
MANUAL
VEXPENSES



BAIXAR APLICATIVO





ATIVAR CARTÃO

FUNÇÃO: CRÉDITO 





SOLICITAÇÃO DE VALOR 

NA JUSTIFICATIVA, SEMPRE
COLOCAR QUAL O DESTINO
DA VIAGEM E O PERÍODO. 

PRIMEIRAMENTE, SE ALINHE
COM SEU GESTOR. 

O VALOR SÓ IRÁ SER
DISPONIBILIZADO, QUANDO O
GESTOR APROVAR VIA EMAIL
OU WHATSAPP. 



COMO CRIAR UM RELATÓRIO
UM RELATÓRIO POR VIAGEM;

DESCRIÇÃO: LOCAL DA VIAGEM E
PERÍODO; 

CENTRO DE CUSTO: PREENCHIMENTO
AUTOMÁTICO;

PROJETO: AVALIAR O QUE SE ENCAIXA A
SUA VIAGEM, COMO PROSPECÇÃO,
VISITA.... 

ADIANTAMENTO: SEM ADIANTAMENTO;

FORMA DE PAGAMENTO: CARTÃO
VEXPENSES;

INSERIR NA OBSERVAÇÃO DETALHES. 
       EX: NOME DE CLIENTES VISITADOS; 





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

OBRIGATÓRIO que a NF ou cupom fiscal, sejam emitidos em nome da empresa.    

Tirar a foto legível do cupom ou nota fiscal ao inserir no aplicativo. 
UBER - RECIBO EM PDF NO E-MAIL 
IFOOD - PRINT DO PEDIDO NO APLICATIVO

Efetuamos o pagamento de R$ 0,95 KM rodado (DEPRECIAÇÃO).  Para o reembolso
MENSAL, é necessário o comprovante de abastecimento feito. 

Viagem finalizada, o saldo restante é retirado do cartão. 

INFORMAÇÕES IMPORTANTES 

CNPJ 08.532.602/0001-00 GIBRALTAR COMERCIO DE PRODUTOS DE LIMPEZA LTDA



O QUE PRECISA PREENCHER 

Tipo de despesa 

Relatório

Projeto

Foto da NF ou cupom fiscal

Inserir observação 



Ao iniciar, não fechar o aplicativo

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

Localização do celular deve estar
habilitada.



EXEMPLO



ENVIO RELATÓRIO APROVAÇÃO

FLUXO DE APROVAÇÃO: 
1º GESTOR
2º ADMINISTRATIVO





INSERIR DESPESA MANUAL 
INSERIR A FOTO DA NOTA OU CUPOM FISCAL LEGÍVEL 

INSERIR O VALOR 

DESCRIÇÃO: ALMOÇO/JANTAR/ ESTACIONAMENTO....

TIPO DE DESPESA: AVALIAR QUAL MELHOR SE ENQUADRA 

DATA: A QUE CONSTA NA NOTA OU CUPOM FISCAL 

RELATÓRIO: INCLUIR NO RELATÓRIO CRIADO

CENTRO DE CUSTO: PREENCHIMENTO AUTOMÁTICO 

FORMA DE PAGAMENTO: DINHEIRO 

REEMBOLSÁVEL: SIM

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

SALVAR



PERDEU O CARTÃO ? 

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

COM O CANCELAMENTO, SERÁ ENTREGUE OUTRO CARTÃO.   



DÚVIDAS? 

ADM2@SENTAX.COM.BR(41) 9 8708 5563 


