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Conciliacao de
despesas de viagens

Confira as atualizacdes relacionadas a conciliacao
de despesas criadas a partir do modulo de viagens

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU
INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.




Quais atualizacoes voce vera:

Unificacao das despesas de viagens para o Gestor;
Criacao de despesa de hotel na data da cobranca;

Selecao de centro de custo e projeto durante a criacao da
reserva;

Cadastro de forma de pagamento e visualizagcado na despesa;

Consolidacao do relatorio de viagens e conciliagao.

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU
INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.

Diss doantecedinga paca ravora do aroo

Dias do ankecedinga

Existiam outros voos a
partirde RS 1.344,00

Possivel econcmiade RS 1.583,00

R$ 800,00
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Unificacado das despesas
de viagens para o gestor

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.



Unificacao das despesas de viagens para o gestor

Como era?

@ vexpenses
Despesas e Viagens

uma solucio |

Anteriormente, quando uma reserva era aprovada e emitida, o modulo de viagens criava uma despesa com todos os dados

da reserva para o usuario viajante.

A transacao dessa reserva era registrada no extrato do cartao normalmente. Porém, os detalhes exibidos no extrato (visao
do gestor/aprovador), nao continham as mesmas informagcdes que a do viajante, por somente captar os dados da transagao.

Com isso, o cruzamento de informacdes era mais complexo.

*Esse fluxo acontece para empresas que usam o Cartao VExpenses Viagens como forma de pagamento.

AZUL LINHAS *TRZBVXRAE

Aprovado © Cartdo VExpenses

RS 1.127,14

21/10/2025

Curitiba - Sao Paulo

Avulsa B Cartdo VExpenses 3 VExpenses Viagens

RS 1.127,14

21/10/2025

Exemplo despesa
do viajante

Relatério

Viagens Outubro 2025

Relatdrio Centro de custos

Viagens Outubro 2025 Squad Viagens - 20007

Tipo Cartao Tipo

Passagem Aérea ssee seee eoes 8702 Passagem Aérea

Reembolsavel

Nao |

A\ Y.

entro de custos

Squad Viagens - 20007

Cartao

ssees ssee seee 8702

Exemplo despesa
do extrato de
cartoes



Unificacao das despesas de viagens para o gestor

Como esta agora?

A despesa criada para o usuario
viajante, sera replicada de forma
idéntica no extrato de cartdes.

Agora, tanto o gestor quanto o
viajante tém acesso aos mesmos
dados, trazendo transparéncia,
confiabilidade e agilidade para o
processo de conciliacao.

${ sao Paulo —> Curitiba

Viagem: Validar

S6ida: GRU -» CWB

17h30 Direto 18h40
ter, 20 jan ter, 20 jan
Gol Linhas Aéreas - 01hi0

&) Apenas bagagem de mao

Ver detalhes ~

Tudo certo com a sua viagem! Finalize
preenchendo os campos obrigatorios,
adicione a um relatério e envie para

aprovacao

Editar despesa

Tipo Data
Aéreo VExpe. v 29/10/2025

Centro de cust.- Forma de paga=
02TesteCC.. v Cartao VEXp.. v

Observacoes
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) Rateio
Projeto
(02 Teste Projeto v &
RS 269,54 100,00 %

<+ Adicionar projeto

Ao

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU
INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.
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Criacdo de despesa de
hotel nha data da cobranca
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Criacao de despesa de hotel nha data da cosJElilF:]

Como era?

Antes, despesas de hotéis eram criadas para o
viajante no momento em que a reserva era aprovada
pelo gestor, com informacdes da data de check-in
do hotel.

*Esse fluxo acontece para empresas que usam o Cartao
VExpenses Viagens como forma de pagamento.

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU
INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.

Como esta agora?

Agora, a despesa so6 é criada no momento em que a
transacao de pagamento for registrada, e ndo mais
imediatamente apos a aprovacao.

Dessa forma, garantimos que a conciliacao
financeira e prestacao de contas seja mais facil,
tendo a despesa com a mesma data da cobrancga.

Esse processo é valido também para reservas
aéreas pagas o Cartao VExpenses Viagens. O
sistema so criara a despesa automaticamente apos o
registro de transacao do pagamento.

OBS.: Criacao de despesas de aéreo e hotel utilizando cartao
terceiro ndo mudou. Assim que aprovada a reserva, o sistema
continua criando a despesa automaticamente.

@ vexpenses
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Selecdo de centro de custo
e projeto durante a criacao
da reserva
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Como era? Como esta agora?

Antes, o0 usuario viajante precisava acessar a Agora, os campos de Centro de Custo e Projeto sao
despesa para editar e adicionar informacodes preenchidos no momento em que o usuario viajante
adicionais antes de enviar o relatorio para esta criando a reserva, especificamente apods inclusao
aprovacao, como Centro de Custo e Projetos. de dados do viajante.

Ou seja, quando a despesa for criada, ela ja vira com
todas as informacdes preenchidas.

Dados da despesa

Selecione um centro de custo e projeto para esta despesa.

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU
INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.
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Selecao de centro de custo e projeto durante a criacao da reserva e

Como esta agora?

Na tela de reserva, aba dados do viajante (Jornada de
Compra para Terceiro):

Com a finalidade de padronizar o fluxo, essa atualizagao também
aparece na compra para terceiros.

Além disso, foi adicionada uma etapa de conferéncia dos Dados do
Viajante, antes de direcionar o usuario para o checkout.

Sao exibidos os seguintes dados:
-  Nome;
-  E-mail;
-  Celular e telefone secundario.

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU
INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.

< Dados do viajante X

Alguns hotéis ndo permitem alteracées apés a
reserva. Se houver inconsisténcias nos dados,

& peca ao viajante para entrar em contato com o
gestor.

Nome

Gustavo Marques

E-mail
gustavomarques@empresa.com

Celular Telefone secundario

(16) 99999-0000 (16) 3224-2444

Dados da despesa -

Selecione um centro de custo e projeto para esta despesa.

‘ Centro de custo 2

‘ Projeto* N

N 9
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Como esta agora?

Na tela de detalhes da reserva, secao “Minhas
Viagens"

As informacdes de Centro de Custo e Projeto também
foram adicionadas na aba “Minhas Viagens”, a secao em
que o viajante acompanha as reservas que ele possui.

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU
INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.

Detalhes da reserva X

&) Ibis Hotel Centro Belo Horizonte - Styles

Seg, 28 set + Ter, 29 set

@ Rua Sete de Setembro, 234 - Centro O

[IS 1,5 km de Avenida Campos Sales, 1237

Quarto Ver mais sobre o hotel

Quarto Duplo Deluxe

("j Café da manhd incluso gratuito

Cancelamento gratuito até 21 fev. 2024

Podem haver custos ou taxas se cancelada fora do prazo
informado.

Dados da despesa _

Centro de custo
Marketing

Projeto
Congresso
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Como esta agora?

Na tela “Detalhes da Reserva” (Aprovador)

As informacdes de Centro de Custo e Projeto, também sao exibidas para o aprovador, facilitando, assim, a
conferéncia de dados antes de seguir para a aprovacao.

@ Sdo Paulo - Belo Horizonte

Solicitagbes de viagens > Belo Horizonte e Uberl@ndia > S&o Paulo - Belo Horizonte

O v O Q@ B2 v

>

Valor total Data da solicitagéo Tipo da reserva Politica
R$ 2.912,00 Hoje, as 15h23

% Aéreo Fora da politica

Taxas jé incluidas Hé 4 horas Ida e volta Ver politicas violadas > [ X Reprovar reserva ]

Sdo Paulo - Belo Horizonte Belo Horizonte - S&o Paulo

seg, 6 out + 20h40 - 21h40 20h40 2 parada 21h40 ter, 7 out « 20h40 - 2140 20h40 2 parada 21h40
" Azul - GA 5488 - Duragdo de 5h35 seg, 6 out SDU, GIG seg, 6 out *¥ Azul - AD 5488 - Duragdo de 5h35 seg, 6 out SDU, GIG seg, 6 out
&) Tarifa Premium GRU CNF &) Tarifa Premium GRU CNF
Ver detalhes do voo > Ver detalhes do voo >

Centro de custo: Centro 01 @ - Projeto: Projeto 01 @ _

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.
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Cadastro de forma de
pagamento e visualizacdo
ha despesd
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Como era?

Antes, quando o pagamento de reservas era feito com cartdo de crédito de terceiros, a tela de cadastro de
Pagamento de Viagens nao possuia opgao de adicionar como forma de pagamento nas despesas.

Devido a isso, o usuario/viajante precisava acessar a tela de Despesa separadamente para vincular manualmente a
Forma de Pagamento.

Cadastrar forma de pagamento X
Bandeira*

‘ Ndmero do cartao* ‘ Bandeira*

‘ Vencimento (MM/AA)* ‘ ‘ cédigo de segurancga (CVV)* ‘

‘ CPF/CNPJ do(a) portador(a)* ‘

‘ Nome no cartao* ‘

\_ S°'"‘"/

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.
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Como QSta’ agora? Cadastrar cartéo X
Forma de pagamento -

Selecione a forma de pagamento que serd preenchida automaticamente nas despesas
de viagens, garantindo que sejam registradas corretamente na prestagdo de contas.

Na tela de cadastro do Cartao de ) ‘
Pagamento de Viagens \\ Forma de pagamento N ,,\

Dados do cartéo

Foi incluido o campo “Forma de pagamento” no ) - \\
momento de CadaStI’ar um Cartéo ‘ NUmero do cartdo* ‘ ‘ Bandeira v ‘

‘ Vencimento (MM/AA) ‘ ‘ Coddigo de segurancga (CVV) ‘

‘ CPF/CNPJ do(a) portador(a) ‘

‘ Nome no cartdo* ‘

E necessario preencher todos os campos obrigatérios.
Cancelar Salvar

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU
INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.
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Como esta agora?

Na tela de cadastro do Cartao de Pagamento de Viagens
O nome dado para a "Forma de pagamento” aparecera para o gestor junto as informacdes do cartao cadastrado.

O campo na despesa do usuario/viajante, também tera a mesma opcao de Forma de Pagamento. Assim, € possivel
manter padronizado e evitar que outros meios de pagamento sejam inseridos na despesa.

O cartd@o cadastrado sera utilizado para todas as compras de viagens na plataforma.

Visa

Forma de pagamento: Cartdo corporativo _
m

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.



Cadastro de forma de pagamento e visualizacao na despesa

Como esta agora?

Impacto na despesa do viajante

Agora, o campo Forma de Pagamento
na despesa do viajante ja vem
preenchida, ndo sendo mais necessario
editar e incluir essa informacao
manualmente na tela da despesa.

.

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.

${ sao Paulo > Curitiba

Viagem: Validar
Séida: GRU » CWB

17h30 Direto 18h40

ter, 20 jan ter, 20 jan
Gol Linhas Aéreas + 01hi0

@ Apenas bagagem de mdo

Ver detalhes ~

Tudo certo com a sua viagem! Finalize
preenchendo os campos obrigatérios,
adicione a um relatério e envie para
aprovacao

Editar despesa

Tipo Data
Aéreo VExpe.. v 29/10/2025

Centro de cust.:
02TesteCC.. v

Forma de paga=
Cartdo VExp. v

Observacoes

(3 Rateio

Projeto
(02 Teste Projeto

v @

RS 269,54 100,00 %
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Consolidacao do relatorio
de viagens e conciliacdo
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Como era?

Antes, era necessario o gestor acessar
diferentes relatérios para consolidar os dados
necessarios e, entao, realizar a conciliacao de
despesas de viagens.

Esse processo gerava friccao, aumentava as
chances de erros e exigia esforco manual de
cruzamento de informacodes.

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.
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Como esta agora?

Consolidamos essas informagdes em um unico arquivo chamado Relatorio de Viagens e Conciliacao.

O relatdrio reune os dados gerenciais e informagdes necessarias para conciliacdo, permitindo uma visao
unificada. Ou seja, garante uma conciliagao financeira rapida e praticamente automatica, uma vez que no
mesmo relatorio o gestor tem os dados da reserva de viagem, despesa do colaborador e a transacao do Cartao
VExpenses Viagens.

As informacdes centralizadas sao: detalhes da reserva, despesas e transacoées.

E possivel filtrar solicitacdes feitas até 60 dias que antecedem a data adicionada como final.

@ Relatério de Viagens

Relatério de Viagens Relatério de Viagens

Realizando acées para Kaio ® PT (BR) v Q @ & v

Tenha todas as informacgdes das suas solicitagées de viagens reunidas em um s6 arquivo Excel.

Data de solicitagdo inicial Data de solicitagao final
( 20/07/2025 ] ( 18/09/2025 ]

v

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.



Consolidacao do relatério de viagens e conciliacao

Como esta agora?

O relatdrio centraliza as seguintes dados:

- Gerencial de Viagens: reune informacdes de
viagens, reservas, despesas e transacoes
correspondentes.

- Cartdo de Viagens: exibe informacdes das
compras realizadas com o Cartao VExpenses
Viagens.

*0O novo relatério nao se aplica na integra para empresas
que usam cartdes terceiros, apenas a aba relatorio
gerencial de viagens.

ESTE DOCUMENTO NAO PODE SER COPIADO, REPRODUZIDO OU DIVULGADO, EM PARTE OU
INTEGRALMENTE, SEM O EXPRESSO E PREVIO CONSENTIMENTO POR ESCRITO DA VEXPENSES.

vexpenses
Despesas e Viagens
uma solugo

O

Relatério de Viagens e Conciliagdo

Todos os dados relacionados as despesas de viagens estdo agora reunidos neste documento, garantindo
uma visdo centralizada e completa das informagdes em um unico arquivo. Assim, é possivel ter maior
clareza e agilidade no acesso aos dados, assegurando uma analise mais estruturada e eficiente.

O documento estd estruturado em duas abas:

Relatdrio Gerencial de Viagens
Reulne a visdo completa, incluindo informagdes de viagens, reservas, despesas e transacdes
correspondentes, possibilitando andlises gerenciais detalhadas.

Relatdrio do Cartdo de Viagens VExpenses

Concentra os principais dados para o processo de conciliagdo de forma organizada e objetiva do Cartdo de
Viagens VExpenses. Seu propdsito é oferecer uma visao clara e pratica das informagdes indispensaveis,
reduzindo a complexidade do processo e proporcionando maior agilidade na validagdo das despesas.

Orientacbes Relatério Gerencial de Viagens Relatério do Cartdo de Viagens +

\>
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Duvidas?

Fale com nosso time de sucesso do cliente pelo suporte@vexpenses.com.

Ou acesse a Central de Ajuda VExpenses, clicando aqui!



mailto:suporte@vexpenses.com
https://suporte.vexpenses.com.br/hc/pt-br/categories/32935744188180-Viagens-Corporativas

