l

Despesas Efetuadas:

N3c existem despesas cadastradas...

Assim que selecionadas todas as despesas pertinentes a fatura, o botdo “conciliar”
estara habilitado e deverd ser acionado. Quando acionado, todos os lancamentos
referentes as despesas multiplas lancadas anteriormente, serdo demonstradas na

pagina.
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GROUE FIAT SERVICES

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P Prestacdo de Contas
Gastos Realizados: &

Despesa: Forma de Pagamento: Moeda:
| REPRESENTACAC | | cARTAC corPORATIVO 7] REAL
Data: Nimero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)

FEEE! |

Valor

404,75

OBS.: Se para esta despesa o comprovante fiscal n3o tem nimero, faveor numera-lo e informar no respectivo langamente no Webtravel.Ex: n® doc 01, n®
informado no WebTravel 01; o Préximo documento (s/ nt) serd o n® 02, n® informado no WebTravel e assim sucessivamente.

| Inserir Despesa

Despesas Multiplas:

m HOSPEDAGEM - INTERIOR 08/0S/2008 1111 100,00 oz2s8z282

nio
I
0 A RrepresenTACAO REAL 09/09/2008 1111 404,75 SOREDEME 028282

Conciliar | | Cancelar Conciliagdo I

Despesas Efetuadas:

N3o existem despesas cadastradas...

K

Obs.: A mudanca da fonte informada nos valores lancados estara sendo alterada de
vermelho para verde ,assim que os valores fecharem o total liquidado na fatura.
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FIAT

GROUE FIAT SERVICES

C) Excecdo a Norma

Esta despesa refere-se a gastos n&o previstos na Norma de Viagem em vigor.

Procedimento:

O usuario / Viajante devera selecionar a tipologia “Excecéo a Norma”.

Automaticamente o ambiente estara abrindo um campo para informacgdes pertinentes

ao documento e um campo especifico para justificativas. Apds esta etapa o botdo

‘conciliar” devera ser acionado. Esse procedimento nao isenta a assinatura de um

membro do comité diretivo na nota fiscal.

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérics P Eventos P

Prestacgdo de Contas

-

Tipo DEBITO

Moeda REAL
41

NO Comprovante 0

N° Autorizacdo

Obs. Conciliacao

Despesa Excecdo a Norma
Refere-se a gastos ndc previstos na norma vigente. Para esse tipo de despesa € necessaria a assinatura de um membre do comité diretivo no comprovante
fiscal.

N9 Documento:
[123456

Justificativa:
teste

-

v

146 carac. restante

Conciliar | | Cancelar Conciliagdo

|4

Obs.: Somente nesta tipologia sera necessaria a aprovacao “eletrdnica” gerencial e ndo isenta
a assinatura de um membro do comité diretivo na nota fiscal.
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FIAT

GROUP FIAT SERVICES

D) Pessoal

Esta despesa refere-se a gasto pessoal indevido no Cartdo Corporativo.
Como prevé a Norma Interna, o0 usuario / viajante devera proceder ao retorno

monetario imediato para a conta da empresa.

Procedimento:
O usuario / vigjante devera selecionar a tipologia “Pessoal’.

Automaticamente o ambiente estard abrindo um campo para justificativa do gasto

indevido. Assim que o botdo “conciliar” for acionado, um aviso de notificacdo sera

apresentado informando o caminho para extracdo do Termo de Responsabilidade.

FIAT SERVICES

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P Prestacgdo de Contas
DEBITO -

REAL

317,12
N° Comprovante 0
N° Autorizacao 000000

Obs. Conciliacao

Despesa Pessoal(reembolsar empresa)

Sdo langamentos indevidos e ndo contemplados na norma. Acontecem quandc o viajante usa ¢ cartdc erroneamente.

N© Comprovate depdsito bancario:
[123458

Justificativa:
Troquei o cart3o pessoal pelc cart3o corporativo|

-

v
102 carac. restante
Conciliar | | Cancelar Conciliagdo

Gastos Realizados:
Despesa: Forma de Pagamento: Moeda:
l--- Informar --- _'_l I--- Informar --- ;‘ I--- Informar --- 'I
Data: Ndmero do Comprovate: (ex.: NF / recibo)
Valor

v
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FIAT
GROUP FIAT QFPLIICES
Windows InternetExplorer X

Windows Internet Explorer

"’: Despesa conciliada com sucessol

Dbs.: Para as depesas do tipo pessoal & necessario realizar a impressao do Formulario

de uso indevido do cartdo & encaminha-lo para a gestdo de viagens juntamente com o
comprovante de depasito bancaria,

2 Formulario eska disponivel no Menu; Yiajanke - Cartdo Corporativo - Form, de uso ind, Cartdo

No menu viajante / cartdo corporativo / formulario de uso indevido, estara disponivel o
Termo de Responsabilidade devidamente adequado com os dados da despesa

indevida.

& — C M [ webtravelh.fiatservices.com.br/index.aspx

Viajante P Ajuda P Logout BOA TARDE! SEJA BEM-VINDO!

Solicitar Viagem

Cotacdo da Agéncia

Solicitagbes Reenviadas

Solicitagdes Pend. Aprov.

Acerto Viagem Local (5/Solic.)

Prestar Contas

g GESTAO DE VIAGENS E CARTOES CORPORATIVOS

Histérico

Cancelar Viagem

Alterar Roteiro

Relatérios »

Complemento Adiant

Alterar Senha

Conciliagdo

Alterar E-mail Impressdo Despesas
Form. de Envio Op.Cartac
Form. de uso ind. Cartdc

Form. Solicitagdc Cartdc Corporativo
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Selecado da despesa correspondente

Visjante P Aprovadcres P Ajuda b Relatérics b Eventos Emissdo Formulario de Despesas

Impressio de Despesas pessoals

Nome Pariodo

VIAANTE | a
Set. | Data Locat i Yaloe Cartap Qbservacio Status
[T ©9/09/2008 OEBITO DIF COT DOUAR 317.12 4074090004731869 "O‘;“:;'.:c"'“ PRMOSON0/ RO ko Impresso
[T S0/09/2008 CAESAR PARK SAD DAULO 392,10 4074090004731869  testres Bo Impresse |

Este formulario devera ser impresso, devidamente assinado e enviado a gestdo de viagens. Apds o recebimento
e baixa, a despesa estara devidamente conciliada.

USO INDEVIDO DO CARTAO CORPORATIVO - DESPESAS PESSOAIS
A
At: Gestio de Viagens

Ref: Uso Indevido do Cartdo de Credito Corporativo

Eu, portador do  cardc de credito  corporative  Mawcard  nr
40740890012345573, scbre
Referéncia Data Estabelecimento Valor Moeda Cartiao Utilizado
1272012 08122012 [SKYDECK CHICAGO 17,50 |DOLAR (220) 40720900183

Reconhego a transagdo efetuada indevidamente. Segue anexo comprovante de depdsito efetuado
a

Dadoes bancarios para crédito:

[ Cidade | Data Il BAssinatura igual a do cartio |

| | 22022012 | |

Lider ! Gerente ! Resposavel do Cresp

Membro Comité Diretivo Fiat Services - Adm. Pessoal
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E) Nao reconhecida

Esta despesa refere-se a gasto no Cartdo Corporativo ndo reconhecido pelo usuario /

viajante. Normalmente ocorre quando o cartédo corporativo é clonado.

Procedimento:

O usuario / viajante devera selecionar a tipologia “Nao reconhecida”.

Automaticamente o ambiente estard abrindo um campo para justificativa. Apos

inclusédo da justificativa o botao “conciliar” devera ser acionado.

.

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P

Prestacdo de Contas
NO Comprovante 318947

NO Autorizacio 023282

Obs. Conciliacdo

Favor selecionar o tipo da despesas: RECRCSUNEELE]

Despesa Ndo reconhecida
Despesas nac efetuada pelo viajante.

Justificativa:

Conciliar I I Cancelar Conciliagdo

Cactne Daalizadac.

A caixa de notificacdo serd apresentada informando o caminho para extracdo do
Formulario de Despesas nao Reconhecidas, devidamente preenchida com os dados

do lancamento (despesa) indevido.

Windows Internet Explorer X|

": Despesa conciliada com sucesso!

Ohs.: Para as depesas do bipo ndo reconhecida & necessario realizar a impressan do Formulario
de debitos nao reconhecidos & encaminha-lo para a gestdo de viagens,

0 Farmulario esta disponivel no Menu: Yiajante - Cartdo Corporativao - Farm, de Envio Op. Cartao

Ok
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Este formulario devera ser impresso, devidamente assinado e enviado a gestdo de viagens. Apds o recebimento
e baixa, a despesa estara devidamente conciliada.

DEBITOS MAO RECOMHECIDOS - ITAUCARD
A
ltavcard S_A.
At Atendimento Grandes Contas

Ref.: Débitos ndo reconhecidos

Eu, portador do cartdo de crédito corporativo  Haucard nr
407405000 sobre as compras abaixo relacionadas declaro gque:
Referéncia Data Estabelecimento Valor Cartao Utilizado
0472010 18/04:2010 FLL TAXI 26,60 407409000

[ Solicitei, porém ndo recebi os bens/servigos relacionados a esta(s) fransacfo(Bes), apesar de
tentar solucionar a guestdo com o estabelecimento. Ver anexe documento doe stabelecimento,
provando que a mercadoria teria que ser enfregue

] A mercadoria ou servigo recebido no condiz com o descrito no recibo/contrato. Entéio devolvi a
mercadoria ou cancelei o servigo (Anexar contrato, recibo, nota fiscal, "invoice” ou outros
documentos comprobatorios, além de comprovagao de devolugdo da mercadoria.

] cancelei a reserva (haotelflocadora) conforme numerno

[ Méo recebi nenhum servigo em relagfio a essa(s) ransacdo(des), conforme comentario no verso.

[] A{s) transag@o(Bes) ndo & do meu conhecimento nem foi (foram) por mim aprovadas

] Meu comprovante demonsira o valor de ; portanto, fui cobrado a maior (anexar
comprovante)

Ca transacao foi paga em dinheiro, atraves de outro cartdo ou outros meics (anexar comprovante e
explicar o método de pagamenta)

[ Recon heto e autorizo o langamento em minha proxima fatura

TH‘.H.HSAI;CI'EE VIA INTERNET
[] Eu ndc reconhego als) transagdo(des). Nao participei da(s) mesmais), nem autorizei o débito

O Mso consegui contratar o estabelecimento para cancelar os senviges (anexar comprovante de
tentativas)

[1 solicitei o cancelamento dos senvi ¢S (anexar compravante)

I Cidade |[___Data || Assinatura igual 3 do cartdo |

200272013
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F) Transferéncia de Protocolo

Quando a despesa de cartdo é vinculada a um determinado protocolo no momento

da prestacao de contas é possivel realizar a transferéncia.

Procedimento:

O usuario / viajante devera selecionar a tipologia “Transferéncia de Protocolo”.

Viajante P Aprovadores P Ajuda P Relatérios P Eventos P Prestacdo de Contas

As despesas do cartdo corporativo s30 carregadas automaticaments na prestac3o de contas, porém, devido =0 intervalo entre o registro do gasto, lancamento
desses valores na fatura e a disponibilizag3o do arquive para dovnlead pels operadora do cart3o, pode ocorrer de uma ou mais despesas ainda ndo terem sido
carregadas,

E necessario conforme prazos definidos em norma de viagem que o viajante insira normalmente essas despesas na prestac3o de contas, sem a necessidade de
aguardar o carregamento do arquivo.

Aberta 10/039/2008 CAESAR PARK SAQ PAULO 1211,70 REAL

m Aberta 10/09/2008 |CAESAR PARK SAQC PAULO 2818,50 REAL

Total de Despesas: 12

Primeiro Anterior “ Préximo Ultimo Total de Paginas: 3

Detalhes da Despesa

Aberta
Dt. Compra 10/09/2008
Descricao CAESAR PARK SAO PAULO
Origem NACIONAL
T DEBITO

ipo
Moeda REAL

Valor 121170

N° Comprovante o

N° Autorizagao

Obs. Conciliagao b

Favor selecionar o tipo da despesas: FL TN
Selecione...
Excecdo a Norma

Pessoal(reembelsar empresa)
NZo reconhecida

Viagem
Viagem Multiplas entradas
Transferencia de Protocolo

Gastos Realizados:

Moeda:

I--- Informar --- Vl

Despesa:
|--~ Informar --- _v_l

Quando selecionado séo carregado os protocolos disponiveis para transferéncia.
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» Relatérios

Viajante P Aprovadores P Ajuda » Eventos P

Prestacado de Contas
N°¢ Comprovante

N° Autorizagdo

Obs. Conciliacao

[ SRV ETR S S Y. I Ry Transferéncia de Protocolo

Transferéncia de Protocolo

Caso uma despesa esteja vinculada de forma errénea a um protocele, use essa agdo cara desfazer ¢ erro e vincular ac protecole correto.

&

37244 CNF/CGH

Data Chegada

10/08/2008 15/08/2008

| Vincular | | Cancelar [
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