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BAIXAR APLICATIVO

~| Aplicativo VExpenses

L

Leia o QR Code e instale o app no seu dispositivo

> Google Play

% Apple Store
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O

Primeiro acesso vexpenses

orporativas

O login deve ser realizado no site pela WEB ou diretamente no aplicativo!

Antes, € necessario que seu e-mail tenha sido previamente cadastrado por sua
empresa na plataforma.

e vexpenses

Bem-vindo! o PASSO A PASSO
Use seu e-mail corporativo para acessar sua conta. | | 1. Baixe o APP ou acesse o
R site vexpenses.com
& colaborador@vexpenses.com P Docoesas de Sio Paud . ge
= O 2. Verifique com sua
& | Senha = empresa qual seu e-mail e

senha cadastradas.

“ Livre-se das planilhas de despesas 3. Realize 0 acesso e inicie

Lance despesas em tempo real, crie 0 uso das funcionalidades!

relatérios automaticos e passe menos
Nao possui uma conta? Crie agora! tempo prestando contas.

Para recuperar sua senha clique aqui

> Minha empresa ja usa VExpenses

Ou

grupo

[ Criar conta individual gratuita ] Ientox




ATIVAR CARTAO

¢ : g
an Ative seu cartao VExpenses Ativar cartao

" Acesse aqui para ler o QR Code e ativar seu cartao

oo
9y

Leia o0 QR Code 5§

Minhas viagens Escaneie o QR Code que se encontra na
carta ou no verso de seu cartao

Crie uma nova senha

O viagens com pendéncias

Acessar

Despesas sem relatérios (&) 2

Excelente, todas as despesas entdo dentro
de relatorios.

FUNCAO: CREDITO

Ele sera digitalizado automaticamente

Relatérios pendentes (&) ~

@ e




O

vexpenses
Despesas Corporativas

Processo Padrao de Prestacao de

Contas
L = 0.0
= §5 r}O{\. ( 9
C ® ® O,
Criar Criar Envio para Gestao de
relatorio Despesas Aprovacao despesas

E necessario criar
um relatorio para
reunir suas
despesas.

Em seguida, é preciso
criar as despesas e
adiciona-las no
relatorio criado.

E feito o envio do
relatorio com as
despesas para
aprovacao da sua
empresa.

Sua empresa podera
aprovar ou reprovar
seu relatorio e realizar
a gestao de todos os
gastos lancados.

grupo

fentax




SOLICITACAO DE VALOR

Meu cartao & @ < Solicitar valor

PASSO A PASSO

PRIMEIRAMENTE, SE ALINHE
COM SEU GESTOR.

Informe abaixo a previsao deuso e o
valor do saldo que deseja solicitar:

1. Na tela inicial, clique em

i e “Menu” e “Meu cartao”. NA JUSTIFICATIVA, SEMPRE
ewi O?dmihisrrad:}r3eré|r1oriﬁcado sobre a 2 CI' "S I_ _t COLOCAR QUAL O DESTINO
solicitagao. >
- - ~lque em “Soficitar DA VIAGEM E O PERIODO.
Valor”.
Valor (BRL) ) )
— B8 - & 3 E Ih : O VALOR SO IRA SER
et e S - $10000 + 3. Escolha o valor desejado € DISPONIBILIZADO, QUANDO O
T r informe uma justificativa. /
GESTOR APROVAR VIA EMAIL
Novidade 4. Clique em “Solicitar”. OU WHATSAPP.

Agora vocé pode cadastrar Digite uma justificativa

seu cartéao na Wallet!

Disponivel para Google Pay ¢ Samsung Pay!

O gestor de contas da empresa
recebera a solicitacao e podera
Q Buscar.. aprova-la ou reprova-la.

Janeirr
@ o |

Iranst. > VEX.. Qrupo

T fentax

Ultimas movimentacées




COMO CRIAR UM RELATORIO

< Relatdrio v UM RELATORIO POR VIAGEM,;

DESCRIGAO: LOCAL DA VIAGEM E

Seu cadastro estda em ¢ Descrigéo

andamento PERIODO;
[l Centro de Custos Selecione
) CENTRO DE CUSTO: PREENCHIMENTO
I I @ Projeto Selecione AUTOMATICO,
Para vocé aprovar 21~ Para vocé aprovar 2V 18 Adiantamentos Selecione PROJETO: AVALIAR O QUE SE ENCAIXA A
A VIAGEM MO PROSPECCA
Despesas sem relatérios Ny Despesas sem relatérios . 7 = | SU GEM, COMO PROSPECGAQ,
Forma de Pagamen.. Selecione V|S|TA
Relatérios pendentes N v Relatérios pendentes o N
ADIANTAMENTO: SEM ADIANTAMENTO;
Como esta sendo sua experiéncia com o - . 5 %
5 O d d ? ~
. Vexpenses: o Ten TR FORMA DE PAGAMENTO: CARTAO
i . VEXPENSES;
[%I Despesa e ¥ Intelliscan
manual 2 - Leituradec..
B porcurso por espesa de INSERIR NA OBSERVAGAO DETALHES.
bl Mapa combustivel EX: NOME DE CLIENTES VISITADOS;

Relatério
grupo
o~ _ (Z) Novo relatério Ientox

Inicio Menu




Seu relatorio sera criado com um total de zero reais. Vocé podera encontrar esse e outros relatorios
ao acessar o menu ao lado do botao “+" e clicar em”Todos os relatorios”.

< Relatério teste @

Aprovagodes
R$0,00

Eé Solicitag&o de valores
Gestao de cartoes
Do @

Despesas E@ solicitar mais cartoes

E Despesas
Temeepees B ceccoens B e

Relatérios

E;j, Todos relatérios .

Viagens

grupo

E & T < @3 Minhas viagens 28 Z:LF:::: s Ie nt QH

Desp/Perc Editar Re Excluir Rel  Erwiar relatério




INFORMACOES IMPORTANTES

Ao utilizar o cartdo, a despesa automaticamente aparece em seu extrato no aplicativo.

OBRIGATORIO gue a NF ou cupom fiscal, sejam emitidos em nome da empresa.
CNPJ 08.532.602/0001-00 GIBRALTAR COMERCIO DE PRODUTOS DE LIMPEZA LTDA

Tirar a foto legivel do cupom ou nota fiscal ao inserir no aplicativo.
UBER - RECIBO EM PDF NO E-MAIL

IFOOD - PRINT DO PEDIDO NO APLICATIVO
o TTT——————ms—m—m—mse

Viagem finalizada, o saldo restante é retirado do cartdo.

L ——————————SSSSODSSS
Efetuamos o pagamento de R$ 0,95 KM rodado (DEPRECIACAO). Para o reembolso
MENSAL, & necessdario o comprovante de abastecimento feito.

I sentax



Preenchimento das Despesas

As despesas sao criadas automaticamente apos as compras com o cartao.

O colaborador deve apenas editar as despesas, adicionando algumas informacoes

solicitadas. Nao e necessario criar novas despesas!

© s

& @

-

r
L%

Leitura de Nova despesa

cupom fiscal

Valor disponivel
Rs ssss BRL

Viagem Ribeirao

Despesas

[g Todas as
despesas

Relatdrios

lip, Todos relatérios
Viagens
[@ Minhas viagens

Meu cartao

@ Meu cartéo

Minhas viagens

&
“Despesas

E}

29

&)

avulsas

Compras para
terceiros

Acompanhar

minhas solicit...

PAG*CarolinaCafe

Pagamento feito com

Cartédo VExpenses

@ Moeda

[=] Tipo da despesa

) Data

[2) Relatério

fiifi Centro de Custos

ERL

Alimentacao

19/01/2024

VExpenses

©

PASSO A PASSO

1. Clique em “Menu”.

2. Selecione “"Despesas
avulsas”, e cligue na
despesa criada pelo cartao.

3. Adicione um
comprovante. selecione um
tipo de despesa, relatorio,
centro de custo.

4. Salve as alteracoes.

As informacoes como,
descricao, data, valor e forma
de pagamento ja sao
preenchidas automaticamente
com os dados da transacao.

Relatorio

Projeto

Tipo de despesa

Inserir observacdo

grupo

en

O QUE PRECISA PREENCHER

Foto da NF ou cupom fiscal

tax




Percursos via GPS

Para comecar sua rota, clique em “Iniciar”, e, ao finaliza-la, clique em “Finalizar”.

© o o ® < GPS
Groenl dndia
=l +
= E e
Finlandia
O que vocé deseja adicionar? isindis Suécla
MNoruega
Raing Unido
Polénia
Alermanha Uerdnida
Caz
Despesas
Italia
Espanha
b
E] Despesa e * Intelliscan A?r;nat?:o oo 3
manual “< _lLeituradec.. Norts Iaque 5
Argéla .. Egito ) y
Arabi
@ Percurso por ©, Percurso por Saudia
Mali M
GPS Mapa e . Suddo
higeria Eridpia
Despesa de combustivel Cuéna
3 Tanrinia
Brasil
Angoda
Relatorio na
Botsuana et
Oceano
@ MNovo relatério Atldntico Sul Africa
do Sul
g
Cartdo VExpenses ®
-_—
£ Solicitar valor
Viagens “ o
5@ Reserva de IEII Reserva de
aéreo hotel
Go gle

E necessario preencher o restante das informacdes assim como uma despesa comum.

PASSO A PASSO

O percurso via GPS so pode
ser realizado no aplicativo

1. Na tela inicial selecione o
icone “+" para abrir as
opcoes.

2. Escolha a opcao
“Percurso por GPS".

3. Cligue em “Iniciar” para
comecgar a rota.

O

vexpenses

Localizagcdo do celular deve estar
habilitada.

Ao iniciar, ndo fechar o aplicativo

O percurso deve ser inserido
no relatdrio de viagem, para
O reembolso.

grupo

fentax




Percurso via GPS

Aguargaando voce

R$ 132,84

I R .
0/10/2025

Data inicial: 10/10/2025 07:14:33 (-03:00)

Bauru-Santa cruz

Percurso

139,83km

Sim

Sem observacgoes

EXEMPLO

Data final: 10/10/2025 16:56:19 (-03:00)
VENDAS EXTERNAS SP MARILIA

Dinheiro

RS 0,9500

Despesa 3 de 21 X

verp.Cruz” GArGa Tibirica |
Gélia Hattns
Peedarme
Duarting Piratininga
Agudos
] Ubirajara
= Lencdl
Haulisl
Esgiriia Sanio
do Turvs
S Pedro
A0 de Turva '1-JJ
| R
Agquas de
- Sanla Barbara
) m
Irnnnns
Ped LHBEAU
&
arandu
i
Ribeirdo Claro Firaju
Farura Paran
Carldpolis _ Ial
g Tagua
irm
L Tagquarituba
quid
Baran g8 .
.lfl.l'!r.||1||':| Cal. Maceda
siquaira '. — N
E'Hn-lp-_.:- I:I uﬂl."Jl.E'rﬂ

Santana K




ENVIO RELATORIO APROVACAO

< teste relatério em délar @ < teste relatério em ddlar @)

FLUXO DE APROVACAO:
1° GESTOR
2° ADMINISTRATIVO

$1,305.69 $1,305.69

Despesas

® Alimentagéao ® Aluguel ® Alimentagao ® Aluguel
B Aluguel $ 539.27 usD " Aluguel $ 539.27 usD
=" Meal with Elias Macedo 02/10/2023
B Alimentagéao $ 495.49 usD .. Alimentacéao $ 495.49 usp
_ : Café y diversos alimentaciones 19/06/2023
B Alimentagao $ 270.93 usp

Escolha uma opcgéao

&30 Enviar relatério por e-mail

Enviar para aprovagao

) 2 & < N g

entax
Desp./Perc. Editar Rel. Excluir Rel. Enviar relatério




Reabertura de relatorio Reprovado

O

vexpenses

Depois de adicionar suas despesas ou percursos no relatorio, € necessario fazer o envio do
relatorio para aprovacao da sua empresa.

Relatérios de Despesas

Q Pesquisar relatorio...

Marco

e E Relatdrio teste

Fevereiro

@ Teste 2

i

R$ 2000 ga

Reprovade |
N ——

R$ 159,98 s

E Teste tipo de combustivel R$ 70,00 gr

Dezembro

E Adiantamento viagem
=]

e ot

Enviado )

R$ 70,00 sai

1:\ Eewisde )
y

R$ 20,00 sx
i)

< adiantamento 700,00 @)

R$500,00

Despesas

Educacéao

Adiantamentos

R$ 500,00 (D R$ 700,00 ~

Total: R$ 700,00 BRL
Gasto: R$ 500,00 BRL

Valor disponivel: R$ 200,00 BRL

adiantamento 700,00 R$ 500,00 BrL

O

Reabrir relatorio

()

l Nao

< adiantamento 700,00 @)

R$500,00

Despesas

® Educacgao

Adiantamentos

R$ 500,00 D R$ 700,00 ~

Total: R$ 700,00 BRL
Gasto: R$ 500,00 BRL

Valor disponivel: R$ 200,00 BRL

Deseja reabrir este relatério?

5

T

PASSO A PASSO

1. Na tela inicial selecione o
botao ao lado direito do
botao “+".

2. Escolha a opcao “Todos
os relatorios”.

3. Clique sobre o relatorio

reprovado desejado.

4. Dentro do relatorio,
selecione “Reabrir
relatorio”.

5. Faca as alteracoes
necessarias, e envie para
aprovacao novamente!

O aprovador pode adicionar um motivo

para a reprovacgao.
Voceé pode conferi-lo na
“Linha do Tempo”.



Nova Despesa

7 ¢ Descricao
Para vocé aprovar

, ® Moeda BRL
Despesas sem relatérios

. [El, Tipo da despesa Selecione
Relatérios pendentes

[ Data 12/12/2022

O que vocé deseja adicionar?
[2) Relatdrio Selecione

Despesas

+ s :
[:El Despesa ~n ¥ Intelliscan [l Centro de custos Selecione

manual LJ o leituradec..

Percurso por Despesa de ] Forma de pagamen.. Selecione

O
ld Mapa combustivel

. Reembolsavel q
Relatorio

@ Novo relatério ® Projetos Selecione

INSERIR DESPESA MANUAL °

INSERIR A FOTO DA NOTA OU CUPOM FISCAL LEGIVEL
INSERIR O VALOR

DESCRICAO: ALMOCO/JANTAR/ ESTACIONAMENTO....
TIPO DE DESPESA: AVALIAR QUAL MELHOR SE ENQUADRA
DATA: A QUE CONSTA NA NOTA OU CUPOM FISCAL
RELATORIO: INCLUIR NO RELATORIO CRIADO

CENTRO DE CUSTO: PREENCHIMENTO AUTOMATICO
FORMA DE PAGAMENTO: DINHEIRO

REEMBOLSAVEL: SIM

PROJETO: AVALIAR QUAL MELHOR SE ENQUADRA: VISITA,
PROSPECCAO...

SALVAR grupo

rentax



" PERDEU O CARTAO ?

COMUNICAR IMEDIATAMENTE NO WHATSAPP (41) 9 8708 5563
OU FIXO (41) 3360 - 8518, PARA O BLOQUEIO E CANCELAMENTO.

COM O CANCELAMENTO, SERA ENTREGUE OUTRO CARTAO.




IS DUVIDAS? G

® 1) 987085563 () ADM2@SENTAX.COM.BR

rentax



