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Visao Geral do Sistema Gerenciamento de Reembolso
de Despesas

O sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas (09E) do software J.D. Edwards foi
projetado para ajudar companhias a gerenciar, de maneira eficiente, solicitagcdes de
reembolso de despesas. O sistema facilita o preenchimento de relatérios de despesas e
fornece notificagoes imediatas de erro, caso haja informagdes ausentes ou incorretas. Além
disso, ele oferece mecanismos de controle para monitorar e revisar relatérios de despesas e
proporciona a flexibilidade necessaria de customizacgao, para o desenvolvimento de politicas
de viagem e despesas.

O sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas lhe permite criar e personalizar suas
politicas de reembolso de despesas de acordo com o tipo de despesas incorridas. Para cada
tipo de despesa séo estabelecidas categorias, que podem ser customizadas a fim de
registrar informacdes pertinentes. E possivel, por exemplo, configurar uma categoria de
despesas para passagem aérea e depois personaliza-la para solicitar que o empregado
insira numero e status de passagem, subconta etc. Ao configurar as categorias de despesas
em uma politica, vocé pode definir posteriormente limites de valor, para que seja realizada
uma auditoria quando o limite for ultrapassado, e estabelecer regras para a necessidade de
apresentacao de recibos.

Vocé configura perfis de grupos e de empregados para especificar o método e a moeda do
reembolso, bem como indicar se a aprovagao da geréncia é necessaria para os relatérios de
despesas submetidos. Embora seja possivel configurar essas informagdes para um grupo de
empregados, o sistema também permite que vocé substitua as informacgdes individualmente,
conforme necessario. Os empregados podem ser reembolsados pelo sistema Contas a
Pagar ou Folha de Pagamento, ou vocé pode reembolsar uma companhia de cartdo de
crédito diretamente.

Apods submeter relatérios de despesas, pode ser necessaria aprovagéo da geréncia ou do
auditor. O sistema fornece uma lista de verificagado para auxiliar no acompanhamento de
recibos recebidos e gerenciar exceg¢des de despesa.

Quando os processos de aprovacgao e auditoria sao concluidos, o sistema produz vouchers
de contas a pagar ou registros de horas, que vocé utiliza para processar o pagamento.



O Processo de Gerenciamento de Reembolso de Despesas

O processo de gerenciamento de reembolso de despesas inclui as seguintes tarefas:

Entrada de relatérios de despesas

Para solicitar reembolso de despesas relativas a trabalho, como despesas de
viagens de negdcios, de transferéncia ou de mensalidade escolar, os empregados
precisam inserir e submeter relatorios de despesas. Cada relatério de despesas
consiste em um registro de cabecalho e registros de detalhes. O registro de
cabecalho contém o numero do cadastro geral do empregado e outras informagdes
gerais. Os registros de detalhes contém informagdes sobre cada uma das despesas
incorridas. Antes de submeter relatérios de despesas, os empregados podem
verificar os totais do relatério e confirmar os valores gastos. Os empregados também
podem imprimir seus proprios relatérios.

Aprovacgao de relatérios de despesas

Muitas empresas exigem que os relatérios de despesas sejam aprovados por
supervisores e gerentes antes do reembolso ao empregado. Os gerentes podem
aprovar ou recusar os relatérios. Se um gerente aprovar um relatério de despesas, o
sistema alterara o status do relatério para indicar que esta pronto para a revisdo do
auditor, se for necessario, ou para o reembolso. Se o gerente recusar um relatério de
despesas, o sistema notificara o empregado e ele tera que revisar o relatério e
submeté-lo novamente .

Auditoria de relatérios de despesas

Apods a submissao e, se necessario, a aprovagao dos relatérios de despesas, €
possivel que eles tenham que ser revisados por um auditor. O auditor é responsavel
por verificar os recibos recebidos e aprovar relatérios que contenham excecdes de
politica ou relatérios submetidos por empregados monitorados. O processo de
workflow utiliza as regras e limites de auditoria de politica para determinar quais
relatérios de despesas precisam ser verificados por um auditor. Os auditores podem
aceitar ou recusar os relatérios. Se o auditor aceitar um relatério de despesas, 0
sistema alterara o status do relatério para indicar que esta pronto para reembolso.
Se o auditor recusar um relatério de despesas, o sistema notificara o empregado e
ele tera que modificar o relatério e submeté-lo novamente.

Reembolso de despesas ao empregado

O status de processamento de reembolso indica que o relatério de despesas esta
disponivel para processamento. Vocé executa o programa Reembolso de Relatérios
de Despesas para gerar os registros apropriados de horas ou de contas a pagar. O
sistema gera esses registros com base no método de reembolso especificado pelo
perfil de grupo do empregado ou pelo perfil do empregado. Ao concluir o
processamento do relatorio, o sistema notifica 0 empregado.



llustragcdo do Processo de Gerenciamento de Reembolso de Despesas

O grafico abaixo ilustra o processo de gerenciamento de reembolso de despesas:
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Tabelas do Gerenciamento de Reembolso de Despesas

O sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas utiliza as seguintes tabelas:

Tabela

Descrigao

Definigao de Perfis de
Empregados (F20103)

Armazena as informagdes do empregado, como o gerente de
aprovacao.

Perfis de Grupo do Relatério
de Despesas (F20104)

Armazena as informagdes de grupo do empregado, como o
método e a moeda de reembolso.

Definicao de Mapeamento de
Contas (F20106)

Armazena as informagdes de conta por categoria de despesas.

Histérico de Justificativas
(F20107)

Armazena as dez ultimas justificativas inseridas por cada
empregado em seus relatérios de despesas.

Cabecalhos de Relatério de
Despesas (F20111)

Armazena informagdes do relatério de despesas, como a
identificagcdo do empregado, o tipo, a data final e a descrigdo do
relatorio de despesas.

Detalhes de Relatério de
Despesas (F20112)

Armazena informagdes de detalhe do relatério de despesas, como
as categorias do relatério, a data e o valor da despesa.

Mapeamento de Impostos
(FO9E105)

Armazena informagdes de imposto para cada categoria de
despesas por local de despesa.

Regras de Edigao de
Politicas (FO9E108)

Armazena as regras de politica para cada categoria de despesas
por tipo de relatério de despesas.

Configuragao de Categorias
de Despesas (FO9E109)

Armazena as categorias de despesa por tipo de relatério de
despesas.

Regras de Selegao de
Auditoria (FO9E110)

Armazena as regras de auditoria para cada politica estabelecida.

Identificadores de Taxas de
Cambio (FO9E114)

Armazena as informacgdes de referéncia cruzada que o sistema
precisa para obter a taxa de cambio apropriada a fim de
reembolsar despesas em moeda estrangeira.

Informagoes de Cartao de
Crédito (F0075)

Armazena os numeros, datas de vencimento de cartao de crédito e
numeros de cartdo de crédito no cadastro geral.

Regras do Workflow de
Aprovacao de Reembolso de
Despesas (FO9E119)

Armazena as regras de aprovagao para cada tipo de relatério de
despesas.




Categoria de Despesas/Tipo
de Relatério para
Mapeamento de Tipos de
Pagamento (FO9E118)

Armazena os codigos PDBA (tipo de pagamento, dedugao,
beneficio, acumulo) da folha de pagamentos por tipo de relatério
de despesas e categoria de despesas.

Histérico de Roteiro de
Relatérios de Despesas
(FO9E120)

Armazena as informagdes de status de relatérios de despesas que
o sistema atribui durante o processo de reembolso.

Interface de Transagées de
Cartao de Crédito (FO9E150)

Armazena informagdes de transag¢des com cartao de crédito
recebidas da companhia de cartao de crédito.




Configurag¢ao do Sistema Gerenciamento de
Reembolso de Despesas

Antes de utilizar o sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas vocé precisa
configurar cédigos definidos pelo usuario e outras informagdes, como categorias de
despesas, politicas, perfis de empregado e grupo e informagdes de conta, que o sistema usa
durante o processamento. Essas informagdes podem ser personalizadas de acordo com
suas necessidades e revisadas, a medida que as necessidades mudam.

Antes de usar o sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas, vocé precisa

configurar:

Codigos definidos pelo
usuario

Permite que usuarios personalizem dados para suas empresas.

Regras da politica

Definem valores de despesas aceitaveis com base em categoria de
despesa, tipo de relatério de despesas e local.

Regras de auditoria

Definem como o sistema seleciona relatérios de despesas
aleatoriamente para auditoria.

Perfis de grupo

Organizam empregados em grupos com base em critérios em comum.

Perfis de empregado

Determinam como s&o processadas e reembolsadas as despesas de
um empregado.

Identificadores de taxas de
cambio

Identificam a taxa de cambio a ser utilizada na tabela Taxas de
Cambio de Moeda (F0015).

Tabela de mapeamento de
impostos

Especifica informagdes de impostos por local para todas as categorias
de despesas.

Tabela de mapeamento de
contas

Mapeia cada categoria de despesas e tipo de unidade de negdcios
aplicavel aos numeros apropriados de conta subsidiaria e conta
objeto.

Mapeamento de tipo de
pagamento

Mapeia cada categoria de despesas por tipo de relatério de despesas
a um tipo de pagamento para reembolso através do sistema Folha de
Pagamento.

Regras do workflow de
aprovacao de reembolso de
despesas

Atribui um status ao relatério de despesas para indicar seu andamento
no processo do reembolso.

Workflow

Estabelece as filas e pessoas as quais mensagens de workflow sdo
enviadas durante o processo de reembolsos.

Politicas e procedimentos
on-line

Permite que o usuario acesse as politicas e procedimentos on-line da
empresa a partir do programa Entrada de Despesas (P09E2011).




Codigos Definidos pelo Usudrio

O sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas utiliza cédigos definidos pelo usuario
(UDCs) em varios de seus aplicativos. Alguns desses cddigos podem ser alterados para
satisfazer suas necessidades de negocios especificas, enquanto outros séo fixos e nao
podem ser modificados. E possivel mudar a descrigéo até mesmo dos cédigos que néo
podem ser alterados, a fim de torna-los mais significativos. Muitos UDCs do sistema
Gerenciamento de Reembolso de Despesas exigem a especificagdo de um valor no campo
Procedimento Especial.

Consulte também

Q Cddigos Definidos pelo Usuario no manual Fundamentos para obter informagdes
gerais sobre os cédigos definidos pelo usuario, inclusive sobre como incluir, verificar
e excluir codigos

Codigos de Tipos de Relatério de Despesas (09E/RT)

Os tipos de relatorio de despesas especificam as categorias de despesa que estarao visiveis
aos empregados quando eles inserirem seus dados de despesas. Os tipos de relatério
também determinam como um relatério de despesas é processado. Por exemplo, um
relatério de despesas relacionado a viagem e entretenimento pode ser enviado diretamente
ao Departamento Contabil para reembolso, mas um relatério de despesas de transferéncia
provavelmente sera enviado primeiro ao Departamento de Recursos Humanos, de forma que
o valor gasto seja incluido na renda tributavel do empregado.

Os codigos de tipo de relatério de despesas néo séao fixos, portanto vocé pode incluir,
verificar e remover quaisquer cédigos para que correspondam as necessidades de seus
negocios.

Utilize esses codigos para especificar o tipo de relatério de despesas desejado. Alguns
exemplos de tipos de relatério de despesas sao:

e A -Reembolso de Mensalidade Escolar
e P - Cartdo de Compra
¢ R - Despesas de Transferéncia

e T -Viagem e Entretenimento

Codigos de Categorias de Despesa (09E/EC)

Utilize essa tabela de UDCs para definir todas as categorias de despesa que deseja usar. As
categorias de despesas sdo usadas para:

e Especificar os tipos de despesa que vocé deseja incluir em uma politica a fim de
poder definir regras e limites

o Especificar tipos de despesas para incluir em relatérios

o Determinar as contas objeto e detalhe nas quais a despesa sera registrada no razéo
geral

e Determinar o codigo de explicagdo de impostos e aliquotas/areas tributarias
adequados a cada despesa, se aplicavel



o Determinar se uma despesa requer um recibo separado ou se um recibo pode incluir
varias despesas

Alguns exemplos de categorias de despesa séo:

e BSM — Reunides de Negdcios
e ENT - Entretenimento

e LNDR - Lavanderia

e PARK — Estacionamento

e TELE - Telefone

Observacao

A politica especifica se o recibo é exigido para uma categoria de despesas.

Resumo dos Recibos

Se um recibo possui mais de um tipo de despesa, vocé podera ativar a opgao Recibo
Resumido ao preencher o relatério de despesas, especificar o valor total do recibo e inserir
cada despesa separadamente. Para fazer isso, vocé precisa configurar um UDC para um
recibo resumido e atribuir valor 10 no campo Procedimento Especial. O sistema utiliza o
cédigo de procedimento especial para localizar o UDC e atribui-lo como categoria de
despesas pai. O sistema exibe a categoria de despesas pai (SUMM) na tela Edicao de
Informagées do Relatério. E possivel verificar as despesas que comp&em o recibo resumido
usando os botdes Voltar e Avancar na tela Edi¢ao de Informacgdes de Detalhe do Recibo.

A tabela abaixo mostra exemplos de como configurar o UDC de recibo resumido:

Codigos Descrigao 01 Procedimento | Cédigo
Especial Fixo
SUMM Resumo do Recibo 10 Y
Observagao

Vocé precisa usar o cédigo SUMM para recibos resumidos. Nenhum outro cédigo € valido.

Codigos de Status de Relatérios de Despesas (09E/RS)

Utilize esses codigos para indicar o status de um relatério de despesas durante o processo
de reembolso. Os valores numéricos sao codigos fixos, mas € possivel modificar as
descrigbes de status de acordo com as suas necessidades. Os empregados podem
monitorar o status de seus relatérios de despesas verificando o campo Status do Relatério
de Despesas no relatorio, no programa Entrada de Despesas (P09E2011). Os status de
relatorio de despesas incluem:

e 100 - Incompleto
e 110 - Verificagcao pelo Gerente

o 120 - Verificagao pelo Auditor



e 200 - Processo de Aprovagao

e 210 - Aprovacgéao Obrigatoria

e 300 - Processo de Auditoria

e 310 - Auditoria Obrigatéria

e 320 - Verificar Recibos Enviados
e 900 - Processo de Reembolso

e 910 - Erro durante Reembolso

e 950 - Concluido, sem Reembolso

e 999 - Concluido, com Reembolso

Cddigos de Status de Despesas (09E/ES)

O sistema atribui um status a cada despesa. Nao inclua novos codigos nem modifique os
codigos existentes, pois estes sio fixos para os programas de gerenciamento de reembolso
de despesas. E possivel modificar as descrigdes, conforme necessario.

Esse status mantém-se oculto para o empregado que esta preenchendo um relatério de
despesas, mas é visivel para o auditor que o esta verificando. Os cdodigos de status de
despesa a seguir estdo disponiveis:

e 10 - Aprovado

e 15 - Informagdes Incompletas

e 20 - Fornecedor Preferido N&o Utilizado

e 30 - Verba Diaria Excedida

e 40 - Valor da Auditoria Excedido

e 50 - Valores de Diaria e de Auditoria Excedidos

e 60 - Despesa Duplicada no Relatério Atual

e 70 - Despesa Duplicada no Relatério Anterior

o 80 - Despesa Duplicada nos Relatérios Atual e Anterior

e 90 - Combinagao de Excecbes

Codigos de Local de Despesas (09E/EL)

Utilize esses codigos para indicar onde a despesa ocorreu. Vocé pode usar os codigos de
local ao configurar politicas para que limites de despesas sejam baseados no local. Os
cédigos de local de despesa também determinam o codigo de explicagdo de impostos e
aliquota/area tributaria que o sistema usa para cada despesa em um relatério de despesas.

Um local pode ser definido como cidade, regido, estado ou pais. Cada categoria de
despesas possui um limite de despesa que vocé define na politica de despesas. Entretanto,
esses limites podem diferir dependendo da cidade ou do pais onde as despesas ocorreram.
Por exemplo, despesas de hotel em Nova lorque serdo provavelmente maiores do que
despesas de hotel em outras cidades nos Estados Unidos.



As informagdes de local também s&o usadas para estabelecer os cddigos de explicagdo de
impostos e aliquota/area tributaria. E possivel configurar locais no grau de detalhamento que
for necessario. Contudo, a J.D. Edwards recomenda que os locais sejam configurados no
maior nivel possivel, a fim de evitar confusao. Os exemplos de local de despesa incluem:

e ENG - Inglaterra

e HONG - Hong Kong

e LAV -Las Vegas

e NYSF - Nova lorque e Sao Francisco
e US - Estados Unidos

Cddigos de Status de Passagens Aéreas (09E/TS)

Utilize esses codigos para especificar o status da passagem aérea no relatério de despesas.
Este status permite que a companhia monitore e solicite reembolso das passagens nao
utilizadas. Os exemplos de cddigos de status de passagem aérea incluem:

e ADV - Compra Antecipada

e CRE - Crédito com Companhia Aérea
e CXL - Cancelada

e FUL - Totalmente Utilizada

e IS -Emitida

e PAR - Parcialmente Utilizada

e RES - Reserva Efetuada

Coédigos de Métodos de Pagamento (09E/PM)

Utilize esses cdodigos para especificar o modo de pagamento de cada despesa. Os cédigos
de métodos de pagamento ndo sao fixos, portanto podem ser incluidos, verificados e
removidos de acordo com as suas necessidades. Sdo exemplos destes cédigos:

e AMX - American Express

e CCC - Cartao de Crédito Corporativo
e CSH - Em Espécie

e MSC - Mastercard

e PCK - Cheque Pessoal

e VIS-Visa

Vocé precisa preencher o campo Procedimento Especial para cada método de pagamento.
O cadigo de procedimento especial especifica quem é reembolsado. Os valores validos para
0 campo Procedimento Especial sao:

e 10 - Pagamento de empregado (reembolsar o empregado)

e 20 - Pagamento de pessoa juridica (reembolsar a companhia de cartdo de crédito
diretamente)
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Caddigos de Tipos de Cobranca (09E/CT)

Utilize esses codigos para especificar a entidade a qual uma despesa deve ser cobrada. O
sistema fornece os seguintes cédigos de tipos de cobranca:

BU - Unidade de Negdcios

A despesa é cobrada de uma unidade de negdcios.

NON - Ndo Reembolsavel

A despesa esta incluida em um recibo mas nao é reembolsada ao empregado. Isso
€ comum em recibos de hotel, nos quais os empregados podem incluir despesas
nao reembolsaveis na conta, mas a despesa precisa ser incluida pois corresponde
ao total do recibo.

SJC - Dividir entre Varios Servigos

A despesa é cobrada a varios cédigos e tipos de custo.

SPT - Dividir entre Varias Unidades de Negocios

A despesa é cobrada a varias unidades de negdcios. Se escolher esse coédigo, vocé
precisara especificar o valor a ser cobrado a cada unidade de negécios.

SWO - Dividir entre Varias Ordens de Servico

WO - Ordem de Servico

Vocé precisa inserir um valor no campo Procedimento Especial para cada cédigo de tipo de
cobrancga definido. Os valores validos sao:

10 - Unidade de negdcios

20 - Dividir entre varias unidades de negécios
30 - Nao reembolsavel

40 - Ordem de servico

45 - Dividir entre varias ordens de servigo

50 - Custo de servigo

55 - Dividir entre varios servigos

Observagao

Se vocé identificar o cédigo apropriadamente usando o campo Procedimento Especial,
podera incluir, verificar ou remover quaisquer cédigos de tipo de cobranga de acordo com as
suas necessidades.
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Coédigos de Companhias Aéreas Preferenciais (09E/PA)

Utilize esses codigos para identificar as companhias aéreas com as quais sua empresa
negociou pregos ou outros status de preferéncia. Sdo exemplos destes codigos:

o AA - American Airlines

e BA - British Airways

e LUFT - Lufthansa Airlines

e OTHER - Outra Companhia
e UAL - United Airlines

Observacao

O valor do UDC utilizado para especificar as companhias aéreas que nao sao preferenciais
(por exemplo, OTHER) precisa incluir o valor 10 no campo Procedimento Especial.

Se vocé submeter um relatério de despesas para uma companhia aérea nao preferencial e a
politica exigir que vocé use uma companhia preferencial, o sistema solicitara que vocé insira
um motivo no campo Comentarios Adicionais na tela Detalhe de Despesas. Além disso, o
sistema marca a despesa como uma excegao e seu relatério de despesas sofrera auditoria.

Codigos de Locadoras de Automoveis Preferenciais (09E/PC)

Utilize esses codigos para identificar as locadoras de automoéveis com as quais sua empresa
negociou pregos preferenciais. Exemplos de codigos de locadoras de automéveis incluem:

e AVIS - Avis

e BUDGET - Budget

e HERTZ - Hertz

e NATIONAL - National

e OTHER - Locadora que nao consta da lista

Observacao

O valor do UDC utilizado para especificar as locadoras que ndo sao preferenciais (por
exemplo, OTHER) precisa incluir o valor 10 no campo Procedimento Especial.

Se vocé submeter um relatério de despesas para uma locadora nao preferencial e a politica
exigir que vocé use uma companhia preferencial, o sistema solicitara que vocé insira um
motivo no campo Comentarios Adicionais na tela Detalhe de Despesas. Além disso, o
sistema marca a despesa como uma excegao e seu relatério de despesas sofrera auditoria.
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Codigos de Hotéis Preferenciais (09E/PH)

Utilize esses codigos para identificar os hotéis com os quais sua empresa negociou pregos
preferenciais. Exemplos de cédigos de hotel preferencial incluem:

e BUDGET - Budget Inn

e COURTYD - Courtyard Hotel

e HILTON - Hilton Hotel

e HYATT - Hyatt Hotel

e MARRIOTT - Marriott Hotel

e OTHER - Hotel que ndo consta da lista

Observagao

O valor do UDC utilizado para especificar os hotéis que néo sao preferenciais (por exemplo,
OTHER) precisa incluir o valor 10 no campo Procedimento Especial.

Se vocé submeter um relatério de despesas para um hotel ndo preferencial e a politica exigir
que vocé use um hotel preferencial, o sistema solicitara que vocé insira um motivo no campo
Comentarios Adicionais na tela Detalhe de Despesas. Além disso, o sistema marca a
despesa como uma excegao e seu relatério de despesas sofrera auditoria.

Codigos de Métodos de Reembolso (09E/RM)

Utilize esses codigos para especificar o método através do qual o empregado ou a
companhia de cartao de crédito corporativo (CC) sera reembolsado. Os seguintes métodos
de reembolso de codigo fixo (codigos 1 a 5) estéo disponiveis:

Cédigo Descricédo Uso no Sistema
1 Reembolso do C/P para O sistema reembolsa todas as despesas do empregado.
Empregado Além disso, produz um voucher para o empregado por

meio do sistema Contas a Pagar.

2 Reembolso do C/P para o O sistema reembolsa todas as despesas da companhia

Cartao de Crédito de cartao de crédito corporativo. Além disso, produz um

voucher para a companhia de cartdo de crédito por meio
do sistema Contas a Pagar.

3 Reembolso do C/P para o O sistema reembolsa quaisquer cobrangas do cartdo de
Empregado e o Cartdo de crédito corporativo diretamente a companhia do cartao e
Crédito as despesas restantes ao empregado. Além disso,

produz dois vouchers para reembolsar despesas por
meio do sistema Contas a Pagar: um para reembolsar a
companhia de cartdo de crédito corporativo pelas
despesas feitas no cartdo e outro para reembolsar o
empregado pelas despesas restantes.
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Reembolso na Folha de O sistema reembolsa todas as despesas do empregado.
Pagamento para o Além disso, produz um registro de horas para o
Empregado empregado a fim de reembolsar despesas por meio do

sistema de Folha de Pagamento.

Reembolso da Folha ao O sistema reembolsa quaisquer cobrangas do cartdo de
Empregado/Reembolso do | crédito corporativo diretamente & companhia do cartéo e
C/P para o Cartado de as despesas restantes ao empregado. O sistema produz
Crédito um voucher para a companhia de cartao de crédito

corporativo por meio do sistema de Folha de Pagamento
e um registro de horas para o empregado, referente as
despesas restante, por meio do sistema de Folha de
Pagamento.

Codigos de Campo de Detalhe de Despesas (09E/EF)

Utilize esses cddigos para incluir campos adicionais a serem exibidos na categoria de
despesa quando vocé for usa-la em um relatério de despesas. Cada cédigo configurado
precisa ser um campo da tabela Detalhes de Relatério de Despesas (F20112). O alias (nome
do campo) é usado como codigo correspondente. Por exemplo, se o campo de nome de
escola for SCHLNAM, configure o codigo como SCHLNAM. Vocé pode configurar quantos
cadigos precisar. Como esses codigos precisam existir na tabela F20112, eles sao fixos.

Sao exemplos de codigos:

AIRLINE - Empresa Aérea

CARVEND - Locadora de Automoveis
FCLTYNM - Nome da Academia de Ginastica
NUMNITES - Numero de Diarias

TRIPDES - Descrigdo da Viagem

Observaciao

Embora os campos a seguir existam na tabela F20112, eles ndo podem ser usados como
cédigos definidos pelo usuério:

BENFTPD
ALTVEND
MILERT

MILESDR
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Coédigos de Campo do Banco de Dados (09E/DF)

Utilize esses cddigos juntamente com um item do dicionario de dados a fim de inserir
campos adicionais na categoria de despesas ao usa-la em um relatério de despesas. Esses
cédigos sao usados para indicar o tipo do item de dicionario de dados escolhido para a
categoria de despesas. Como estes valores s&o fixos, vocé n&o pode incluir novos codigos a
essa tabela de UDCs. O sistema fornece os seguintes cddigos que podem ser usados (trés
de cada tipo):

e DATE1 - Campo de Data 1

e DATE2 - Campo de Data 2

e DATES3 - Campo de Data 3

¢ NUMERIC1 - Campo Numérico 1
e NUMERIC2 - Campo Numérico 2
¢ NUMERIC3 - Campo Numérico 3
e TEXT1 - Campo de Texto 1

e TEXT2 - Campo de Texto 2

e TEXT3 - Campo de Texto 3

Codigos de Motivos de Uso de Companhia Aérea (09E/AR)

Utilize estes cédigos para indicar o motivo pelo qual vocé ndo usou a companhia aérea
preferencial, conforme especificado na politica. Insira este cédigo no campo Comentarios
Adicionais da tela Entrada de Detalhes de Despesa. Exemplos de cédigos de motivos de uso
de companhia aérea incluem:

e DESTIN - Companhia n&o opera com destino

e SCHED - Problema de horério
e TICKET - Sem passagens para o dia

Codigos de Motivos de Uso de Hotel (09E/HR)

Utilize esses codigos para indicar o motivo pelo qual vocé nao usou o hotel preferencial,
conforme especificado na politica. Insira este codigo no campo Comentarios Adicionais da
tela Entrada de Detalhes de Despesa. Exemplos de codigos de motivos de uso de hotel
incluem:

¢ BOOKED - Hotéis Preferenciais Lotados
e LOCATION - Nenhum Hotel no Local

15



Cddigos de Motivos de Uso de Locadora de Automéveis (09E/CR)

Utilize esses codigos para indicar o motivo pelo qual vocé ndo usou a locadora de
automoveis preferencial, conforme especificado na politica. Insira este codigo no campo
Comentarios Adicionais da tela Entrada de Detalhes de Despesa. Exemplos de cddigos de
motivo de uso de locadora de automoveis incluem:

e LOCATION - Nenhuma Locadora no Local
e NOTAVAIL - Nenhum Carros Disponivel

Codigos de Fornecedores Preferenciais (09E/PS)

Utilize esses codigos para identificar os fornecedores preferenciais, que ndo sejam as
companhias aéreas, locadoras de automdveis ou hotéis, com os quais sua empresa
negociou pregos. Talvez seja necessario, por exemplo, configurar um fornecedor preferencial
para despesas de escritdrio ou tipos de transporte. Use esta tabela para qualquer UDC que
vocé precisar.

Observagao

O valor do UDC utilizado para especificar os fornecedores que nao sao preferenciais (por
exemplo, OTHER) precisa incluir o valor 10 no campo Procedimento Especial.

Se vocé submeter um relatério de despesas para um fornecedor nao preferencial e a politica
exigir que vocé use um fornecedor preferencial, o sistema solicitara que vocé insira um
motivo no campo Comentarios Adicionais na tela Edicdo de Informagdes de Detalhes de
Despesa. Além disso, o sistema marca a despesa como uma excegao € seu relatorio de
despesas sofrera auditoria.

Codigos de Motivos para Auditoria (09E/RA)

O sistema atribui os motivos para auditoria com base no perfil do empregado, por exemplo,
Empregado Monitorado, ou nos itens da despesa e na politica usada. Os motivos da
auditoria s6 s&o exibidos somente no programa Bancada de Trabalho do Auditor. Os
seguintes cadigos de motivo sao fixos e ndo podem ser alterados:

e Em branco - Motivo Desconhecido

e 1 -Empregado sendo Monitorado

e 2 -Valor para Auditoria Excedido

e 3 - N&o Usou Fornecedor Preferencial
e 4 - Selegao Aleatéria para Auditoria

e 5-Selegao Manual para Auditoria

e 6 - Regras do Workflow de Aprovagao

e 7 -Possivel Duplicagdo de Despesa
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Caddigos de Classificagdo de Relatérios de Despesas (09E/SD)

Utilize esses cddigos para especificar a ordem em que os relatérios de despesa sao exibidos
quando vocé acessa o programa Entrada de Despesas (PO9E2011). Para cada cddigo, vocé
precisa preencher o campo Procedimento Especial.

A tabela a seguir lista os codigos de relatério de despesas e seus valores associados para o
campo Procedimento Especial:

Cédigos Descricao 01 Procedimento
Especial
01 Data Final do Relatério de EXRPTDTE
Despesas
02 Data da Submisséo DATESUB
03 Numero do Empregado EMPLOYID
04 Status do Relatorio EXRPTSTA

Vocé pode adicionar codigos de classificagado de relatérios de despesa a esta tabela de
UDCs, mas precisa especificar o alias do item de dados no campo Procedimento Especial.

Codigos de Exibicdo de Relatérios de Despesas (09E/RD)

Utilize esses codigos para especificar quais relatérios serédo exibidos pelo sistema. Os
codigos descritos abaixo séo fixos e ndo podem ser alterados.

e 0 - Exibir todos os relatorios de despesas

e 1 - Exibir os relatérios de despesa a serem aprovados
e 2 - Exibir os relatérios de despesas do empregado

e 3 - Exibir os relatérios de despesas do meu empregado

e 4 - Exibir todos os relatérios de despesas e ocultar o campo Exibir

Status de Transagoes de Cartdo de Crédito (09E/CS)

Utilize esses codigos para atribuir um status a uma transagao de cartdo de crédito antes de
inseri-la no relatério de despesas. O sistema atribui o valor predeterminado 0 (disponivel) a
todas as novas transacgoes na Tabela de Interface de Transagdes de Cartao de Crédito
(FO9E150) e atualiza automaticamente o status para 1 (aplicado) quando vocé insere a
transagdo em um relatério de despesas.

Os caédigos descritos abaixo séo fixos e ndo podem ser alterados.
e 0 - Disponivel
e 1 - Aplicada ao Relatério de Despesas
e 2 -Questionada
e 3 -Despesa Nao Reembolsavel
e 4 -0Obsoleta
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Utilizagcao de Unidades de Negécios Cobraveis

Ao configurar unidades de negécios, é possivel especificar o seu tipo. Os tipos de unidade
de negdcios sdo usados para agrupar unidades similares ou apontar a unidade como sendo
um modelo, uma tarefa etc. Além de configurar UDCs para tipos de unidade de negécios,
vocé pode especificar qualquer tipo de unidade de negdcios como cobravel ou néo cobravel.

No sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas, as unidades de negdcios das quais
0s empregados cobram despesas podem ser cobraveis ou ndo. As despesas que serao
cobradas do cliente e pagas por ele sao cobraveis. Ao especificar uma unidade de negdcios
como cobravel, vocé pode:

e Configurar uma politica para unidades de negdcios ndo cobraveis, de modo que o
sistema nao aplique regras de politica a despesas que serado cobradas do cliente

e Configurar nimeros de conta exclusivos para serem usados nos langamentos que o
sistema cria para cobrancga de despesas. Por exemplo, é possivel configurar o
mapeamento de contas de despesas a fim de usar o nimero de conta 4550 para
cobrar despesas de hotel para unidades de negdécios nao cobraveis, e a conta 4555
para as despesas de hotel que o cliente pagara.

o O sistema valida as contas cobraveis de acordo com as unidades de negdcios
cobraveis quando o programa Reembolso de Relatérios de Despesas (R20110) é
executado e enviara mensagens de erro se:

e A conta for ndo cobravel e o tipo de unidade de negdcios for cobravel
e A conta for cobravel e o tipo de unidade de negdcios for ndo cobravel

o Especificar aliquotas para categorias de despesas com base no fato de elas serem
cobraveis ou ndo. O sistema usa o campo Cobravel na tela Acesso a Mapeamento
de Impostos como um dos varios critérios para localizar a aliquota/area tributaria
apropriada.

Consulie fambém

Consulte os tépicos a seguir no manual Gerenciamento de Reembolso de Despesas para
obter informagdes adicionais sobre tipos de unidade de negdcios e como eles sao usados
neste sistema:

Q Politicas do Gerenciamento de Reembolso de Despesas
Q Configuragdo do Mapeamento de Impostos

Q Configuragdo do Mapeamento de Contas de Despesas

Cadigos de Tipo de Unidade de Negodcios (00/MC)

E possivel agrupar unidades de negécios semelhantes utilizando os cédigos de tipo de
unidades de negdcios (00/MC). Eles sao uteis na criagdo dindmica de contas ou na copia de
unidades de negécios. Por exemplo, contas com os mesmos tipos de unidades de negdcios
podem ser copiadas automaticamente de uma unidade de negd6cios modelo para um grupo
de novas unidades de negdcios.

Vocé também pode usar o tipo de unidade de negdécios para especificar se uma unidade de
negocios é cobravel, inserindo o valor 10 no campo Procedimento Especial. O sistema
Gerenciamento de Reembolso de Despesas usa tipos de unidades de negécios cobraveis
para determinar regras de politicas, mapeamento de contas de despesas e de impostos.
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Proximos NUmeros do Sistema Gerenciamento de Reembolso
de Despesas

O sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas usara proximos numeros para atribuir
0s numeros dos relatério de despesas se a opg¢ao de processamento Numero do Relatério
de Despesas do programa Entrada de Despesas (PO9E2011) tiver sido configurada
adequadamente. Se este recurso nao for usado, vocé precisara atribuir manualmente o
numero do relatério de despesas.

O sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas ndo usa préximos niumeros para
outras finalidades.

Consulte também

Q Configuragdo de Préximos Numeros do Sistema no manual Contabilidade Geral para
obter informagdes adicionais

Politicas do Gerenciamento de Reembolso de Despesas

A politica de reembolso de despesas de uma empresa contém regras relativas as formas
como os empregados monitoram, gerenciam e relatam despesas incorridas nas atividades
profissionais. Dependendo das necessidades dos seus empregados, uma empresa pode ter
diversas politicas de reembolso de despesas. Por exemplo, uma empresa pode definir uma
politica para a geréncia sénior e outra para outros empregados. Uma empresa também pode
definir politicas adicionais para empregados que trabalham ou conduzem negécios em
paises cuja moeda difere daquela em que sao geralmente reembolsados.

Politicas s&o definidas pela categoria de despesa, tipo de relatério de despesas e local. O
perfil de grupo do empregado especifica a politica a ser aplicada a um empregado. Vocé
atribui regras a cada categoria de despesa na politica para definir valores de despesas
aceitaveis. Esses valores sao associados a moeda no perfil de grupo. Por exemplo, se as
despesas de um empregado excederem o valor especificado na regra da politica, o sistema
podera enviar um aviso ou uma mensagem de erro. Dependendo do valor para auditoria
determinado na politica, o sistema também pode marcar o relatério para indicar que este
precisa ser verificado por um auditor.

As politicas de gerenciamento de reembolso de despesas incluem trés tipos de informagodes
que voceé configura em trés telas diferentes:

e Regras de Politica
¢ Regras de Auditoria

e Atributos de Categoria de Despesa
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Regras de Politica

As regras de politica definem niveis de despesas aceitaveis por categoria de despesa. Vocé
precisa estabelecer regras de reembolso para cada categoria de despesa em uma politica.

O sistema fornece uma politica modelo chamada DEMO, que contém as categorias de
despesa mais comuns para cada relatério de despesas, como passagem aérea, hotel,
refeicdes, locagdo de automovel e quilometragem. Vocé pode copiar as categorias de
despesa e as regras de politica do modelo e modifica-las caso necessario, ou criar as suas
préprias categorias.

Campos Taxa Predeterminada e Substituicao da Taxa

Os campos Taxa Predeterminada e Substituicdo da Taxa sdo usados para estabelecer
regras para as taxas atribuidas a cada categoria de despesa definida na politica. Para
algumas despesas, como quilometragem, vocé pode ter uma taxa fixa que ndo podera ser
substituida. Para outras despesas, pode haver uma taxa configurada que permite excegdes.
Os valores inseridos nos campos Taxa Predeterminada e Substituicdo da Taxa séao
dependentes um do outro.

A tabela abaixo explica como preencher esses campos a fim de obter o resultado desejado:

Valor da Taxa Valor de Substituicdao Resultado
Predeterminada da Taxa
Em branco (ou zero) Em branco (ou zero) Os campos Taxa Predeterminada, Taxa e

Substituigdo da Taxa nio se aplicam as
despesas inseridas no relatério. Por
exemplo, despesas com refei¢des e
passagem aérea ndo exigem informacodes
de taxa.

Em branco (ou zero) 1 A taxa predeterminada n&o € usada, mas
vocé pode inserir sua prépria taxa. Por
exemplo, um hotel cobra uma diaria, mas
essa taxa flutua de um dia para o outro.

1 Em branco (ou zero) A taxa predeterminada é usada e nao pode
ser substituida. Por exemplo, uma taxa de
reembolso como quilometragem pode ja
estar definida na politica de um empregado.

1 1 A taxa predeterminada é usada mas pode
ser substituida. Insira 1 nesses campos
quando a taxa predeterminada for comum,
mas forem aceitas excegdes. Por exemplo,
uma locadora de automoéveis usa uma taxa
diaria predeterminada, mas um empregado
pode receber uma taxa de desconto para um
periodo especifico.
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Observagao

O sistema atribui zero se os campos Taxa Predeterminada ou Substituicdo da Taxa forem

deixados em branco.

Regras de Auditoria

As regras de auditoria especificam como o sistema seleciona aleatoriamente os relatérios de
despesas para auditoria. Vocé pode decidir que uma porcentagem de relatérios de despesas
sejam auditados com base em um dos seguintes critérios:

e Valor total do relatério

e Porcentagem de excegdes no relatério

As regras de auditoria sdo baseadas na moeda de reembolso do empregado.

A tabela a seguir descreve cada regra de auditoria:

Regra de Auditoria 1

O sistema seleciona aleatoriamente uma porcentagem especifica de
relatorios de despesas com base no valor total do relatério. Vocé
especifica a faixa de valores e a porcentagem de relatérios a serem
auditados. Os valores inseridos estdo na moeda determinada pela
politica. E possivel definir varias regras para diferentes valores e
porcentagens.

Por exemplo, vocé pode desejar auditar aleatoriamente 10% dos
relatérios quando o valor estiver entre 500 e 1000, 25% quando o valor
estiver entre 1001 e 5000 e 100% quando o valor exceder 10.000.

Regra de Auditoria 2

O sistema seleciona aleatoriamente uma porcentagem especifica de
relatérios de despesas com base na porcentagem de excegdes no
relatério. Vocé especifica a faixa para a porcentagem de excegdes e a
porcentagem de relatérios a serem auditados. O sistema marcara itens
de despesa como excegao quando o valor ultrapassar um limite de
politica predeterminado ou quando um fornecedor preferencial for
exigido pela politica mas néo tiver sido utilizado.

Por exemplo, vocé pode desejar que 20% dos relatérios com 10 a 20%
de excecgbes, 50% de relatérios com 30 a 40% de excegdes, e assim
por diante, sejam auditados aleatoriamente.

Regras de Auditoria 1 e 2

Se uma politica possuir os dois tipos de regras de auditoria definidos
(regra 1 e regra 2), o sistema selecionara aleatoriamente relatérios de
despesas que corresponderem aos critérios da regra de auditoria 1 e,
em seguida, os que corresponderem a regra de auditoria 2.
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Atributos de Categoria de Despesa

Ao configurar uma politica, também é possivel definir campos adicionais (atributos de
categoria de despesas) para o empregado preencher, a cada categoria de despesa usada.
Por exemplo, se a categoria de despesa for Passagem Aérea, vocé podera definir campos
adicionais, como Numero da Passagem, Status da Passagem, Companhia Aérea etc., a fim
de monitorar as informagdes importantes para seus negocios.

Quando vocé define atributos de categoria de despesa, pode escolher os valores da lista de
UDCs 09E/EF (Campo de Detalhes de Despesas) que correspondam diretamente aos
campos na tabela Detalhes de Relatério de Despesas (F20112), ou os campos do dicionario
de dados, que permitem que vocé configure campos definidos pelo usuario se um campo
néo existir na tabela F20112.

Quando vocé insere um relatério de despesas, o sistema exibe os atributos de categoria de
despesa configurados como campos na guia Adicional.

Informacgoes Relacionadas a Politicas do Gerenciamento de Reembolso
de Despesas

Cépia de Politicas Se precisar adicionar varias politicas similares, vocé
do Gerenciamento podera usar o recurso de cOpia para copiar regras de
de Reembolso de politica.

Despesas

Quando vocé copia uma politica, o sistema também
copia as regras de auditoria e os atributos de categoria
de despesa associados.

E possivel revisar todas as informacdes da politica ao

copia-las.

Reviséo de Regras Vocé pode revisar quaisquer informagdes relacionadas

de Politica as regras de politica. As alteragdes realizadas em uma
politica ndo afetam os relatérios de despesas submetidos
anteriormente.

Revisdo de Regras E possivel adicionar ou revisar as regras de auditoria

de Auditoria associadas a uma politica sempre que for necessario.

Vocé acessa as regras de auditoria selecionando a
opcéo correspondente no menu Linha da tela Acesso a

Politicas.
Revisdo de Sempre que for necessario, é possivel adicionar,
Atributos de remover ou revisar atributos de categoria de despesa
Categoria de associados a politica. Para acessar os atributos de
Despesas categoria de despesa, selecione Configuragéo de

Categorias de Despesas no menu Configuragao do
Sistema (G09E41).
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» Configuragdo de regras de politica

No menu Configuracdo do Sistema (GO9E41), selecione Entrada de Politicas.
1. Na tela Acesso a Politicas, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Entrada de Definigées de Politica

OK  Excluir Cancelar Tela  Linha Ferramentas |

a
Mome da Polit DEMO Sample Policy
Cad. Moeda da Politica usD LLS. Doliar
Regras da Politica
@ pplicar somente 35 despesas ndo colrévels © Aplicar a todas as despesas

Registros 1- 10

Categoriade |Data de Tipo de Verba para Aviso/  |"hde
Despesa Vigéncia Rel. Desp. Desp. Didria Erro Tolerincia
(o | [o

Valor para Taxa Substit.
Auditoria Predet. da Tana Taxa
[o [o

iR |o1s01102 T [1.500,00 0,001
o] AUTO 01/01i02 T 1) 1) 1) 0,00
o] BSM 01/01i02 T 1) 500,00 0 1) 0,00
o GAR ooz T 0 500,00 0 0 0,00
o] COMM 01/01i02 = 1) 100,00 0 1) 0,00
(& COMP 01/01i02 P 1) 1.000,00 0 1) 0,00
o ENT ooz T 0 500,00 0 0 0,00
o] HOF 01/01i02 P 1) 500,00 0 1) 0,00
o HTL 01/01i02 T 175,000 225000 a 0,00
o HTL ooz T 225,00 0 275,00 0 0 0,00
4| »

H

2. Na tela Entrada de Defini¢des de Politica, preencha os campos a seguir:

¢ Nome Polit.

Insira a descrigao associada ao nome da politica no campo sem titulo.

e (Cbd. Moeda da Politica

3. Clique em uma das opg¢des a seguir para especificar o tipo de despesa ao qual a
politica se aplica:
e Aplicar somente as despesas nao cobraveis

Se vocé ativar essa opcao, o sistema nao aplicara regras de politica a despesas
cobradas de unidades de negécios cobraveis.

e Aplicar a todas as despesas

Se vocé ativar essa opgao, o sistema aplicara as regras de politica a todas as
despesas inseridas no relatério de despesas, independente do tipo de unidade
de negocios.
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4. Preencha os campos a seguir para definir regras de politica a cada categoria de
despesa:

e Categoria de Despesa

e Data de Vigéncia

Se vocé deixar esse campo em branco, o sistema usara a data atual como data
de vigéncia da regra da politica.

e Tipo de Rel. Desp.

Insira * (asterisco) para indicar que a regra se aplica a todos os tipos de relatério
de despesas que nédo estejam definidos especificamente.

o Verba para Desp. Diaria
e Aviso/Erro
¢ % de Tolerancia
e Valor p/ Auditoria
e Taxa Predet.
e Substit. da Taxa
e Taxa
¢ Unid. de Medida
e Recibo Obrigat.
e Valor do Recibo
Se nao for exigido um recibo, deixe este campo em branco.
e Forn. Prefer.
e Local

5. Clique em OK.

A tela Revisédo de Regras de Selegéo de Auditoria é exibida. Prossiga para a tarefa de
configuracdo de regras de auditoria da politica ou clique em Cancelar para configurar as
regras de auditoria em outra oportunidade.
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Descrigdo dos Campos

Descrigdo

Nome Polit.

Aplicar somente as
despesas nao cobraveis

Categoria de Despesa

Data de Vigéncia

Tipo de Rel. Desp.

Verba para Desp. Diaria

Aviso/ Erro

% de Tolerancia

Valor p/ Auditoria

Glossario

Nome de uma politica de despesas. A politica determina as categorias
de despesas disponiveis para reembolso e fornece as regras de cada
categoria, por exemplo, o valor da diaria, os limites de auditoria, a
exigéncia de recibos, se é necessario usar um fornecedor preferencial,
e assim por diante.

Opcao que especifica se as regras de auditoria da politica se aplicam a
todas as despesas ou somente aquelas ndo cobraveis. Se vocé aplicar
as regras de auditoria somente as despesas nao cobraveis, as regras
nao serao aplicadas as despesas cobradas do cliente.

Cadigo definido pelo usuario (09E/EC) que categoriza as despesas. As
categorias de despesas incluem tarifa aérea, refeigdes, diarias de hotel
e locagéo de automéveis.

A data em que uma transagao, contrato, obrigagao, preferéncia ou regra
de politica entra em vigor.

Cadigo definido pelo usuario (09E/RT) que descreve as despesas no
relatério. Exemplos de tipos de relatérios de despesas incluem viagens
e entretenimento, transferéncia e educagao. O tipo do relatério
determina quais as categorias de despesas da politica que estao
disponiveis para a entrada de informacdes detalhadas de despesas.

--- ESPECIFICO DA TELA ---
Vocé pode inserir um * (asterisco) para indicar todos os tipos de
relatério de despesas.

Valor que um empregado pode gastar por dia em um item de despesa.

Valor que especifica se o sistema envia uma mensagem de aviso ou de
erro ao empregado quando o valor da despesa ultrapassa o valor da
diaria e a porcentagem de tolerancia. O envio de uma mensagem de
erro impede que o empregado conclua o relatério de despesas. Os
valores validos sao:

0 = Emitir uma mensagem de aviso somente
1 = Emitir uma mensagem de erro. O empregado tera que mudar o
valor da despesa.

Porcentagem da diaria que um empregado pode ultrapassar antes de
receber uma mensagem de erro. O sistema ndo usa a porcentagem de
tolerancia para mensagens de aviso.

Valor maximo permitido para uma despesa. Se uma despesa exceder o
valor para auditoria, o sistema automaticamente assinalara o relatério
de despesas para auditoria qualquer que seja a definigdo das regras de
auditoria.
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Taxa Predet.

Taxa

Unid. de Medida

Substit. da Taxa

Recibo Obrigat.

Valor do Recibo

Forn. Prefer.

Local

Valor que especifica se deve ser usada uma taxa predeterminada no
calculo de certas despesas, por exemplo, quilometragem. Os valores
validos séo:

0 = N&o usar um valor predeterminado para taxas
1 = Usar um valor de taxa predeterminado

Preco da despesa incorrida para uma unidade de medida especifica. A
taxa pode ser, por exemplo, o custo de uma diaria de hotel ou de um dia
de aluguel de automovel.

Um cédigo definido pelo usuario (00/UM) que identifica a unidade de
medida para um valor ou uma quantidade. Por exemplo, este codigo
pode representar um barril, caixa, metro cubico, galdo, hora, etc.

Valor que especifica se o usuario pode substituir uma taxa de despesa.
Os valores validos séo:

0 = N&o permitir a substituicdo da taxa pelo usuario
1 = Permitir a substituicdo da taxa pelo usuario

Valor que especifica se um empregado precisa submeter um recibo
para a despesa. Os valores validos s&o:

0 = Nao exigir recibo
1 = Exigir recibo

Valor maximo permitido sem que um recibo seja obrigatério. Valores de
despesa iguais ou menores do que o valor do recebimento especificado
nao necessitam de recibo, qualquer que seja o valor no campo Recibo
Obrigatério.

Valor que especifica se um empregado precisa usar um fornecedor
preferencial para a categoria de despesa. Se o empregado ndo usar um
fornecedor preferencial como solicitado, o sistema automaticamente
identificara o relatério de despesas para auditoria, quaisquer que sejam
as regras estabelecidas. Os valores validos sdo:

0 = Nao exigir o uso de fornecedor preferencial
1 = Exigir o uso de fornecedor preferencial

Cadigo definido pelo usuario (09E/EL) que indica onde a despesa foi
incorrida. O sistema usa as informacdes de local para determinar a
politica a ser aplicada a despesa e derivar a aliquota e érea tributéria
apropriada, além do cédigo de explicagdo de imposto para a despesa.
No caso de despesas de transporte, indique o local onde a passagem
foi comprada.

--- ESPECIFICO DA TELA ---

Vocé pode especificar as regras da politica por local, assim como por
categoria de despesa. Por exemplo, a taxa permitida para um quarto de
hotel pode ser uma no Japao e outra nos Estados Unidos, ou pode
variar entre Denver e S&o Francisco.

Observacgao: Vocé pode inserir um * (asterisco) para indicar todos os
locais.
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» Configuragdo de regras de auditoria da politica

Apos configurar regras de politica, o sistema solicita que vocé configure regras de auditoria
para a politica.

PeopleSoft. -
Revisdo de Regras de Selegio de Auditeria
OK  Excluir Cancelar Ferramentas
8 @ X L3
© Exibir Regra N°1 - Auditoria por Valor do Rel. de Despesas
0 Exibir Regra N°2 - Auditoria por Percentual de Excedo
@ Exibir as Regras N°1 e N°2
H° da Inicio da Final da %
Regra Faixa Faixa Auditar r
@ | [1 | |1.000,00 | |
[e} 1 1.000,01 5.000,00 75
e} 1 4.000,01 99.999.999 99 100
o 2 25,00 10
[e} 2 5,01 100,00 100
e
E

Na tela Revisdo de Regras de Selegdo de Auditoria, execute uma das seguintes agodes:

e Para configurar regras de auditoria, preencha os campos a seguir e clique em OK:
e N°daRegra
¢ Inicio da Faixa
Se vocé deixar esse campo em branco, o sistema usara 0 como o inicio da faixa.
o Final da Faixa

e % a Auditar

Vocé pode configurar varias faixas e porcentagens.

e Paraignorar a configuragéo de regras de auditoria ou fazé-la mais tarde, clique em
Cancelar. O sistema exibe a tela de configuragédo de categorias de despesas.
Prossiga para a tarefa de configuragao de categorias de despesas.
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Descrigdo dos Campos

Descrigdo
N° da Regra

Inicio da Faixa

Final da Faixa

% a Auditar

Glossario

Numero que corresponde a uma regra de auditoria. Os valores vélidos
s&o:

1 = Porcentagens de auditoria baseiam-se no valor total de despesas
em um relatdrio

2 = Porcentagens de auditoria baseiam-se na porcentagem de
despesas do relatorio que ndo atenderam as diretrizes da politica

O inicio da faixa de uma regra de selegao de auditoria. Esta faixa pode
ser definida como um valor ou uma porcentagem. Na regra de selegao
de auditoria 1, esta faixa € um valor. Na regra de selecéo de auditoria 2,
esta faixa € uma porcentagem. Se vocé deixar este campo em branco,
qualquer valor entre zero e o valor especificado no campo Valor Final
da Faixa estara qualificado para auditoria.

O final da faixa de uma regra de selecédo de auditoria. Esta faixa pode
ser definida como um valor ou uma porcentagem. Na regra de selegéo
de auditoria 1, esta faixa € um valor. Na regra de sele¢éo de auditoria 2,
esta faixa € uma porcentagem.

Porcentagem de relatérios de despesas aleatoriamente selecionados
para auditoria de acordo com a faixa de valores ou exce¢des definida.
Insira um numeros inteiro. Por exemplo, digite 50 para indicar 50%.
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» Configuragao de categorias de despesas

Apos configurar regras de auditoria para a politica, o sistema solicita a configuracao de
atributos (informagdes adicionais) para cada categoria de despesas definida na politica.

PeopleSoft.

Configuragdo de Categorias de Despesas

OK  Exclr Cancelar Ferramertas |

8 @ X L3
Marne Polit DEMO Fample Policy

Categoria da Despesa  |AIR Alffare Expense

v I T wrome
i
[}

0
i
[l il TICKSTA
0
i

Itemn de Dados Campa Banco de Obrigatériof
Detalhe Desp. Dados de Desp. Opcional
mRUNE [ =

ADDLCMT
TICKNUM

(i SBL
[l SALT
[}

1. Na tela Configuracdo de Categorias de Despesas, execute uma das seguintes
acoes:

e Para configurar informagdes adicionais para cada categoria de despesas, realize
as etapas 2 a 4.

e Para ignorar a configuragédo de categorias de despesas ou fazé-la mais tarde,
cligue em Cancelar. Continue a clicar em Cancelar em cada categoria de
despesas que vocé desejar ignorar até que o sistema exiba a tela Acesso a
Politicas. Na tela Acesso a Politicas, clique em Fechar para concluir a
configuracdo da politica.

2. Preencha os campos a seguir:

e  Campo Defin. pelo Usuario
Insira 0 para especificar um valor da lista de UDCs 09E/EF.
Insira 1 para especificar um campo do dicionario de dados. Se vocé inserir 1,

mas escolher um campo definido na tabela de UDCs, o sistema alterara o valor
para 0 automaticamente.

e Item de Dados Detalhe Desp.

Se vocé tiver inserido 0 no campo Campo Definido pelo Usuario, clique no botao
de procura para exibir os valores validos da lista de UDCs 09E/EF e selecionar o
item adequado.
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Observacgao
Vocé precisa configurar ADDLCMT (comentario adicional) se a categoria de
despesas estiver configurada para usar um fornecedor preferencial.

Se vocé tiver inserido 1 no campo Campo Definido pelo Usuario, clique no botado
de procura para exibir uma tela de dicionario de dados que pode ser usada para
localizar e selecionar o item adequado. E possivel escolher até nove campos a
partir do dicionario de dados por categoria de despesas.

3. Se vocé tiver preenchido o campo Campo Definido pelo Usuario com o valor 0,
prossiga para a etapa seguinte. Se vocé tiver especificado 1 no campo Campo
Definido pelo Usuario, preencha os campos adicionais a seguir:

Campo Banco de Dados de Desp.

Vocé precisa especificar o tipo de informagbes que o sistema aceita para o
campo de dicionario de dados escolhido. E possivel escolher texto
(alfanumeérico), numérico ou data. Podem ser usados trés valores para cada tipo.
Clique no botédo de procura para exibir os valores validos.

Por exemplo, se vocé tiver especificado um campo de cédigo de categoria de
cadastro geral, como Regi&do (AC01) para o item de dados de detalhes da
despesa, tera que determinar um valor de texto para esse campo. Se vocé
inserir um valor incorreto, o sistema enviara uma mensagem de erro notificando
que o campo nao esta compativel com o tipo de dado.

Cada campo de banco de dados s6 pode ser usado uma vez por categoria de
despesas.

Observagao

Se voceé selecionar um campo de dicionario de dados que possui uma regra de
edicao ou esta anexado a um UDC, o sistema validara as informagbes que vocé
inserir de acordo com a regra de edi¢do ou o UDC ao submeter o relatério de
despesas.

Se o item de dados n&o estiver associado a uma lista de UDCs, ou se vocé criar
um novo dado, podera determinar que ele use um UDC e, em seguida,
configurar o cadigo e a lista de valores validos. Consulte Data Dictionary no
manual Development Tools para obter informagdes adicionais.

4. Especifique se o campo é obrigatério quando a categoria de despesas € usada
preenchendo o seguinte campo:

Obrigatorio/ Opcional

Insira 1 se 0 campo for obrigatdrio.

Observaciao

O campo Comentério Adicional (ADDLCMT) é obrigatério a todas as despesas
que séo configuradas para usar fornecedor preferencial, independentemente da
configuragao desse campo.
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5. Clique em OK.

O sistema exibe a préxima categoria de despesas.
6. Realize as etapas 1 a 4 de todas as categorias de despesas.

Descrigdo dos Campos

Descricao Glossario

Campo Defin. pelo Usuario  Valor que especifica se um campo é definido pelo usuario. Campos
definidos pelo usuario ndo constam da tabela Detalhes de Relatérios de
Despesas (F20112). Os valores validos sao:

1 = O campo é definido pelo usuario
0 = O campo existe na tabela Detalhes de Relatérios de Despesas e
nao é definido pelo usuario

Item de Dados Detalhe Cdédigo que indica o campo a ser exibido pelo sistema na tela Entrada
Desp. de Relatdrios de Despesas da categoria e politica de despesas
especificadas.

Se vocé especificou 0 no campo Campo Definido pelo Usuério,
selecione um valor na lista de UDCs 09E/EF usando o assistente visual.

Se vocé especificou 1 neste campo, insira o alias do item do dicionario
de dados a ser usado e selecione um valor na tela Pesquisa e Selegao
do Dicionario de Dados por Alias, clicando no botdo Procurar.

Campo Banco de Dados de  Cddigo que especifica o tipo de informagéo que pode ser inserida na
Desp. tela Entrada de Relatérios de Despesas, conforme definido pelo valor
no campo Item de Dados de Detalhe da Despesa. Preencha este
campo somente quando o item de dados de detalhe da despesa
selecionado for um valor do dicionario de dados. O sistema fornece trés
cédigos para cada um dos tipos de dado a seguir:
- Data
- Numérico
- Texto (alfanumérico)

Vocé precisa especificar um tipo de dado que seja compativel com o
valor no campo Item de Dados de Detalhe da Despesa ou o sistema
enviara uma mensagem de erro. Por exemplo, se vocé especificar um
campo de valor, ndo podera selecionar o tipo de dado para data. O
sistema usa o valor neste campo para validar as informacgdes inseridas
no relatério de despesas para o item de dados que vocé especificou.

Obrigatoério/ Opcional Uma opgéao que especifica o tipo de processamento de um evento.

--- ESPECIFICO DA TELA ---

Um codigo que especifica se vocé precisa preencher o campo
correspondente no relatério de despesas quando utiliza a categoria de
despesas. Os valores validos sao:

Em branco = Este campo néo é obrigatério

1 = Este campo é obrigatério. Quando vocé insere um relatério de
despesas para esta categoria de despesas, o sistema exige que este
campo seja preenchido.
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Configuragao de Identificadores de Taxa de Cambio

Se vocé incorrer despesas em uma moeda diferente da moeda do reembolso, tera que
configurar identificadores de taxa de cambio para que o sistema localize a taxa correta a ser
usada. A taxa de cambio pode variar dependendo do método de pagamento usado na
despesa. Por exemplo, se vocé usou o cartdo de crédito American Express para pagar a
despesa, a taxa de cambio usada pela American Express para converter a moeda pode ser
diferente da taxa que sua companhia usa para o reembolso.

Especifique o registro na tabela de taxas de caAmbio a ser usada pelo sistema inserindo um
numero do cadastro geral para o identificador e definindo uma taxa de cdmbio para esse
nuamero. O sistema procura a conversao de moeda com base no niumero de cadastro geral
inserido. Caso nao deseje diferenciar taxas de cAmbio por método de pagamento, vocé
podera omitir o numero de cadastro geral e configurar um identificador de taxa de cambio
predeterminado que nao esteja associado a um numero de cadastro geral.

Quer vocé tenha ou nado configurado taxas de cambio por cadastro geral, sera necessario
inserir um identificador de taxa de cadmbio no perfil de grupo. Portanto, pelo menos um
identificador de taxa de cambio tera que ser configurado para ser usado como o valor
predeterminado no perfil de grupo. O sistema busca as taxas de cambio apropriadas com
base no valor atribuido. A medida que os empregados inserem despesas em seus relatérios,
o sistema converte o valor da despesa para a moeda de reembolso do empregado.

O sistema armazena taxas de cambio na tabela Taxas de Cambio (F0015) e identificadores
de taxa de cAmbio na tabela Identificadores de Taxa de Cambio (FO9E114).

Consulte fambém

Consulte as seguintes tarefas no manual Multicurrency para obter informagdes sobre a
configuracao de taxas de cambio:

Q To set up exchange rates for the inverse method

Q To set up exchange rates for the no inverse method
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» Configuragdo de identificadores de taxa de cambio

No menu Configuracdo do Sistema (GO9E41), selecione Identificador de Taxas de
Cémbio.

1. Na tela Acesso a ldentificadores de Taxas de Cambio, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Revisdo de Identificadores de Taxas de Cambio

OK  Excluir Cancelar Tela  Ferramentas

8 @ X 0O &

Id. da Taxa de Cambio IAE

Descricdo

] e
A | [ ||

old

2. Na tela Revisao de Identificadores de Taxas de Cambio, preencha os campos a
seqguir:

e |d. da Taxa de Cambio
e Descricao
3. Preencha os campos a seguir e clique em OK:

e Método de Pgto

Insira 0 método de pagamento ao qual deseja associar a taxa de cambio. O
sistema localiza a taxa de cambio apropriada com base no método de
pagamento e no numero do cadastro geral inseridos.

e N°Cad. Geral

Se nao for necessario que a taxa de caAmbio seja diferente da taxa
predeterminada, esse campo podera ser deixado em branco.

4. Se for necessario configurar taxas de cambio especificas para determinados
numeros do cadastro geral apds configurar os identificadores, selecione Taxa de
Cambio no menu Tela.
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Observagao

O relacionamento entre o identificador de taxa de cambio e o0 método de pagamento é de um
para um. Portanto, vocé s pode especificar um método de pagamento para o identificador
de taxa de cambio.

Descrigao dos Campos

Descricao Glossario

Id. da Taxa de Cambio Valor que especifica a taxa de cambio a ser usada para as despesas
incorridas em moeda estrangeira.

Método de Pgto Cadigo definido pelo usuario (09E/PM) que indica como um empregado
pagou a despesa. O empregado pode, por exemplo, ter feito o
pagamento com cartdo de crédito, dinheiro ou cheque pessoal.

N° Cad. Geral Um numero que identifica um registro do cadastro geral, como um
empregado, candidato, participante, cliente, fornecedor, locatario ou
local.

Perfis de Grupo

Vocé configura perfis de grupo para fornecer informagdes predeterminadas para
empregados que compartilham os mesmos critérios gerais e de reembolso.

Os critérios gerais incluem informagdes sobre:

e Se os relatdrios de despesas precisam ser aprovados

e Se adiantamentos de viagem sao permitidos

o A politica a ser associada ao grupo

o A tabela de taxa de cambio a ser utilizada para despesas em varias moedas

Os critérios de reembolso incluem informagdes sobre:

e O método de reembolso dos membros do grupo

e Informagdes de reembolso em moeda

Observagao

Os critérios de reembolso podem ser substituidos no perfil do empregado como uma
excegao. Se o perfil do empregado nao possuir informagdes substitutas de reembolso, o
sistema usara as informagdes do perfil de grupo.

Vocé atribui os empregados a um perfil de grupo ao configurar os perfis de empregado.
Todos os empregados atribuidos a um perfil de grupo precisam compartilhar os mesmos
critérios gerais e de reembolso. Por exemplo, sua empresa pode possuir cinco gerentes
seniores que viajam freqientemente. Quatro desses gerentes viajam dentro do pais e tém os
mesmos limites de despesa, mas o quinto gerente viaja para o Japao e possui limites
diferentes. Vocé atribui o gerente que viaja para o Japdo a um perfil de grupo diferente.
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O sistema armazena perfis de grupo na tabela Perfis de Grupo de Relatérios de Despesas
(F20104).
Instrugcoes Preliminares

O Certifique-se de que suas politicas e regras de auditoria tenham sido configuradas

O Se empregados tiverem despesas em varias moedas, confirme se as taxas de
cambio e os identificadores da taxa de cambio foram configurados

» Configuragio de perfis de grupo

No menu Configuracdo do Sistema (G09E41), selecione Entrada de Perfis de Grupo.
1. Na tela Acesso a Perfis de Grupo, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Definigéo de Perfis de Grupes

OK  Cancelar Ferramertas |

g X
Grupa CORP
Descricio
Nome Polit DEMO Sample Palicy

Id. de Taxas de Cambio mE American Express Exchange Rate

 Apravago Obrigatéria [ Adiantamenta de Viagem
o Aprovagdo por Excecdo

c Aprovagdo MNao Obrigatdria

=

2. Na tela Definigdo de Perfis de Grupos, preencha os campos a seguir para identificar
o perfil:

e Grupo
e Descricao

3. Na guia Geral, preencha os campos a seguir:
¢ Nome Polit.

Especifique a politica que vocé deseja associar ao grupo de empregados.

e |d. de Taxas de Cambio

Esse campo obrigatério s é exibido quando a opgédo de multimoedas esta
ativada na tela Constantes da Contabilidade Geral.
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4. Ative as opgdes a seguir, se aplicavel::
e Aprovagao Obrigatoria
e Adiantamento de Viagem

5. Clique na guia Reembolso e preencha os campos a seguir:
e Método de Reembolso

e Moeda do Reembolso

Vocé pode substituir os valores nesses campos no perfil do empregado, se
necessario.

6. Clique em OK.

Descricao dos Campos

Descrigao Glossario

Grupo Nome usado para agrupar empregados segundo a politica de
reembolso, método de reembolso e moeda. Vocé pode substituir o
método de reembolso e a moeda no perfil do empregado.

Descricao Um nome ou comentario definido pelo usuario.

Nome Polit. Nome de uma politica de despesas. A politica determina as categorias
de despesas disponiveis para reembolso e fornece as regras de cada
categoria, por exemplo, o valor da diéria, os limites de auditoria, a
exigéncia de recibos, se é necessario usar um fornecedor preferencial,
e assim por diante.

Id. de Taxas de Cambio Valor que especifica a taxa de cambio a ser usada para as despesas
incorridas em moeda estrangeira.

Aprovagao Obrigatéria Opcgao que especifica se um relatério de despesas precisa ser aprovado
por uma pessoa autorizada antes de ser processado pelo departamento
contabil.

Adiantamento de Viagem Opcgao que especifica se adiantamentos de viagem s&o permitidos para

empregados atribuidos ao grupo. Se esta opgao estiver ativada, o
sistema exibira o campo Adiantamento na tela Edigdo de Informacdes
de Relatério.

Método de Reembolso Cadigo definido pelo usuario (09E/RM) que especifica se o reembolso
sera feito ao empregado ou ao cartdo de crédito do empregado, e se o
pagamento sera gerado pelo sistema Contas a Pagar ou Folha de
Pagamento.
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Moeda do Reembolso Moeda do reembolso do relatério de despesas.

Se o0 método de reembolso for obtido do sistema Contas a Pagar (1, 2
ou 3), sera utilizada a moeda do reembolso do perfil do empregado,
caso exista uma. Do contrario, o sistema usara a moeda do reembolso
do perfil do grupo atribuido ao perfil do empregado.

Se 0 método de reembolso for obtido do sistema Folha de Pagamento
(4 ou 5), o sistema usara o cédigo de moeda atribuido a companhia que
contém a unidade de negdcios principal do empregado,
independentemente da moeda de reembolso atribuida ao perfil do
grupo.

Perfis de Empregado

Todos os empregados que utilizam o sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas
precisam ter o seu perfil de empregado configurado. O perfil de empregado define como o
relatério de despesas de um empregado sera processado e reembolsado. O perfil de
empregado especifica:

e Se os relatorios precisam ser aprovados e por quem

Vocé pode substituir a opgao do perfil de grupo para exigir ou ndo a aprovagéo de
um gerente e pode especificar um gerente.

e Se os relatdrios de despesas precisam auditados

o O perfil de grupo ao qual o empregado esta associado e as substituicbes de método
de reembolso e moeda

e Se o empregado tem permiss&o para inserir e submeter relatérios para outros
empregados

Vocé pode autorizar o empregado a verificar, inserir e submeter relatérios de
despesas para colegas. Vocé usa uma estrutura organizacional para configurar uma
relagao hierarquica entre o0 empregado autorizado a verificar e inserir relatérios para
colegas e os colegas envolvidos.

Observagiao

N&o é possivel autorizar mais de uma pessoa a verificar ou inserir relatérios de
despesas para outras. Por exemplo, se vocé tiver autorizado Mary Smith a verificar
os relatérios de despesas de Bill Jones, ndo podera autorizar Jane Miller a verificar
os relatdrios do mesmo empregado.
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Vocé pode configurar o perfil de empregado manualmente, usando o programa Entrada de
Perfis de Empregado (P20103), ou executar o programa Criagao de Perfis de Empregado
em Lote (RO9E121) para criar os perfis automaticamente. A tabela abaixo algumas das
vantagens e desvantagens de ambos os métodos:

Método de Vantagens Desvantagens/Limitagcoes
Criacao de Perfis
de Empregado

Manual Ao criar o perfil do empregado, Vocé tem que configurar os registros
vocé pode configurar: individualmente, o que pode tomar
e Informagdes de cartado de tempo.
crédito
e Permissao multipla
e  Substituigdo da opgéo de
aprovagao de gerente
configurada no perfil de
grupo
e  Opcao para auditar
relatorios de despesas
Automatica Vocé pode configurar rapidamente | Vocé tem que atribuir manualmente:

varios registros. " ~ 1
9 e Informacbes de cartdo de crédito

Vocé pode executar o programa e Opgdo de permissdo mdltipla e
varias vezes usando critérios atribuigdo de empregados
diferentes que permitem

configuragéao flexivel. *  Ogerente do empregado

e  Substituigdo do perfil de grupo
para aprovagao do gerente

e  Opcéo de auditoria obrigatéria

* Se nao houver gerentes atribuidos a
partir do registro de cadastro de
empregados, vocé tera que designar o
mesmo gerente a todos os registros
processados ou atribui-lo
manualmente.

O sistema armazena os perfis de empregados na tabela Definicdo de Perfis de Empregado
(F20103). O sistema armazena informagdes de cartdo de crédito na tabela Informagoes de
Cartéo de Crédito (FO075).

Instrugcoes Preliminares

O Configure um registro de cadastro geral para cada empregado que usara o sistema
Gerenciamento de Reembolso de Despesas. Vocé precisa configurar o registro do
cadastro geral do empregado e inserir Y no campo A Pagar (na guia Adicional) ou o
empregado nao estara qualificado a receber reembolsos. Consulte Manuteng¢do do
Cadastro Geral no manual Cadastro Geral para obter informagdes sobre a
configuracao de registros de cadastro geral.

o Configure um registro de cadastro geral para cada companhia de cartdo de crédito
que sera reembolsada diretamente pelas despesas dos empregados
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O Configure um registro de fornecedor para cada empregado que sera reembolsado
pelo sistema Contas a Pagar. Consulte Entrada de Registros do Cadastro de

Fornecedores no manual Contas a Pagar para obter informagdes sobre a
configuracao de registros do cadastro de fornecedores.

O Configure um registro do cadastro de fornecedores para cada companhia de cartao
de crédito que sera reembolsada diretamente pelas despesas dos empregados

o Configure registros do cadastro de empregados para cada empregado que sera
reembolsado pelo sistema Folha de Pagamento. Consulte Incluséo de um Registro
de Empregado de Cada Vez no manual Fundamentos de Gerenciamento de Pessoal

para obter informagdes sobre a configuragédo de registros do cadastro de

empregados.

» Configuragio de perfis de empregados

No menu Configuragdo do Sistema (GO9E41), selecione Entrada de Perfis de

Empregado.

1. Na tela Acesso a Perfis de Empregados, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Revisdo de Perfis de Empregados

AAE

OK  Cancelar Tela Ferramertas

8 X 0 &

Id. Empregadn 7504 Meade, Jane
MNede Referéncia do Empregada |

Campos Obrigatérios

Unidade de ocios Principal

Tabela de Origem

Cadastro Geral
* Cadastro de Empregados

Cadastro de Fomecedares

Unidade de Negédcios de Origem

[

Corporate Administration

Perfil Grupo CORP

Id. do Gerente

US Comporate Group

¥ Permiss&o Miltipla

[ Monitorar Empregado

2. Na tela Revisao de Perfis de Empregados, insira o nimero do cadastro geral do
empregado no campo a seguir:

e |d. Empregado

3. Para localizar o empregado usando uma referéncia diferente do nimero do cadastro
geral, preencha o campo opcional a seguir:

o N°de Referéncia do Empregado
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Preencha os campos obrigatérios a seguir:

e |d. do Gerente

Dependendo da configuragao de uma opgao de processamento, o sistema pode
atualizar esse campo automaticamente. Do contrario, insira o numero do
cadastro geral do gerente do empregado.

A nao ser que vocé especifique um gerente substituto no programa Regras do
Workflow de Aprovacao (PO9E119), a pessoa identificada nesse campo
precisara aprovar os relatérios de despesas deste empregado, caso a aprovagao
seja obrigatéria.

o  Perfil Grupo
Ative a opgao a seguir, se necessario:

e Monitorar Empregado

Se vocé ativar essa opgao, todos os relatérios de despesas submetidos por esse
empregado serao auditados, independentemente das regras de auditoria
estabelecidas para a politica.

Para autorizar o empregado a inserir relatérios de despesas para colegas, ative a
opgao a seqguir e realize as etapas 7 a 9. Caso contrario, prossiga para a etapa 10.

e Permissao Multipla

Para configurar o relacionamento entre os empregados, selecione Configuragéo de
Permissdes no menu Tela.

PeopleSoft.

Revisdo de Registros PailFilhe

OK  Exclir Cancelar Tela Ferramentas |

8 @ X 0O &

Narnero - Pai 7504 Moae, Jana [l Primeira Resposta
Tipo Estrutura ERS Expanse Report Securily [ Substit. Nivel Superior
Item de Dados Associado [ Autorizagdn Obrigataria

H° Cad. Home Valor do Horas de Minutos de Ini
Grupu Geral Alfa Limite Escalon. Escalon. Obs. Vlgem:la

¥ [ 1,00 2478 Ellis, Jody A,

il 2,00 5127 Elby, Chester
[l 3,00 8002 Abbatt, Dominique
i 4,00

. »
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10.

11.

12.

Na tela Revisdo de Registros Pai/Filho, preencha o campo a seguir para cada colega
cujos relatérios de despesas o empregado pode inserir, verificar e submeter:

e N°Cad. Geral

Se desejar que a permissao concedida limite-se a um periodo especifico, preencha
0s campos adicionais a seguir e clique em OK:

e I|nicio da Vigéncia

e Final da Vigéncia

Na tela Reviséo de Perfis de Empregados, clique na guia Substituicdes de Grupo e
preencha os campos a seguir, para substituir as informagdes configuradas no perfil
de grupo:

e Moeda de Reembolso

e Meétodo de Reembolso

Ative uma das opgdes a seguir para especificar se o gerente precisa aprovar os
relatorios de despesas:

e Usar Definicbdes do Perfil do Grupo

e Aprovagédo Obrigatéria

e Aprovagdo Nao Obrigatéria

Para configurar as informagées de cartao de crédito de modo que a companhia de
cartdo de crédito possa ser reembolsada diretamente por despesas, selecione

Cartbes de Crédito no menu Tela e execute as etapas 13 e 14. Do contrario, clique
em OK para concluir a configuragao do perfil do empregado.
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13.

14.

PeopleSoft.

Revisdo de Informagdes de Cartido de Crédito

OK  Exclr Cancelar Ferramertas |

Id. Empregado (7504 Meade, Jane

Customizar Grade
E Tipo do W® Cartdo Data de H° do Cad. Moeda Reemb.
Cartio de Crédito Validade Cartdo Créd. Cartio Créd.
(G o C4 [415800214870106 |30me6105 4356 JusD |#
(e} coo 4901005500115873 31205 4355 USD
[o!

=

Na tela Revisdo de Informagdes de Cartao de Crédito, preencha os campos a seguir
e clique em OK:

e Tipo do Cartao

e N° Cartéo de Crédito

e Data de Validade

e N°do Cad. Cartao Créd.

e Moeda Reemb. Cartéo Créd.

Na tela Revisdo de Perfis de Empregados, clique em OK.

Descricdo dos Campos

Descrigdo Glossario

Id. Empregado Numero do cadastro geral do empregado para quem o relatério de
despesas esta sendo submetido.

N° de Referéncia do Valor alfanumérico que pode ser usado como um nimero de cadastro

Empregado alternativo para identificar o empregado no campo Identificagdo do

Empregado no sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas.
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Id. do Gerente

Perfil Grupo

Monitorar Empregado

Permissao Multipla

N° Cad. Geral

Inicio da Vigéncia

Final da Vigéncia

Moeda de Reembolso

Numero do cadastro geral do gerente do empregado.

--- ESPECIFICO DA TELA ---

A depender da definigdo da opgao de processamento Identificagao do
Gerente, o sistema pode preencher este campo automaticamente com o
numero do cadastro do supervisor configurado na tabela Cadastro de
Empregados (F060116).

Nome usado para agrupar empregados segundo a politica de
reembolso, método de reembolso e moeda. Vocé pode substituir o
método de reembolso e a moeda no perfil do empregado.

Opcao que especifica se todos os relatérios de despesas submetido
pelo empregado devem ser auditados.

Opcéo que indica se um empregado esta autorizado a inserir e
consultar relatérios de despesas de outros empregados. Os valores
vélidos séo:

Ativada = O empregado esta autorizado a inserir e consultar relatérios
de despesas de outros empregados. Selecione Configuragédo de
Permissdes no menu Tela e verifique a lista de empregados para os
quais a pessoa pode inserir relatérios de despesas.

Desativada = O empregado nao esta autorizado a consultar ou inserir
relatérios de despesas de outros empregados

Um numero que identifica um registro do cadastro geral, como um
empregado, candidato, participante, cliente, fornecedor, locatario ou
local.

A data em que o nimero do cadastro geral aparece na estrutura. O
campo Inicio da Vigéncia evita que o niUmero do cadastro aparega na
estrutura enquanto esta data ndo seja igual a data atual.

Se este campo for deixado em branco, o numero do cadastro sempre
aparecerd em uma estrutura a menos que exista uma data de final da
vigéncia.

A data em que o registro do cadastro geral ndo mais existira na
estrutura.

Moeda do reembolso do relatério de despesas.

Se 0 método de reembolso for obtido do sistema Contas a Pagar (1, 2
ou 3), sera utilizada a moeda do reembolso do perfil do empregado,
caso exista uma. Do contrario, o0 sistema usara a moeda do reembolso
do perfil do grupo atribuido ao perfil do empregado.

Se o método de reembolso for obtido do sistema Folha de Pagamento
(4 ou 5), o sistema usara o cédigo de moeda atribuido a companhia que
contém a unidade de negdcios principal do empregado,
independentemente da moeda de reembolso atribuida ao perfil do

grupo.

--- ESPECIFICO DA TELA ---
Se vocé inserir um valor neste campo, o valor configurado no perfil do
grupo sera substituido.
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Método de Reembolso

Aprovagao Obrigatoria

N° Cartao de Crédito

Tipo do Cartao

Data de Validade

N° do Cad. Cartao Créd.

Moeda Reemb. Cartao
Créd.

Cadigo definido pelo usuario (09E/RM) que especifica se o reembolso
sera feito ao empregado ou ao cartdo de crédito do empregado, e se o
pagamento sera gerado pelo sistema Contas a Pagar ou Folha de
Pagamento.

--- ESPECIFICO DA TELA ---
Se vocé inserir um valor neste campo, o método de pagamento
especificado no perfil do grupo sera substituido.

Opcéo que especifica se um relatério de despesas precisa ser aprovado
por uma pessoa autorizada antes de ser processado pelo departamento
contabil.

Reservado pela J.D. Edwards

Cadigo definido pelo usuario (09E/PM) que indica como um empregado
pagou a despesa. O empregado pode, por exemplo, ter feito o
pagamento com cartdo de crédito, dinheiro ou cheque pessoal.

- ESPECIFICO DA TELA ---
Nome do cartdo de crédito, por exemplo, Visa, Mastercard, American
Express, Discovery, etc.

Blank

NGmero do cadastro geral da companhia do cartéo de crédito. E
necessario configurar um registro do cadastro geral para cada
companhia de cartdo de crédito que é reembolsada diretamente.

Moeda do reembolso que sera feito a companhia do cartdo de crédito.
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Informag¢oes Relacionadas a Perfis de Empregado

O sistema preenche a opgéo e o campo a seguir na tela Revisao de Perfis de Empregados,
com base na configuragao da opgao de processamento Origem da Unidade de Negécios
Principal, no programa Entrada de Perfis de Empregado (P20103).

Tabela de Origem Selecione a tabela na o sistema busca a unidade de
negocios. O sistema exibe uma opgéo correspondente na
tela Reviséo de Perfis de Empregados.

Unidade de Com base na tabela de origem escolhida, o sistema busca

Ne.gécios de a unidade de negdcios a ser utilizada como valor

Origem predeterminado quando vocé insere um relatério de
despesas.

Se vocé alterar o valor da tabela de origem (na opgéo de
processamento Origem da Unidade de Negdcios
Principal), o sistema automaticamente exibira o novo valor
para esse campo. Para eliminar manutencgéo dupla, o
sistema ndo armazena a unidade de negdcios na tabela
Definicdo de Perfis de Empregados (F20103).

Verificagao de Informacgoes de Perfil de Empregado

Opgao de Permissdo | g yoce desativar a opgao Permissdo Multipla no perfil
Multipla do empregado, o sistema excluira todos os registros
associados ao empregado da tabela Cadastro de
Estruturas Organizacionais do Cadastro Geral (F0150).
O empregado ndo estara mais autorizado a inserir
relatérios de despesas para outros empregados.

Infor~ma96es de Existem trés opgdes disponiveis para a verificagéo das
Cartao de Crédito informagdes de cartao de crédito do empregado:

e Selecione Cartdes de Crédito do Empregado no
menu Configuracdo do Sistema (G09E41)

Selecione Entrada de Perfis de Empregado no menu
Configuragéo do Sistema e, em seguida, execute uma
das seguintes agdes:

e Destaque um perfil e selecione Cartées de Crédito
no menu Linha

e Destaque um perfil e clique em Selecionar. Em
seguida, na tela Reviséo de Perfis de
Empregados, selecione Cartdes de Crédito no
menu Tela.
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Opcoes de Processamento: Entrada de Perfis de Empregado (P20103)

Valor Predeterminado

Esta opgao de processamento especifica se o sistema obtém o valor da unidade de negdcios
de origem da tabela Cadastro Geral (FO0101), da Informa¢des do Cadastro de Empregados
(FO60116) ou da Cadastro de Fornecedores (F0401).

1. Origem da Unidade de Negdcios Principal

0 = Cadastro Geral (FO101 - valor predeterminado)
1 = Cadastro de Empregados (FO60116)
2 = Cadastro de Fornecedores (F0401)

Use esta opgao de processamento para especificar o tipo de pesquisa predeterminado
que o sistema deve usar quando vocé insere um novo registro do Cadastro Geral a partir
do programa Entrada de Perfis de Empregados (P20103). As informagdes podem ser
substituidas como necessario. Se vocé deixar esta op¢gao em branco, o sistema usara o
tipo E (Empregado).

Gerente

Esta opcéo de processamento indica se vocé deseja especificar manualmente o valor no
campo ldentificagao do Gerente para o perfil do empregado ou usar o valor inserido no
campo Supervisor do registro do empregado na tabela Informagées do Cadastro de
Empregados (F060116).

1. ldentificacdo do Gerente do Cadastro de Empregados

Em branco = Exigir entrada da identificacdo do gerente na tabela Perfis de Empregados
(F20103)

1 = Usar identificagdo do supervisor predeterminado da tabela Cadastro de Empregados
(FO60116)

Use esta opgao de processamento para especificar se o sistema deve obter a
identificacdo do gerente do campo Supervisor da tabela Informagdes do Cadastro de
Empregados (F060116) ou se vocé precisa inserir este valor manualmente. Os valores
validos sao:

Em branco = A identificagdo do gerente precisa ser inserida manualmente

1 = O sistema obtém a identificacdo do gerente do campo Supervisor da tabela
Informacgdes do Cadastro de Empregados Se o valor de identificacdo do supervisor
mudar, o sistema exibira automaticamente o novo valor no perfil do empregado. Isto
elimina a necessidade de uma manutengao dupla para este campo.
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Criagdo Automatica de Perfis de Empregado

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Criagao de Perfis de
Empregado em Lote.

Se ja houver registros do cadastro geral e do cadastro de empregados no sistema, vocé
podera executar o programa Criagdo de Perfis de Empregado em Lote (R0O9E121) para criar
automaticamente os perfis de empregado. Vocé cria perfis de empregado para um perfil de
grupo, uma unidade de negécios, um método de reembolso e uma moeda de reembolso
especificos. As opgdes de processamento sdo usadas para definir esses pardmetros e,
posteriormente, vocé usa a selegao de dados para especificar os empregados que deseja
selecionar para esses parametros. E possivel configurar versdes adicionais para executar o
programa com parametros diferentes ou alterar os par@metros da versao existente.
Dependendo do numero de perfis de grupo e dos cédigos de moeda utilizados, pode ser
necessario executar o programa varias vezes.

Ao criar perfis de empregado automaticamente, vocé precisa inserir as informacgdes de
cartao de crédito separadamente.

Opg¢oes de Processamento: Criagdo de Perfis de Empregado em Lote
(RO9E121)

Valor Predeterminado

Essas op¢des de processamento especificam os valores predeterminados que o sistema
deve usar ao criar registros de perfil de empregado.

1. Perfil de Grupo

Use esta opcao de processamento para especificar o perfil de grupo a ser usado pelo
sistema na criag&o de registros de perfis de empregado. O perfil de grupo especificado
precisa constar da tabela Perfis de Grupo para Relatérios de Despesas (F20104).

2. Método de Reembolso

Utilize esta opcao de processamento para especificar o método de reembolso a ser usado
pelo sistema na criagdo de registros de perfis de empregados. Se vocé deixar este campo
em branco, o sistema usara o método de reembolso configurado no perfil do grupo. Os
valores validos sao:

1 = O empregado é reembolsado através do sistema Contas a Pagar

2 = A companhia do cartdo de crédito do empregado é reembolsada através do sistema
Contas a Pagar

3 = O empregado e a companhia do cartdo de crédito do empregado sdo reembolsados
através do sistema Contas a Pagar

4 = O empregado é reembolsado através do sistema Contas a Pagar

5 = O empregado é reembolsado através do sistema Folha de Pagamento e a companhia
do cartdo de crédito do empregado é reembolsada através do sistema Contas a Pagar

3. Moeda do Reembolso
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Use esta opgao de processamento para especificar a moeda de reembolso a ser usada
pelo sistema na criagéo de registros de perfis de empregado.

Se vocé deixar este campo em branco e o reembolso for feito através do sistema Contas
a Pagar (métodos 1, 2 ou 3), o sistema usara a moeda de reembolso configurada no pefrfil
do grupo.

Se vocé deixar esta opgdo em branco e o reembolso for feito através do sistema Folha de
Pagamento (métodos 4 ou 5), sera usado o codigo de moeda da companhia associada a
unidade de negdcios principal do empregado incluida no relatério de despesas.

Identificagdo do Gerente

Essas opc¢des de processamento especificam se o sistema obtém a identificagao do gerente
no perfil do empregado do campo Supervisor na tabela Informag¢des do Cadastro de
Empregados (F060116) ou usa o valor especificado manualmente.

1. Validagao da Identificagdo do Gerente pelo Cadastro de Empregados (F060116)

Use esta opcao de processamento para especificar se o sistema deve atribuir a
identificacdo do gerente do perfil do usuario a partir da tabela Informagbes do Cadastro de
Empregados (F060116) ou usar o valor especificado na op¢éo de processamento
seguinte (Valor Predeterminado Opcional da Identificacdo do Gerente na Tabela Perfis de
Empregado). Os valores validos séo:

Em branco = Usar o valor especificado na opg¢éao de processamento seguinte como a
identificacdo do gerente

1 = Obter o valor do campo Supervisor da tabela Informagdes do Cadastro de
Empregados (F060116). Se o supervisor no registro do empregado for alterado, o sistema
atualizara automaticamente o perfil do usuario. Se 0 campo Supervisor estiver em branco
ou contiver um valor invalido, o sistema n&o criara o perfil do usuario. Além disso, o
sistema gerara um erro no relatério de excegoes.

2. Valor Predeterminado Opcional da Identificagao do Gerente na Tabela Perfis de
Empregados (F20103)

Utilize esta opgao de processamento para especificar o numero do cadastro que o
sistema atribui como identificacdo do gerente na criagao de perfis de empregado. Se vocé
deixar em branco esta opgéo de processamento e também a anterior (Validagdo da
Identificagdo do Gerente pelo Cadastro de Empregados), o sistema criara o registro de
perfil do empregado sem uma identificagdo de gerente. Vocé precisa atualizar
manualmente o campo adequado para que o empregado possa inserir relatorios de
despesas.
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Tabelas de Origem

Esta opgao de processamento especifica se o sistema obtém o valor da unidade de negdcios
de origem da tabela Cadastro Geral (F0101), da Informagdes do Cadastro de Empregados
(FO60116) ou da Cadastro de Fornecedores (F0401).

1. Origem da Unidade de Negdcios Principal

0 = Cadastro Geral (F0101 - valor predeterminado)
1 = Cadastro de Empregados (F060116)
2 = Cadastro de Fornecedores (F0401)

Use esta opgao de processamento para especificar se o sistema atribui o valor da
unidade de negdcios principal no registro do perfil do empregado a partir da tabela
Cadastro Geral (F0101), Cadastro de Empregados (F060116) ou Cadastro de
Fornecedores (F0401). O sistema usa a unidade de negdcios no perfil do empregado
como unidade de negdcios de débito no programa Entrada de Despesas (PO9E2011). Os
valores validos sao:

Em branco ou 0 = Usar a unidade de negdcios do registro do empregado no Cadastro
Geral

1 = Usar a unidade de negdcios do registro do empregado

2 = Usar a unidade de negdcios do registro do fornecedor do empregado. O sistema
obtém a unidade de negdcios do campo Conta de Despesas Predeterminada na guia
Distribuicdo Contabil da tela Revisdo do Cadastro de Fornecedores. Se ndo houver uma
conta de despesas predeterminada configurada, o sistema usara a unidade de negécios
do registro do empregado no Cadastro Geral.

Conversao de Perfis de Empregado

No ambiente Windows do software J.D. Edwards, selecione Versées em Lote no menu
Ferramentas de Administragcdo do Sistema (GH9011).

Na tela Acesso a Versdes em Lote — Versdes Disponiveis, insira R8920103 no campo
Aplicagao em Lote, clique em Procurar, destaque a versao ZJDE00O1 e clique em
Selecionar. Na tela Solicitagdo de Versao, clique em Submeter.

Se a sua versao do sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas for anterior a
versao Xe, sera necessario executar o programa Conversao da F20103 - Definigbes de
Perfis de Empregado (R8920103) para atualizar a tabela Definigdo de Perfis de Empregado
(F20103). Quando vocé executa esse programa, o sistema:

e Remove o campo ALPH (nome alfa)
e Remove o campo MCU2 (centro de custo 2)

¢ Inclui o campo HMCUSRCE (unidade de negdcios principal de origem)
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O Processo de Workflow no Gerenciamento de Reembolso de
Despesas

O Gerenciamento de Workflow Empresarial € um sistema de mensagens eletrénicas que
automatiza as tarefas usando um fluxo de processos com base em e-mails pela rede. Os
participantes desse processo recebem mensagens no centro de trabalho ou mensagens de
e-mail, dependendo da configuracdo do sistema. As informagdes passam de um participante
a outro com base em um conjunto de regras procedurais. Essas regras definem as
condi¢des necessarias para o envio de informagdes entre uma etapa do processo e outra.

O workflow é parte integrante dos seguintes processos do sistema Gerenciamento de
Reembolso de Despesas:

e Submissao de relatérios de despesas para aprovagao ou auditoria
e Aprovacao de relatérios de despesas

o Auditoria de relatérios de despesas

e Submissao de relatérios de despesas para reembolso

e Reembolso de despesas ao empregado

Quando um empregado submete um relatério de despesas, o sistema de workflow acessa o
perfil de grupo ao qual o empregado foi atribuido, assim como o perfil do empregado e as
regras de aprovacgao do relatorio de despesas para determinar se o relatério precisa ser
aprovado por um gerente. Se a aprovacgao for obrigatdria, o sistema automaticamente
enviara uma mensagem de notificagdo ao gerente especificado no perfil do empregado. Se a
aprovagao nao for obrigatodria, o sistema s6 enviara uma mensagem de notificagéo ao
gerente se a opgao de processamento Envio de Mensagem de Workflow ao Gerente, no
programa Opgéo de Processamento da Determinagéo de Proxima Atividade (PO9E0007),
estiver definida como 1.

O gerente pode aprovar ou recusar o relatério. Se o gerente aprovar o relatério, o seu status
sera alterado de Aprovagéo Obrigatdria para o proximo status definido nas regras do
workflow de aprovagéo. Se o revisor recusar o relatério, o empregado recebera uma
notificagcdo informando que o relatério foi recusado e que precisara ser modificado e
submetido novamente. O status do relatério de despesas sera alterado de Aprovagao
Obrigatdria para Verificagdo pelo Gerente.

Dependendo das regras do workflow de aprovagao, um relatério aprovado por um gerente
pode precisar ainda ser verificado por um auditor. O auditor pode aceitar ou recusar o
relatério de despesas. Se o auditor aceitar o relatoério, seu status sera alterado para indicar
que ele esta pronto para o processamento de reembolso. Se o auditor recusar o relatorio,
seu status sera alterado para Verificagao pelo Auditor e o empregado recebera uma
notificagdo informando que o relatério foi recusado e que precisara ser modificado e
submetido novamente.
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Filas de Workflow no Gerenciamento de Reembolso de Despesas

As filas de workflow a seguir foram configuradas para o sistema Gerenciamento de
Reembolso de Despesas:

e 91 - Relatdrios de Despesas

Os empregados que submetem relatérios de despesas e os gerentes que os
aprovam devem ter permissao para acessar essa fila a fim de receber e-mails ou
mensagens de workflow.

e 92 - Auditoria de Relatérios de Despesas

Os auditores que aprovam relatérios de despesas devem ter permissao para acessar
essalfila, a fim de receber e-mails ou mensagens de workflow.

Observaciao

Vocé determina o numero de filas que deseja usar e quem deseja configurar para cada fila.
Dependendo dos procedimentos da sua empresa, gerentes e auditores podem ser a mesma
pessoa.

Processos de Workflow no Gerenciamento de Reembolso de Despesas

O processo de workflow a seguir esta configurado para o sistema Gerenciamento de
Reembolso de Despesas:

e EXPROUTING

O sistema utiliza as regras do workflow de aprovagao que vocé configura juntamente
com o processo EXPROUTING para determinar a mensagem de workflow a ser
enviada.
Consulte também
Q Configuragédo das Preferéncias de Correio Externo no manual Fundamentos

Q Regras do Workflow de Aprovacdo de Reembolso de Despesas no manual
Gerenciamento de Reembolso de Despesas para obter informagdes detalhadas
sobre a configuracao e utilizagao de regras do workflow de aprovagéao

Consulte os seguintes topicos no manual J.D. Edwards Workflow Tools para obter
informagdes detalhadas:

o Setting Up Queues

Q Creating a Workflow Process
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Configuragao de Auditores para Correio Eletronico de Workflow

Apds determinar a pessoa que sera auditor de relatérios de despesas, vocé precisa
configura-la no processo de workflow de modo que ela possa receber mensagens de
workflow para aprovar relatérios de despesas. Do contrario, vocé podera realizar auditorias e
verificar recibos no programa Bancada de Trabalho do Auditor, mas o sistema néo enviara
mensagens de workflow.

O sistema automaticamente envia mensagens ao numero de cadastro geral 7372:

e Se vocé ainda nao tiver usado o nimero do cadastro geral 7372, podera atribui-lo a
um unico auditor ou usa-lo como pai para um grupo de auditores

e Sejativer usado o numero do cadastro geral 7372, podera designar um numero
diferente na opgéo de processamento correspondente do programa Entrada de
Despesas (PO9E2011) ou substituir a identificagdo do auditor no programa Regras
do Workflow de Aprovagao (PO9E119). O numero do cadastro geral pode
representar somente um auditor ou um grupo de auditores.

Vocé estabelece um grupo de auditores inserindo um registro do cadastro geral para o grupo
(como Gerentes do Gerenciamento de Despesas ou Auditores do Gerenciamento de
Despesas) e, em seguida, usando o numero de cadastro como pai na estrutura
organizacional para o tipo de estrutura ERA (Auditor de Relatérios de Despesas). Os filhos
que vocé anexa ao grupo sao os numeros do cadastro geral dos auditores.

E possivel usar o sistema Workflow para configurar os seguintes processos:

e Hierarquia de auditores com base no valor do relatério de despesas
Vocé pode configurar um limite no programa Revisao de Estruturas (P0150) que
permite que todos os relatérios de despesas sejam roteados conforme seu valor.
e Regras de escalonamento para enviar relatérios de despesas a outro auditor se o
numero prescrito de horas ou dias for ultrapassado

Vocé pode configurar horas e minutos de escalonamento para que relatérios de
despesas sejam enviados a outro gerente, caso o tempo definido para cada tarefa
esgote.

Também é possivel configurar condi¢cdes de destinatario (selecdo de dados) no processo de
workflow para atribuir auditores a empregados, a um grupo de empregados ou a um tipo de
relatério de despesas especificos.

Consulte também

Q Regras do Workflow de Aprovacdo de Reembolso de Despesas no manual
Gerenciamento de Reembolso de Despesas para obter informacdes sobre a
substituicdo do auditor para correio eletrénico de workflow

Os topicos a seguir do manual J.D. Edwards Workflow Tools para obter informagdes mais
detalhadas:

Q Setting Up Distribution Lists
O Adding a Recipient Rule

Instrugoes Preliminares

o Confirme se a opgéo de processamento Envio de E-mail ao Auditor esta definida
como 1 no programa Entrada de Despesas (PO9E2011). As mensagens nao serao
enviadas ao auditor se essa opgéo nao estiver definida como 1.

52



» Configuragao de listas de distribuigdo de auditores para o correio eletrénico de
workflow

Use uma das instrugbes de navegagéo a seguir:

No menu Estrutura Organizacional do Cadastro Geral (G01311), selecione Consulta a
Estruturas.

No menu Configuracdo do Gerenciamento do Workflow (G0241), selecione Reviséo de
Grupos.

1. Na tela Acesso a Listas de Distribuicéo, clique em Incluir.

2. Na tela Revisao de Registros Pai/Filho, preencha os campos a seguir:

e Numero - Pai
Digite 7372.

Observagao

Caso nao deseje utilizar o numero do cadastro geral 7372, vocé podera
configurar uma lista de distribuicdo para um numero de cadastro diferente. Vocé
especifica esse numero do cadastro na opgao de processamento
correspondente do programa Entrada de Despesas (PO9E2011) para todos os
relatérios de despesas ou no campo Substituicdo da ldentificagdo do Auditor no
programa Regras do Workflow de Aprovacao para um tipo de relatério de
despesas especifico.

e Tipo Estrutura
Digite ERA.

3. Preencha o campo a seguir com os auditores (um para cada linha de detalhe):
e N°Cad. Geral

4. Clique em OK.
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Descrigdo dos Campos

Descricao Glossario

Numero - Pai Numero do cadastro geral da matriz. O sistema usa este nimero para
associar um determinado registro a uma matriz ou local. Qualquer valor
inserido neste campo atualiza a tabela Cadastro de Estruturas
Organizacionais do Cadastro Geral (F0150) para o tipo de estrutura em
branco. Este nimero do cadastro precisa constar da tabela Cadastro
Geral (F0101) para fins de validagédo. Alguns exemplos de registros do
cadastro geral que possuem um ndmero pai s&o:

- Subsidiarias com matrizes
- Filiais com um escritério principal
- Locais de servico com um profissional autbnomo

--- ESPECIFICO DA TELA ---

O numero do Cadastro Geral do nivel principal de uma hierarquia ou
relacionamento de relatério. Um pai em uma hierarquia pode ser um
filho em uma outra hierarquia. Uma hierarquia pode ser organizada por
unidades de negécios, empregados ou cargo. Por exemplo, vocé pode
criar uma hierarquia que mostra os relacionamentos de relatério entre
empregados e supervisores.

Tipo Estrutura Cadigo definido pelo usuério (01/TS) que identifica um tipo de estrutura
organizacional com sua prépria hierarquia no sistema Cadastro Geral
(por exemplo, correio eletrénico).

Quando vocé cria um relacionamento pai/filho para o sistema Contas a
Receber, o tipo de estrutura deve estar em branco.

--- ESPECIFICO DA TELA ---
Identifica o tipo de lista de distribuicao, por exemplo WFS para
workflow, ORG para grupo e EML para correio eletrdnico.

Opcoes de Processamento: Opgdo de Processamento Determinagado
de Préxima Atividade (PO9E0007)

Mensagem

Essa opgéo de processamento especifica se deve ser enviada uma mensagem de workflow
ao gerente do empregado quando sua aprovagao nao for obrigatoria.

1. Mensagem de workflow para o gerente quando a aprovagao nao for obrigatéria
Em branco = Nao enviar mensagem para o gerente
1 = Enviar mensagem para o gerente

Use esta opgao de processamento para especificar se o sistema deve enviar uma
mensagem do workflow ao gerente configurado no perfil do empregado quando a
aprovagao do gerente ndo é obrigatdria para o processamento do reembolso de
despesas. Os valores validos sao:

Em branco = Nao enviar uma mensagem de workflow ao gerente quando sua aprovagao
nao é obrigatoria

1 = Enviar uma mensagem de workflow ao gerente embora a sua aprovagao nao seja
obrigatéria
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Regras do Workflow de Aprovacao de Reembolso de Despesas

As regras para reembolso de despesas sao configuradas para estabelecer a sequéncia de
eventos que deve ocorrer quando um relatério de despesas é submetido para reembolso. O
sistema utiliza as regras que vocé define juntamente com o sistema Workflow para enviar o
e-mail ou as mensagens de centro de trabalho apropriadas, bem como para atualizar o
status do relatério de despesas.

Por exemplo, o sistema automaticamente enviara uma mensagem ao gerente se for
obrigatoria a aprovagéao do relatério de despesas do empregado. Da mesma forma, o
sistema enviara uma mensagem ao empregado se o seu relatério de despesas for recusado.

Observagao

O sistema nao envia uma mensagem ao auditor automaticamente, mesmo se a auditoria
estiver configurada como parte das regras de aprovagao. Uma opgéo de processamento do
programa Entrada de Despesas (PO9E2011) controla se o auditor recebe mensagens.

Vocé configura regras de aprovacao por tipo de relatério de despesas e usa os seguintes
cédigos da lista de UDCs 09E/RS (Status de Relatérios de Despesas):

Cddigo de Status Descricédo

100 Incompleto

110 Verificagdo pelo gerente
120 Verificagdo pelo auditor
200 Processo de aprovagao
210 Aprovacao obrigatéria

300 Processo de auditoria
310 Auditoria obrigatéria

320 Verificar recibos enviados
900 Processo de reembolso
910 Erro durante reembolso
950 Concluido, sem reembolso
999 Concluido, com reembolso

Os status que terminam em 00 s&o cddigos fixos da interface com o sistema de workflow.
Nao os altere. Vocé pode incluir outros status. No entanto, eles so6 funcionardo com o
workflow se forem incluidos no processo EXPROUTING do workflow.
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Ao estabelecer o proximo status para uma regra de aprovagao, vocé precisa usar regras que
terminem em 00, de forma que o sistema inicie o processo de workflow correto. Por exemplo,
se a aprovagao da geréncia for obrigatéria, vocé ndo devera configurar um préximo status de
Incompleto para o status 210 - Aprovagéo obrigatéria. Em vez disso, defina o status como
200 - Processo de aprovagdo. Quando o relatério de despesas chega a regra de aprovagao
Processo de Aprovacgao, o sistema avalia se a aprovagéao é obrigatdria e, se for, alterara o
status do relatério para Aprovagao obrigatdria. Se a aprovagao nao for obrigatéria, o sistema
passara para o proximo status do Processo de Aprovagao, que é Processo de Auditoria. O
sistema determina, com base nos perfis de empregado e de grupo, se a aprovacgao de
relatérios de despesas é obrigatoria.

Atencgao

Se vocé determinar que um processo é obrigatério, como a aprovagdo da geréncia, mas nao
especificar a regra de aprovagéo, o relatério de despesas ndo continuara o processo.
Portanto, vocé precisa estabelecer regras do workflow de aprovagédo que correspondam a
sua politica e as suas regras de auditoria e perfis de grupo.

Se vocé alterar as regras do workflow de aprovagéo apés a submissao de relatérios para
reembolso, resultados imprevisiveis serdo produzidos pelo sistema.

O exemplo a seguir mostra como vocé pode configurar regras do workflow de aprovagao:

PeopleSoft.

Regras do Workflow de Aprovagdo de Rel. de Despesas

OK  Excluir Cancelar Ferramertas |

8 0 X &

Tipo Rel. de Desp FO\ Travel and Entertainment [ Substit. de Aprov. Gerencial
[ Subst. de Aprov. do Auditor
[ Substit da ld. do Gerente
[ Substit. da Id. do Auditor

Registros 1- 10

ﬂ Otimo Descr. do Préximo Status/ Status Hotificar Ger.
Status Ultimo Status Aprovagio Recusado sobre Recusas Histdrico
100 200

v PENDING COMPLETION |1
[} 110 Employee Review fram Manager 200

[} 120 Emplovee Review frorm Auditar 300

[} 200 APPROVAL PROCESS 300

[} 210 Approval Reguired a0o 110

[} 300 AUDIT PROCESS 900

(| 310 Audit Required ao0 120

[} 320 Werify Receipts Received a00

[} 900 REIMBURSEMENT PROCESS 999

[} 910 Error During Reimbursement a00

Vocé precisara atribuir um status de recusado tanto a regra Auditoria Obrigatéria como a
Aprovagao Obrigatéria, caso estas sejam usadas.

O sistema armazena as regras do workflow de aprovagéo de reembolso de despesas na
tabela Regras do Workflow de Aprovagao de Reembolso de Despesas (FO9E119).
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Opcado Registro de Historico

Ao configurar regras do workflow de aprovagéo de reembolso de despesas, vocé também
pode especificar se deseja que o sistema atualize as informagdes em um histérico para fins
de acompanhamento. Por exemplo, vocé pode querer atualizar o histérico sempre que um
relatério de despesas chega ao status de auditoria. E possivel escolher quais status o
sistema deve acompanhar. O sistema armazena essas informagdes na tabela Histérico de
Regras do Workflow de Aprovagéao de Relatérios de Despesas (FO9E120), que é acessada
quando vocé executa o relatério Histérico de Relatérios de Despesas (RO9E128).

Substituigoes da Aprovagdo do Gerente, Identificagdo do Gerente e Identificagao
do Auditor

Além de configurar as regras para roteamento de mensagens para cada tipo de relatério de
despesas, vocé pode especificar as substituicdes usando as opgdes a seguir:

e Substituicao de Aprovagao Gerencial

Ao ativar essa opcao, vocé especifica que um gerente precisa aprovar todos os
relatorios de despesas do tipo de relatério determinado, independente da
configuragao do perfil de grupo ou de empregado.

e Substituicdo de Aprovacao do Auditor

Ao ativar essa opgao, vocé especifica que um auditor precisa aprovar todos os
relatérios de despesas do tipo de relatério determinado, independente da
configuracao da politica. Por exemplo, vocé pode desejar que todas as despesas de
transferéncia passem por auditoria sem haver a necessidade de configurar limites
individuais para cada categoria de despesas na politica.

e Substituicdo da Identificagdo do Gerente

Ao ativar essa opgéo, vocé especifica que um gerente diferente do gerente
especificado no perfil de empregado precisa aprovar os relatérios de despesas. O
sistema exibe o campo correspondente de identificacdo do aprovador, usado para
inserir o numero de cadastro geral do gerente responsavel pela aprovagéo. Essa
opgao so substitui o gerente de aprovacéao no tipo de relatério de despesas
especificado.

Observaciao
O numero do cadastro geral especificado ndo pode ser uma lista de distribuigéo.

e Substituicao da Identificacdo do Auditor

Ao ativar essa opgao, vocé especifica o recebimento de mensagens por um auditor
diferente daqueles definidos na lista de distribuicdo do numero do cadastro geral
7372. O sistema exibe o campo correspondente de identificagdo do aprovador do
auditor, usado para inserir o numero de cadastro geral do auditor ou a lista de
distribuicdo de auditores. O sistema esta programado para enviar mensagens a lista
de distribuicdo associada ao numero do cadastro 7372, a ndo ser que vocé ative
essa opgao e especifique outro nimero. Essa opgao substitui o auditor no tipo de
relatério de despesa especificado.
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Observagao

Para substituir o auditor que deve receber mensagens, independentemente do tipo
de relatdrio de despesas, defina a opgao de processamento correspondente do
programa Entrada de Despesas (PO9E2011).

Se vocé inserir um nimero de cadastro geral que seja uma lista de distribuigéo,
precisara configurar os membros da lista no tipo de estrutura organizacional ERA.

Consulte também

Consulte os topicos a seguir no manual Gerenciamento de Reembolso de Despesas:

Q

O Processo de Workflow no Gerenciamento de Reembolso de Despesas para obter
informagdes adicionais sobre os requisitos de workflow

Configuragao de Auditores para Correio Eletrénico de Workflow para obter
informacdes sobre a configuragao de listas de distribuigéo

» Configuragio de regras do workflow de aprovagio de reembolso de despesas

No menu Configuragdo do Sistema (GO9E41), selecione Regras do Workflow de
Aprovacgéo.

1.

Na tela Acesso a Regras do Workflow de Aprovacao de Relatdrios de Despesas,
cligue em Procurar para exibir as regras configuradas para todos os tipos de
relatério, ou utilize os campos da linha de consulta por exemplo para limitar sua
pesquisa.

Vocé inclui regras de aprovagao por tipo de despesa. Para incluir novas regras,
clique em Incluir.

PeopleSoft.

Regras do Workflow de Aprovagdo de Rel. de Despesas

OK  Excluir Cancelar Ferramertas |

8 0 X &

Tipo Rel. de Desp TSN Travel and Entertainment [ Substit. de Aprov. Gerencial
[ Subst. de Aprov. do Auditor

[” substit. da Id. do Gerente

[ Substit. da Id. do Auditor

Registros 1- 10

ﬂ Otimo or. do Préximo Status/ Status Hotificar Ger.
Status imo Status Aprovagio Recusado sobre Recusas listd
100 200

i PENDING COMPLETION [ ]l
[} 110 Employee Review fram Manager 200

[} 120 Emplovee Review frorm Auditar 300

[} 200 APPROVAL PROCESS 300

[} 210 Approval Reguired a0o 110

[} 300 AUDIT PROCESS 900

(| 310 Audit Required ao0 120

[} 320 Werify Receipts Received a00

[} 900 REIMBURSEMENT PROCESS 999

[} 910 Error During Reimbursement a00
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Na tela Regras do Workflow de Aprovagao de Relatérios de Despesas, preencha o
campo a seguir:

e Tipo Rel. de Desp.

Para substituir as informagdes configuradas no perfil de empregado ou de grupo,
cligue em uma das opgdes a seguir:

e Substit. de Aprov. Gerencial
e Subst. de Aprov. do Auditor

e Substit. da Id. do Gerente

Se vocé clicar nessa opg¢ao, precisara preencher o campo a seguir:

¢ Identificagdo do Responsavel pela Aprovacao

Insira 0 numero do cadastro geral da pessoa que deve aprovar os relatérios
de despesas para o tipo de relatério inserido.

e Substit. da Id. do Auditor
Se vocé clicar nessa op¢ao, precisara preencher o campo a seguir:

e |dentificacdo do Auditor Substituto

Insira 0 numero do cadastro geral da pessoa que deve auditar os relatérios
de despesas para o tipo de relatério inserido.

Na area de detalhe da tela, preencha os campos a seguir para configurar as regras
de aprovacéao:

o Ultimo Status
e Préximo Status/ Aprovacgao

N&o atribua o mesmo cddigo de status a duas regras.
e Status Recusado

Vocé precisa atribuir um status de recusado a estes ultimos cédigos de status:

e 210 - Aprovacgao Obrigatéria

Use o status 110 para especificar que o gerente devolveu o relatério de
despesas.

e 310 - Auditoria Obrigatéria

Use o status 120 para especificar que o auditor devolveu o relatério de
despesas.

¢ Notificar Ger. sobre Recusas

S6 preencha este campo para os seguintes cédigos de status:

210 - Aprovacao Obrigatéria

59



310 - Auditoria Obrigatéria

e Historico
Insira 1 (ou Y) para cada status que vocé deseja que seja atualizado no
historico.

Observagao
N&o é preciso inserir os status em ordem. O sistema reorganizara os status depois
que vocé clicar em OK.

6. Clique em OK.

Descrigdo dos Campos

Descrigao

Tipo Rel. de Desp.

Substit. de Aprov.
Gerencial

Subst. de Aprov. do
Auditor

Substit. da Id. do Gerente

Id. Resp. pela Aprov.

Substit. da Id. do Auditor

Subst. Id. do Auditor

Ultimo Status

Glossario

Cadigo definido pelo usuario (09E/RT) que descreve as despesas no
relatério. Exemplos de tipos de relatérios de despesas incluem viagens
e entretenimento, transferéncia e educagao. O tipo do relatério
determina quais as categorias de despesas da politica que estao
disponiveis para a entrada de informagdes detalhadas de despesas.

Opcgao que especifica se um auditor precisa aprovar os relatérios de
despesa do tipo especificado quaisquer que sejam os valores
estabelecidos no perfil do grupo e do empregado.

Opcgéo que especifica se um auditor precisa aprovar os relatérios de
despesa do tipo especificado quaisquer que sejam as regras
estabelecidas para a politica.

Opcao que especifica o gerente ou grupo de gerentes que aprovardo os
tipos de relatérios de despesas indicados. Se vocé ativar esta opgéo, o
sistema exibira o campo Identificagdo do Responsavel pela Aprovagéo
que deve ser preenchido com o numero do cadastro do gerente ou da
lista de distribuigdo. O valor especificado substituira o valor inserido no
perfil do empregado.

O numero do cadastro geral da pessoa que pode aprovar relatérios de
despesas do tipo especificado, se o relatério exigir aprovagao.

Opcgao que especifica se devem ser enviadas mensagens de workflow
ao auditor ou grupo de auditores para os tipos de relatérios de
despesas que exigem auditoria. Se vocé ativar esta op¢éo, o sistema
exibir4 o campo Substituigdo da Identificacdo do Auditor que deve ser
preenchido com o numero do cadastro do auditor ou da lista de
distribuicao.

O numero do cadastro geral da pessoa ou lista de distribuicao para a
qual um e-mail sera enviado quando o relatério de despesas exigir uma
auditoria.

Cadigo que identifica uma etapa no processamento de reembolso de
despesas. O sistema de workflow usa este codigo para determinar o
préximo status no processamento.
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Préximo Status/ Aprovagdo Cddigo que especifica a proxima etapa no processamento de reembolso
de despesas.

Status Recusado Cddigo que identifica a proxima etapa no processamento de reembolsos
de despesas quando um relatério de despesas é recusado pelo gerente
ou auditor.

Notificar Ger. sobre Valor que especifica se deve ser enviada uma mensagem ao gerente do

Recusas empregado quando o relatério de despesas deste for auditado. Os

valores validos sio:

0 = N&o enviar mensagem
1 = Enviar mensagem

Historico Cdédigo que especifica se a tabela Histérico de Regras do Workflow de
Aprovagao de Relatérios de Despesas (FO9E120) com informagdes do
relatério quando este chegar ao status indicado no campo Ultimo
Status. Os valores validos séo:

N ou 0 = Nao atualizar o histoérico
Y ou 1 = Atualizar o histérico

Exibicdo On-line de Mensagens e da Politica de Reembolso

O sistema fornece duas opgdes de processamento no programa Entrada de Despesas
(PO9E2011) que permitem a especificacao de filas de midia:

e Uma opgao de processamento que indica o local dos procedimentos e politicas de
reembolso da sua empresa (na guia Politica)

o Uma opgao de processamento que indica o local onde a mensagem ¢é exibida
quando um empregado submete um relatério de despesas (na guia Mensagem)

Utilizagdo de Procedimentos e Politicas de Reembolso da Empresa

Para exibir os procedimentos e as politicas de reembolso da sua empresa, vocé pode
especificar uma fila de midia ou uma pagina HTML.

A vantagem de utilizar uma fila de objeto de midia & que ela permite o armazenamento de
informacdes de local sobre o objeto ou a pagina da Web. Quando muda a localizagéo de
objetos de midia no servidor ou na Internet, a atualizagao do sistema se faz necessaria
somente em um local.

Quando vocé escolhe especificar a fila de objeto de midia ou a pagina HTML, o sistema
exibe o link Exibir Politica na tela Edigdo de Informagdes de Relatérios de Despesas.

Exibicdo de Mensagens na Submissdo de Relatérios

Para configurar a exibicdo de uma mensagem quando um empregado submete um relatério
de despesas, como, por exemplo, um lembrete para identificar os recibos ou para indicar seu
destinatario, vocé precisa definir uma fila de midia e especificar a localizagdo do documento
que contém a mensagem. E necessario especificar o nome da fila de midia na opgao de
processamento.
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Consulte também

Q Working with Media Object Queues no manual System Administration para obter
informagdes de configuragéo, revisdo e exclusio de filas de objetos de midia

Configuragao do Mapeamento de Contas de Despesas

Quando vocé submete relatérios de despesas para reembolso, o sistema cria vouchers ou
registros de horas que precisam ser contabilizados. Para criar estas transacdes, vocé
precisa especificar as contas que o sistema utilizara para registrar as despesas.

O programa Mapeamento de Contas de Despesas (P20106) é usado para estabelecer a
conta objeto e, opcionalmente, a conta detalhe a serem usadas pelo sistema para cada
categoria de despesas. O sistema concatena a unidade de negdcios inserida no relatério de
despesas com as contas objeto e detalhe especificadas para essa categoria de despesas e
utiliza a conta resultante no langamento.

Para especificar mais de uma conta objeto, é possivel especificar um tipo de unidade de
negocios. O sistema obtém a unidade de negdcios para o tipo de unidade especificado e usa
a conta objeto correspondente. Por exemplo, sua companhia usa a conta 8740 para registrar
despesas de passagem aérea, exceto quando a unidade de negdécios representa um projeto.
Para projetos, sua companhia usa a conta 1362 para armazenar estas informagdes. Vocé
pode especificar um tipo de unidade de negdcios para projetos e, em seguida, usar esse tipo
de unidade de negdcios no aplicativo de mapeamento de contas para a categoria de
despesas passagem aérea. O sistema utiliza, entdo, a conta apropriada (1362) para registrar
a passagem aérea para empregados que estao trabalhando em projetos e utiliza a conta
8740 para registrar a passagem aérea para todas as outras unidades de negécios. Da
mesma forma, é possivel usar numeros de conta diferentes para unidades de negdcios
cobraveis e nao cobraveis.

Consulte também

Q Utilizagdo de Unidades de Negocios Cobraveis no manual Gerenciamento de
Reembolso de Despesas para obter informagdes adicionais
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» Configuragdo do mapeamento de contas de despesas

No menu Configuracdo do Sistema (GO9E41), selecione Mapeamento de Contas de
Despesas.

1.

Na tela Acesso a Mapeamento de Contas, clique em Incluir.

PeopleSoft.
Revisdo de Mapeamento de Contas

OK  Procurar Exclir Cancelsr Tela Ferramentas |

8 @ @ X B8 &

‘ Categoria da Despesa [gR Alfare Expense ‘
Cusf e
5 | Tipo de Unid. Conta [
de Negécios Descrigio Objeto Detalhe
[ |+ § L All Business Unit Types a740 [
| Je Custo de Servigo 1362

| mfiF]

Na tela Revisdo de Mapeamento de Contas, preencha os campos a seguir:

e Categoria da Despesa

Vocé precisa configurar o mapeamento de contas para cada categoria de
despesas, de forma que o sistema crie registros apropriados do razédo geral para
cada despesa.

e Tipo de Unid. de Negdcios

Insira * (asterisco) neste campo para indicar todos os valores que nao tenham
sido definidos especificamente.

¢ Conta Objeto
e Conta Detalhe

Clique em OK.
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Descrigdo dos Campos

Descrigdo

Categoria da Despesa

Tipo de Unid. de Negocios

Conta Objeto

Conta Detalhe

Glossario

Cadigo definido pelo usuério (09E/EC) que categoriza as despesas. As
categorias de despesas incluem tarifa aérea, refeigdes, diarias de hotel
e locagao de automoveis.

--- ESPECIFICO DA TELA ---

Vocé deve configurar a tabela de Mapeamento de Conta para cada
categoria de despesa de forma que o sistema crie registros apropriados
do Razé&o Geral para cada despesa.

Um cédigo definido pelo usuario (00/MC) que representa a classificagao
das unidades de negécios.

A parte de uma conta do razéo geral referente a divisdo do Cédigo de
Custo em subcategorias (por exemplo, mao-de-obra, material e
equipamento). Por exemplo, vocé pode usar um cédigo de custo para
dividir a mao-de-obra em horas normais, horas de mao-de-obra
especializada e mao-de-obra adicional.

Observacgao: Se vocé estiver utilizando um plano de contas flexivel e a
conta objeto estiver definida com 6 digitos, a J.D. Edwards recomenda
que todos os 6 digitos sejam utilizados. Por exemplo, inserir o valor
000456 nao é o mesmo que inserir o valor 456, porque o sistema insere
trés espacos para preencher um objeto de 6 digitos.

Uma subdivisdo de uma conta objeto. As contas detalhe contém
registros detalhados da atividade contabil de uma conta objeto.

Configuragdo do Mapeamento de Impostos

Se sua companhia atua em paises que utilizam o imposto sobre valor agregado (IVA) e vocé

tiver despesas reembolsaveis, dependendo das leis de impostos do pais, podera nao ser
possivel recuperar parte do IVA pago. No Canada, por exemplo, uma companhia pode
recuperar 50% dos impostos referentes a refeigdes e entretenimento.

O mapeamento de impostos é configurado para cada categoria de despesas de acordo com:

o O pais onde o empregado reside

e O pais onde ocorreu a despesa tributavel

e Se a despesa pode ser cobrada do cliente

O sistema utiliza o mapeamento para localizar a aliquota/area tributaria e o cédigo de
explicagao de imposto apropriados.

Por exemplo, se um empregado residente no Canada inserir uma despesa para o local de
despesa Quebec e usar a unidade de negdcios 34, que € cobravel, o sistema tentara
localizar um codigo de explicagao de imposto e uma aliquota/area tributaria na tabela
Mapeamento de Impostos (FO9E105). O sistema usa o codigo de explicacdo de imposto e a
aliquota/area tributaria que vocé atribui ao registro de mapeamento de impostos para
determinar o valor do imposto e a porcentagem nao recuperavel. Ao criar um voucher, o
sistema calcula o valor tributavel e de impostos, com base nas informacdes tributarias que
vocé configura. Se o sistema nao conseguir localizar um registro na tabela Mapeamento de
Impostos, ele ndo calculara os impostos para a despesa.
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Observagao

O sistema s6 calcula o IVA no sistema Contas a Pagar. Se seu método de reembolso utilizar
o sistema Folha de Pagamento, o sistema nao calculara o IVA.

» Configuragdo do mapeamento de impostos

No menu Configuracdo do Sistema (GO9E41), selecione Configuragdo de Impostos.

1. Na tela Acesso a Mapeamento de Impostos, clique em Incluir.

PeopleSoft.

Revisdo do Mapeamento de Impostes

OK  Exclr Cancelar Ferramertas |

8 0 X &

‘ Categoria da Despesa ENT Entertainment ‘

e

Local da Pais do Despesa Céd. Explic. Alii
Despesa Empregado Cobravel Imposto Tributéria
(ch™| o fca - v QuE |

ol

2. Na tela Revisao do Mapeamento de Impostos, preencha os campos a seguir:
e Categoria da Despesa

e Local da Despesa

O imposto sobre o valor agregado (IVA) incorrido por um empregado em viagem
ao exterior s6 é recuperavel quando a companhia atende aos requisitos de
recuperacao de IVA fora do pais da corporagao.

e Pais do Empregado

Se vocé deixar este campo em branco, o sistema usara o pais especificado no
registro do cadastro geral do empregado.

e Despesa Cobravel

e (Cdd. Explic. Imposto
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e Aliquota/Area Tributaria

Observagao

Vocé pode inserir * (asterisco) nos campos Local da Despesa, Pais do Empregado e
Despesa Cobravel para indicar todos os valores que ndo foram definidos
especificamente.

3. Clique em OK.

Descricdo dos Campos

Descrigao Glossario

Categoria da Despesa Cadigo definido pelo usuario (09E/EC) que categoriza as despesas. As
categorias de despesas incluem tarifa aérea, refeigcdes, diarias de hotel
e locagdo de automéveis.

--- ESPECIFICO DA TELA ---

Vocé deve configurar a tabela Mapeamento Tributario para cada
categoria de despesa de forma que o sistema gere o valor de imposto
apropriado para cada despesa. Por exemplo, a taxa tributaria para
refeicbes pode ser diferente da taxa tributaria para diarias de hotel.

Local da Despesa Cadigo definido pelo usuério (09E/EL) que indica onde a despesa foi
incorrida. O sistema usa as informagdes de local para determinar a
politica a ser aplicada a despesa e derivar a aliquota e area tributaria
apropriada, além do cédigo de explicagdo de imposto para a despesa.
No caso de despesas de transporte, indique o local onde a passagem
foi comprada.

--- ESPECIFICO DA TELA ---

O imposto sobre o valor agregado (IVA) incorrido por um empregado
em viagem ao exterior s6 é recuperavel quando a companhia atende
aos requisitos de recuperagao de IVA fora do pais da corporagéo.

Observacgao: Vocé pode inserir um * (asterisco) no campo Local da
Despesa para indicar todos os locais.

Pais do Empregado Um cadigo definido pelo usuario (sistema 00, tipo CN) que identifica o
pais.
O cddigo de pais ndo possui nenhum efeito na conversao de moedas.

O sistema Cadastro Geral utiliza o cédido de pais para a selegao de
dados e formatacao de enderecos.
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Despesa Cobravel Caédigo que especifica se a aliquota/area tributaria é aplicada a
despesas cobraveis (despesas cobradas diretamente do cliente). Os
valores validos sao:

Em branco = Aplicar a aliquota/area tributaria somente a despesas nao
cobraveis

1 = Aplicar a aliquota/area tributéria somente a despesas cobraveis

* = Aplicar a aliquota/area tributaria a todas as despesas

Este campo ajuda a determinar se um pagamento de IVA é ou nédo
recuperavel.

--- ESPECIFICO DA TELA -
You can enter * in the Billable field to indicate all values that have not
been specifically defined.

Caod. Explic. Imposto Um cédigo fixo definido pelo usuario (00/EX) que controla o algoritmo
usado pelo sistema para calcular os valores de distribuig&o tributaria e
contabil. O sistema usa o cddigo de explicacao tributaria juntamente
com a aliquota/area tributaria e as regras tributarias para determinar
como o imposto é calculado. Cada item de pagamento da transagao
pode ser definido com um cédigo de explicagdo de impostos diferente.

Aliquota/Area Tributaria Um cédigo que identifica uma area tributaria ou geogréfica que possui
aliquotas e 6rgaos arrecadadores comuns. O sistema valida o cédigo
inserido fazendo a comparacgéo com a tabela Areas Tributarias (F4008).
O sistema usa a aliquota/area tributaria juntamente com o cédigo de
explicagao e as regras tributarias para calcular os valores de imposto e
distribuicdo contabil quando vocé cria uma fatura ou voucher.

Configuragcao do Mapeamento de Tipos de Pagamento

Se o reembolso de empregados for executado através do sistema Folha de Pagamento do
software J.D. Edwards, vocé tera que atribuir um tipo de pagamento a cada combinagao de
tipo e categoria de relatério de despesas usada. O sistema utiliza o tipo de pagamento para
determinar como calcular o valor de reembolso, se emitira um cheque separado ou se 0
reembolso sera incluido no pagamento do empregado, se imprimira uma descrigdo no
contracheque, e assim por diante.

Consulte fambém

Q Configuracdo de Tipos de Pagamento no manual Fundamentos de Gerenciamento
de Pessoal para obter informagdes adicionais sobre os tipos de pagamento usados
no sistema Folha de Pagamento
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» Configuragiao do mapeamento de tipos de pagamento

No menu Configuracdo do Sistema (GO9E41), selecione Mapeamento de Tipo de
Pagamento.

1. Na tela Acesso a Mapeamento de Tipos de Pagamento, clique em Procurar para
verificar todos os tipos de pagamento atribuidos. Para verificar os tipos de
pagamentos atribuidos a categorias de despesas para um tipo de relatorio de
despesas especifico, preencha o campo a seguir e clique em Procurar:

e Tipo de Rel. Desp.

2. Para configurar um tipo de pagamento para uma categoria de despesas nao listada,
clique em Incluir.

PeopleSoft.

Entrada de Mapeamento de Tipes de Pagamento

8 @ X 0O &

OK  Exclur Cancelar Tels Ferramentas |

Tipo Rel. de Desp. ’? Tultion Reimbursement

Customizar Grade

[T Cat. da Ccad.
Vigéncia Despesa PDBA
01/01/024

Tur 204 |

B

[oll =]

|

3. Na tela Entrada de Mapeamento de Tipos de Pagamento, preencha os campos a
seguir e clique em OK:

e Tipo Rel. de Desp.
e Data de Vigéncia
e Cat. da Despesa

e Cod. PDBA

Este cédigo especifica o tipo de pagamento. Pode ser necessario entrar em
contato com o administrador do sistema Folha de Pagamento para determinar
que codigo atribuir.
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Descrigdo dos Campos

Descricao Glossario

Tipo Rel. de Desp. Cadigo definido pelo usuério (09E/RT) que descreve as despesas no

relatério. Exemplos de tipos de relatérios de despesas incluem viagens
e entretenimento, transferéncia e educagao. O tipo do relatério
determina quais as categorias de despesas da politica que estao
disponiveis para a entrada de informagdes detalhadas de despesas.

Data de Vigéncia A data em que uma transagao, contrato, obrigagao, preferéncia ou regra

de politica entra em vigor.

Cat. da Despesa Cadigo definido pelo usuario (09E/EC) que categoriza as despesas. As

categorias de despesas incluem tarifa aérea, refeigcdes, diarias de hotel
e locagéo de automoveis.

Cod. PDBA Um cédigo para definir o tipo de pagamento, dedugdes, beneficios ou

acumulos.

Os tipos de pagamento sdo numerados de 1 a 999. As dedugdes e
beneficios sdo numerados de 1000 até 9999.

Configuragcdo da Manuten¢ao de Empregados

Frequentemente, os empregados nao inserem seus proprios relatorios de despesas. Em
algumas empresas, os executivos autorizam seus assistentes administrativos a inserir e
submeter estes relatérios. Muitas vezes, um empregado pode ndo conseguir concluir seus
relatérios antes da data final. O programa Manutengédo de Empregados (PO9E103) permite o
acesso de todos os empregados a seus perfis com o proposito de autorizar outra pessoa a
agir em seus nomes.

Por exemplo, se Jane Smith ndo puder inserir seu relatério de despesas, ela podera
autorizar seu colega, Todd Jones, a agir em seu lugar, inserindo o nome dele no campo
Designado, no programa Manutengédo de Empregados.

Embora seja possivel autorizar varias pessoas no programa Entrada de Perfis de
Empregado (P20103), a maioria dos empregados ndo tera acesso a esse programa. Além
disso, com o programa Manutencédo de Empregados, vocé pode alterar a pessoa designada
sempre que desejar. Quando vocé designa uma pessoa, o sistema atualiza o relacionamento
pai/filho do empregado na tabela Cadastro de Estruturas Organizacionais do Cadastro Geral
(FO150) para uma estrutura de tipo ERS. Se vocé alterar o designado, o sistema removera o
relacionamento.
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» Configuragdao da manutencio de empregados

No menu Configuracdo do Sistema (GO9E41), selecione Manutengdo de Empregados.

PeopleSoft. — ¢ 7
Manutengde do Empregado para Meade, Jane

Manutengdo de Empregados

Nome do Empregado Weade, Jane

Unid. Meg ’—g Corporate Administration
Id. do Gerente BO01 Allen, Ray
Perfil Grupo CORP US Comorate Group

Cesignado Q

Inf. Cartdo Créd,

0K Fechar Cancelar

Na tela Manutencédo do Empregado para Nome do Empregado (onde Nome do

Empregado é o nome da pessoa acessando a tela), preencha o campo a seguir e clique
em OK:

e Designado

Insira 0 numero do cadastro geral da pessoa que vocé esta autorizando a
submeter relatérios de despesas em seu nome.

O sistema preenche todos os outros campos na tela com base no perfil do empregado.

Descrigao dos Campos

Descricao Glossario

Designado Numero do cadastro geral da matriz. O sistema usa este nimero para
associar um determinado registro a uma matriz ou local. Qualquer valor
inserido neste campo atualiza a tabela Cadastro de Estruturas
Organizacionais do Cadastro Geral (FO150) para o tipo de estrutura em
branco. Este nimero do cadastro precisa constar da tabela Cadastro
Geral (F0101) para fins de validagdo. Alguns exemplos de registros do
cadastro geral que possuem um ndmero pai séo:

- Subsidiarias com matrizes
- Filiais com um escritério principal
- Locais de servico com um profissional autbnomo

70



Configuracdo de Seguranca de Cartdo de Crédito

Se vocé esta preocupado com a seguranga das informagbes de cartdo de crédito de seus
empregados, a J.D. Edwards recomenda que utilize o protocolo de seguranga a seguir:

¢ Configure procedimentos de seguranca para as tabelas a seguir, que s&o as unicas
que contém informagdes de cartdo de crédito:

e Informagdes de Cartdes de Crédito (FO075)

e Interface de Transa¢des de Cartdo de Crédito (FO9E150), se a sua companhia
de cartdo de crédito transferir transacdes eletronicamente

¢ Avisos de Remessas de Ordens de Pagamento EDI - Saida (F47057), se vocé
processar pagamentos usando EDI

A segurancga de tabela impede o acesso de todos os usuarios as informagdes de

cartdo de crédito.

o Configure a segurancga exclusiva de aplicativos para cada tabela, para os programas

a seguir:

Tabela Nao Autorizada

Seguranga Exclusiva de
Aplicativo

Motivo do Acesso

Informagbes de Cartdo de
Crédito (FO075)

PO9E122 — Cartbes de
Crédito de Empregados

Dar aos usuarios acesso as
informacgdes dos seus proprios
cartdes de crédito

PO9E2011 — Entrada de
Despesas

Dar acesso ao sistema para obter
0 numero do cadastro geral do
cartdo de crédito

R47057 — Cépia para
Arquivo EDI de Saida

Obter o nimero do cartéo de
crédito para o processamento de
pagamentos usando EDI

Interface de Transagdes de
Cartao de Crédito
(FO9E150)

PO9E150 — Despesas de
Cartao de Crédito

Dar aos empregados acesso as
transagbes dos seus cartdes de
crédito

PO9E151 — Remogéo de
Despesas de Cartédo de
Crédito

Dar acesso ao sistema para a
remoc¢ao das transagoes de
cartdes de crédito

Avisos de Remessas de
Ordens de Pagamento EDI -
Saida (F47057)

R47057 — Copia para
Arquivo EDI de Saida

Gravar o numero do cartdo de
crédito na tabela F47057

A seguranga exclusiva de aplicativo permite que os programas necessarios ao
processamento de reembolsos e pagamentos EDI tenham acesso as tabelas

necessarias.

Consulte fambém

a Working with Security Workbench no manual System Administration

O Understanding Signon Security no manual System Administration
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Entrada de Relatérios de Despesas

Para solicitar reembolso de despesas relativas a trabalho, como despesas de viagens de
negocios, de transferéncia ou de estudos, vocé precisa inserir e submeter um relatério de
despesas. O reembolso pode ser processado como pagamento ou como depdsito
automatico, ou pode ser enviado ao seu cartao de crédito.

Vocé pode inserir um relatério de despesas para cada despesa diferente ou pode copiar um
relatério existente e modificar seus detalhes.

Vocé insere as despesas como itens individuais por recibo e especifica cada uma usando
categorias de despesas. As categorias de despesas que vocé pode selecionar séo
configuradas na politica pelo tipo de relatério. Por exemplo, uma politica de viagem de
negocios tem categorias de despesas diferentes das de uma politica de transferéncia. Se
vocé possuir um recibo da despesa individual, selecione a categoria de despesas
correspondente, como passagem aérea, por exemplo.

Ao inserir despesas, vocé pode ser solicitado a inserir informagdes adicionais sobre ela,
dependendo da categoria selecionada e de como a politica esta configurada. Por exemplo,
categorias de despesas como passagem aérea ou locacao de automovel exigirdo um
comentario adicional caso a politica tenha sido configurada para o uso de fornecedores
preferenciais e este procedimento n&o tenha sido seguido.

E possivel verificar se ha erros em seu relatério de despesas antes de submeté-lo. Vocé
também pode verificar os totais do relatério de despesas, confirmar os valores do reembolso
a vocé ou a companhia de cartdo de crédito e imprimir o relatério.

Apos inserir o relatério de despesas, vocé podera incluir anexos eletrénicos, como
comentarios ou notas.

Recurso de Adiantamento de Viagem

Se vocé tiver recebido um adiantamento antes de incorrer em despesas, podera fazer o
sistema deduzir automaticamente o valor recebido do valor do reembolso, preenchendo o
campo Adiantamento. Quando o relatdrio de despesas € processado para reembolso, o
sistema gera dois vouchers:

¢ Um voucher que corresponde ao valor de reembolso no relatério de despesas

e Um voucher negativo que corresponde ao valor especificado no campo
Adiantamento

Quando o pagamento é processado, o sistema soma os dois vouchers para produzir o valor
de reembolso correto.

A lista a seguir apresenta diretrizes de como e quando utilizar o recurso de adiantamento de
viagem:

e Para exibir o campo Adiantamento na tela de entrada do relatério de despesas, vocé
precisa ativar a op¢ao Adiantamento de Viagem no perfil de grupo

e Nao é possivel iniciar um adiantamento a partir do sistema Gerenciamento de
Reembolso de Despesas. Este recurso é usado para prestar contas de um
adiantamento ja recebido.
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e Vocé so usa recurso de adiantamento de viagem quando o adiantamento recebido
foi processado fora do sistema Contas a Pagar ou Folha de Pagamento. Por
exemplo, vocé recebeu o adiantamento diretamente do caixa pequeno ou como um
cheque preenchido a mao.

Vocé ndo utiliza este recurso quando o adiantamento tiver sido processado no
sistema Contas a Pagar, como um voucher de pré-pagamento, ou no sistema Folha
de Pagamento, como um cheque de pagamento complementar. Como esses
sistemas criam os registros necessarios para a prestacao de adiantamentos, se vocé
usar o recurso de adiantamento de viagem do sistema Gerenciamento de
Reembolso de Despesas nestes casos, o adiantamento sera subtraido duas vezes
do valor do reembolso.

Por exemplo, se vocé recebeu um adiantamento de $500, que foi processado
através do sistema Contas a Pagar como um voucher de pré-pagamento, o sistema
ja tera gerado dois vouchers:

e Um de $500; para processar o adiantamento
e Um de -$500; para prestar contas do adiantamento

Quando vocé submete o relatério de despesas, o sistema produz um voucher no
valor do reembolso. Quando o voucher de reembolso € processado para pagamento,
o sistema inclui um voucher negativo pendente, de modo que o valor adiantado seja
pago de volta.

Se vocé tivesse especificado adicionalmente $500 como valor de adiantamento ao
preencher o relatério de despesas, o sistema teria produzido um voucher adicional
de -$500 e o total de $1000 seria subtraido do valor reembolsado.

e Somente empregados reembolsados pelo sistema Contas a Pagar podem usar o
recurso de adiantamento de viagem (métodos de reembolso 3, 4 e 5)

Nao é possivel usar o recurso de adiantamento de viagem quando o reembolso &
processado pelo sistema Folha de Pagamento, porque ele ndo pode produzir uma
entrada negativa de registro de hora.

Resumo dos Recibos

Se vocé possuir um recibo para varias despesas, precisara ativar a op¢do Resumo dos
Recibos e inserir cada despesa no recibo. Por exemplo, se vocé se hospedar em um hotel
por varios dias e mandar cobrar refei¢cdes, estacionamento e lavanderia de seu quarto,
precisara ativar esta opgéo e, em seguida, inserir separadamente os detalhes do recibo para
cada categoria de despesas.

O sistema registra as despesas inseridas e o valor a ser distribuido a cada recibo resumido.

Divisdo de Despesas entre Vdrias Entidades

Ao inserir informagdes de despesas, vocé precisa especificar a entidade da qual a despesa
sera cobrada ou entao, que a despesa é nao reembolsavel. Em certos casos, pode ser
necessario dividir as despesas entre varias unidades de negdcios, servigos e ordens de
servigco. Se vocé determinar a divisdo da despesa entre varias entidades, o sistema exibira
uma tela adicional onde sao inseridas informagdes de alocacgao (o valor que deseja cobrar e
a entidade a receber a cobranga).
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» Entrada de relatérios de despesas

No menu Processamento Diario (GO9E10), selecione Entrada de Despesas.

Na tela Exibicao de Informacdes do Relatério de Despesas, clique em Incluir Novo
Relatério na guia Pesquisa Simples.

PeopleSoft.

Rel. de Despesas de Meade, Jane

Linha Ferramertas |

Edi¢éo de Informagdes do Relatorio

Moeda Unica ¥ Varias Status do Relatirio
Id. Empregado [rs0a | Meads, Jana PENDING COMPLETION
Tipo Rel. de Desp. W
Data Final do Relatdrio EmEE = =
Descrigdo do Rel. de Despesas |EmmTrammg
Justificativa Predeterminada |Trammg
N° Relatdrio [lzs ] Incluir Despesa | Obter Desp. Gartdo Créd. |
Total W W Reembalso ao Empregado ’7 W
Reembolso ao Cartdo de Créd. [geran | [usD |

C Grade.
Categoria de Local da Método Tipo de Unidade b
Despesa Descrigio Data Despesa de Pgto Cobranga Hegécios [
(o M BU

AR Airfare Expense 09/03/03 United States 9
[e} CAR CarRental 19/03/03 United States A BU ]
e} MLS Meals 20/03/03 United States AN BU El
&l AUTD Parking and Fuel Expenses 21/03103 United States Al BU 9
&l AUTO Parking and Fuel Expenses 21/03/03 United States A BU 3
&l x HTL Hotel Expense 21/03/03 United States Al BU g
e
Il »

Imnpririr Relatdrio Excluir Linha Submeter Fechar

Na tela Edicado de Informacgdes do Relatério, selecione a opgédo de moeda
apropriada:

e Unica
o Varias
Preencha os campos a seguir;

e |d. Empregado

O sistema preenche este campo com o niumero do cadastro geral da pessoa
acessando o sistema. Se vocé estiver autorizado a preencher relatérios de
despesas para outras pessoas, insira 0 numero do cadastro da pessoa para a
qual vocé esta submetendo as despesas.

e Tipo Rel. de Desp.

e Data Final do Relatério

O sistema valida qualquer data passada que vocé insere de acordo com a
definicdo da opgao de processamento correspondente. E possivel inserir
qualquer data futura.
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o Descrigcao do Rel. de Despesas
e Justificativa Predeterminada

e N° Relatério

Uma opgéao de processamento desse programa especifica se vocé pode atribuir
0 numero do relatério ou se o sistema o atribui por meio do programa Revisao
de Proximos Numeros (P0002).

e Adiantamento

O sistema s6 exibe este campo quando a op¢ao Adiantamento de Viagem esta
ativada no perfil de grupo. Nao preencha este campo se o adiantamento de
viagem tiver sido processado pelo sistema Contas a Pagar ou Folha de
Pagamento.

Para incluir detalhes de despesas, clique em Incluir Despesa.

PeopleSoft. — 7 ¢ —
Rel. de Despesas de Meade, Jane
Edigdo de Informagdes de Detalhe de Despesa Politica
4 tter Unico Recibo Resumida

Itern de Despesa Unico

Categoria da Despesa =

Data da Despesa 09/03/03
Tipo de Cobranga Unidade d
Unidade de Negdcios q Corporate Administration

Local da Despesa Estados Unidos =
Método de Pagamenta American Express [

Taxa W

GQuantidade IW,DD—

Valor da Despesa [s8a57 | [usD | Taxa Cambio 1,0000000
‘alor do Reembulso [46467  |[usp |

Id. do Recibo 1

Total Acumulato

Total de Despesas (a7 30 Total a0 Empregado Total ao Cartdo Créd 247,30
Incluir Movo | Salvar | Salvar e Fechar | Cancelar

|

O sistema exibe a tela Edicao de Informagdes de Detalhe de Despesa. Se a opgéo
de processamento tiver sido definida corretamente, vocé podera acessar a politica
de reembolso da companhia sempre que desejar, clicando no link Politica.

Na tela Edicao de Informacgdes de Detalhe de Despesa, clique em uma das opgdes a
seqguir:

e Item Unico

e Recibo Resumido
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Se tiver especificado Recibo Resumido, preencha o campo a seguir. Do contrario,
prossiga para a préxima etapa:

e Total de Recibos
Preencha os campos a seguir para cada despesa:
o Categoria da Despesa

e Data da Despesa

O sistema enviara uma mensagem de erro se vocé inserir uma data posterior a
data final determinada para o relatério.

e Tipo de Cobrancga

Se vocé especificar Custo de Servico, o sistema exibird os campos adicionais a
seguir para vocé preencher:

e (Cddigo de Custo
e Tipo de Custo

O sistema s6 exibira este campo se a opgao de processamento
correspondente estiver ativada.

Se vocé especificar Ordem de Servico, o sistema exibira o campo adicional a
seguir para vocé preencher:

e Numero do Pedido

O sistema preenche automaticamente os campos Unidade de Negdcios, Conta
Detalhe, Subconta e Tipo de Subconta com base no valor que vocé insere.

Se vocé especificar as opgdes Dividir entre Varias Unidades de Negdcios,
Servigos ou Ordens de Servigo, o sistema aplicara as regras da politica a todas
as unidades de negdcios, os servigos e ordens de servigo especificados,
independente destes serem cobraveis ou ndo. Do mesmo modo, se vocé
especificar a opcao Nao Reembolsavel, o sistema ignorara todas as regras da
politica.

e Unidade de Negdcios

O valor que vocé insere corresponde diretamente ao campo Tipo de Cobranga,
como descrito a seguir:

e Se vocé especificar Unidade de Negécios no campo Tipo de Cobrancga,
insira a unidade de negécios da qual esta cobrando a despesa. Caso este
campo seja deixado em branco, o sistema usara a unidade de negdcios
inserida no perfil de empregado ou enviara uma mensagem de erro,
dependendo da definicdo de uma opgéo de processamento.

e Se vocé especificar Custo de Servigos no campo Tipo de Cobranga, insira o
servigo do qual esta cobrando a despesa. Vocé néo pode deixar este campo
em branco.

e Se vocé especificar um tipo de cobranca dividido, deixe este campo em
branco. O sistema exibe uma tela adicional onde vocé deve especificar as
varias entidades.
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e Se vocé especificar Nao Reembolsavel no campo Tipo de Cobranga, deixe
este campo em branco.
e Local da Despesa

Vocé precisa especificar um local. A opcdo Nenhum nao sera aceita.

e Método de Pagamento

Vocé precisa especificar um método de pagamento. A opgdo Nenhum néo sera
aceita.

e Quantidade

o Valor da Despesa
Se vocé preencher os campos Taxa e Quantidade, podera deixar este campo
em branco. O sistema calcula o valor da despesa para vocé.
8. Se vocé tiver especificado o uso de varias moedas, preencha os campos adicionais
a seguir. Do contrario, prossiga para a etapa seguinte.
e Coddigo de Moeda

Este € um campo sem titulo exibido a direita do campo Valor da Despesa.

e Taxa Cambio

O sistema usa a taxa de cambio configurada na tabela Taxas de Cambio
(FO015). As opgdes de processamento desse programa especificam se &
possivel substituir a taxa de cambio.

9. O sistema preenche os campos a seguir:
e Valor do Reembolso

e |d. do Recibo

Se a politica exigir um recibo para a despesa especificada ou se o valor da
despesa for superior ao minimo definido pela politica, o sistema preenchera este
campo com o numero de linha da despesa para identificar o recibo fisico. O
sistema reiniciara a seqiéncia de niumeros para cada relatério de despesas
inserido.

10. Clique na guia Adicionais e preencha os campos a seguir:
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PeopleSoft.
Rel. de Despesas de Meade, Jane

Edigdo de Informagdes de Detalhe de Despesa Politica

Adicionais

AIRFARE EXPENSE

Cia Aérea \UAL

Comentarios Adicionais [

N° da Passagem Adrea (1672367236800

Status da Passagem Aérea [FuL

Subconta [

Tipo de Subcta

Incluir Mowa Salvar Salvar e Fechar Cancelar

=

O sistema exibira os campos definidos para a categoria de despesas se os atributos
de categoria de despesas tiverem sido configurados. Sao exibidos campos
diferentes, dependendo da categoria de despesas.

Por exemplo, se vocé estiver inserindo informacgdes de despesas de passagem
aérea, podera ser necessario preencher os campos a seguir na tela Entrada de
Informacgdes de Detalhe de Despesa:

e Companhia Aérea

e Numero da Passagem Aérea

e Status da Passagem Aérea

e Subconta

e Tipo de Subconta

e Comentarios Adicionais

. Para continuar inserindo despesas, clique em um dos botdes a seguir. Do contrario,
prossiga para a etapa 14 a fim de concluir a entrada do relatdrio:

¢ Incluir Item no Resumo
Clique neste botéo se tiver especificado um recibo resumido.
Se tiver inserido um tipo de cobranga que divida a despesa entre varias

entidades, prossiga para a etapa seguinte. Do contrério, repita as etapas etapa 7
a 11 para cada despesa.
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Observacgao
Quando vocé insere despesas de um recibo resumido, o valor total das
despesas precisa ser igual ao valor no campo Total de Recibos.

e Incluir Novo

Clique neste botao para incluir outra despesa.

Se tiver inserido um tipo de cobranga que divida a despesa entre varias
entidades, prossiga para a etapa seguinte. Do contrario, repita as etapas etapa 7
a 11 para cada despesa.

PeopleSoft. e
Rel. de Despesas de Meade, Jane

Edigdo da Divisdo de Despesas

Walor a Distribuir 464,67 ‘
Cu: I
[ [Univade [T
Hegécios da UH Valor ( U.S. Dollar )
S =

Bxciuir | 0K | cancelar |

|
12. Na tela Edicdo da Divisdo de Despesas, preencha os campos que correspondam ao
tipo de cobranga.

e Se o tipo de cobranca for dividir entre varios servigos, preencha os campos a
seqguir:

e Unidade de Negdcios
e Cddigo de Custo

e Tipo de Custo

o Valor da Despesa

e Se o tipo de cobranga for dividir entre varias ordens de servigo, preencha os
campos a seguir:

e Numero do Pedido

e Conta Detalhe
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e Unidade de Negdcios
e Valor da Despesa

e Se o tipo de cobranca for dividir entre varias unidades de negdcios, preencha os
campos a seguir:

e Unidade de Negdcios

e Valor da Despesa

Observagao
A medida que vocé distribui a despesa, o sistema diminui o valor no campo Valor a
Distribuir.

13. Clique na marca de selegao para exibir outra linha de detalhe e preencher os
campos para cada entidade até que o campo Valor a Distribuir esteja em branco. Em
seguida, clique em OK.

14. Na tela Edi¢do de Informagdes de Detalhe de Despesa, execute uma das agdes a
seqguir:

e Para continuar inserindo despesas, volte a etapa 11
e Para concluir a entrada do relatério, clique em Salvar e Fechar

Dependendo das configuragdes das opgdes de processamento e das regras da
politica, o sistema podera exibir uma mensagem de erro ou de aviso, nas seguintes
circunstancias:

e Se uma despesa exceder o valor permitido

e Se o sistema emitir uma mensagem de erro, vocé ndo podera continuar
inserindo despesas e tera de alterar as informacgbes de despesa.

e Se o sistema emitir uma mensagem de aviso, vocé podera continuar
inserindo despesas. O sistema marcara a despesa com um X (de excegéo)
na primeira coluna da tela Edi¢cao de Informagdes do Relatério.

e Se vocé tiver inserido uma despesa duplicada

e O sistema emitira uma mensagem de aviso e marcara a despesa com um X
(de excegao) na primeira coluna da tela Edigao de Informagées do Relatorio.
O sistema exige auditoria para todos os relatérios de despesas com
despesas duplicadas.

15. Na tela Edigéo de Informagdes do Relatorio, execute uma das agbes a seguir:

e Clique em Fechar
Use esta fungao para salvar o relatério sem submeté-lo. Vocé pode revisar as
despesas inseridas ou incluir outras mais tarde, se desejar.

e Clique em Submeter
Use esta fungao para iniciar o processo de reembolso do relatério de despesas.
O sistema nao processara seu relatério de despesas se:
e Estiverem faltando informacdes

e A data especificada no campo Data Final do Relatério for mais de um dia
posterior a data atual
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o Vocé tiver inserido transagdes de cartdo de crédito corporativo e a opgéo de
processamento estiver configurada para exigir correspondéncia. Isso se
aplica somente aos cartdes de crédito definidos na lista de UDCs 09E/PM
com cédigo 20 no campo Procedimento Especial.

Atencgao

Apods submeter um relatério de despesas, vocé nao podera revisa-lo, a ndo ser
que o gerente ou o auditor o recuse durante o processo de reembolso.

16. Siga a politica da sua empresa para processar o0s recibos.

Descricao dos Campos

Descrigcao

Varias

Id. Empregado

Tipo Rel. de Desp.

N° Relatério

Data Final do Relatério

Descrigido do Rel. de
Despesas

Justificativa
Predeterminada

Adiantamento

Categoria da Despesa

Glossario

Opcao que especifica se as despesas no relatério estdo na moeda de
reembolso do empregado (Gnica) ou em varias moedas. Selecione
varias moedas caso as despesas no relatério tenham sido incorridas em
mais de uma moeda ou em uma moeda diferente da moeda do
reembolso especificado no perfil do grupo ou do empregado.

Numero do cadastro geral do empregado para quem o relatério de
despesas esta sendo submetido.

Cadigo definido pelo usuario (09E/RT) que descreve as despesas no
relatério. Exemplos de tipos de relatérios de despesas incluem viagens
e entretenimento, transferéncia e educacgéao. O tipo do relatério
determina quais as categorias de despesas da politica que estao
disponiveis para a entrada de informagdes detalhadas de despesas.

Numero que identifica um relatdrio de despesas.

Ultimo dia para inclusdo de despesas no relatério. As datas permitidas
sdo definidas nas opgdes de processamento do programa Entrada de
Despesas (P0O9E2011).

- ESPECIFICO DA TELA ---
Se vocé deixar este campo em branco, o sistema usara a data atual
como a data final do relatério de despesas.

Descri¢do resumida do relatorio de despesas.

Motivo pelo qual se incorreu nas despesas relacionadas no relatério. O
sistema armazena as ultimas dez justificativas inseridas. Quando vocé
insere a 112 justificativa, o sistema remove aquela menos usada e a
substitui pela nova justificativa.

Valor do adiantamento dado ao empregado antes da despesa. Se o
método de reembolso for C/P, o sistema criara um aviso de débito no
valor inserido no sistema Contas a Pagar.

Cadigo definido pelo usuario (09E/EC) que categoriza as despesas. As
categorias de despesas incluem tarifa aérea, refeigdes, diarias de hotel
e locagao de automoveis.
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Data da Despesa A data em que a despesa foi feita. O sistema gera uma mensagem de
erro se a data inserida para a despesa nao estiver dentro dos dias de
despesas aceitaveis conforme especificado na opgéo de
processamento correspondente do programa Entrada de Despesas
(PO9E2011).

Local da Despesa Cédigo definido pelo usuario (09E/EL) que indica onde a despesa foi
incorrida. O sistema usa as informagdes de local para determinar a
politica a ser aplicada a despesa e derivar a aliquota e area tributaria
apropriada, além do cédigo de explicacdo de imposto para a despesa.
No caso de despesas de transporte, indique o local onde a passagem
foi comprada.

Método de Pagamento Cadigo definido pelo usuério (09E/PM) que indica como um empregado
pagou a despesa. O empregado pode, por exemplo, ter feito o
pagamento com cartdo de crédito, dinheiro ou cheque pessoal.

Tipo de Cobranga Cadigo definido pelo usuério (09E/CT) que especifica se uma despesa é
cobravel e de quem ela pode ser cobrada. Selecione um dos seguintes
valores da lista suspensa:

Unidade de Negdcios = A despesa é debitada para a unidade de
negocios especificada

Custo de servigos = A despesa é debitada para o servigo especificado
N&o reembolsavel = A despesa nao deve ser reembolsada

Dividir entre varios servigos = A despesa ¢ dividida entre varios
servigcos. O sistema exibe a tela Edigao da Divisdo de Despesas, na
qual vocé pode alocar o valor apropriado para o respectivo servigo.
Dividir entre varias unidades de negécios = A despesa é dividida entre
varias unidades de negdcios. O sistema exibe a tela Edigdo da Divisdo
de Despesas, na qual vocé pode alocar o valor apropriado para a
respectiva unidade de negdcios.

Dividir entre varias ordens de servigo = A despesa ¢ dividida entre
varias ordens de servigo. O sistema exibe a tela Edigdo da Divisdo de
Despesas, na qual vocé pode alocar o valor apropriado para a
respectiva ordem de servico.

Ordem de servigco = A despesa ¢ debitada para a ordem de servico
especificada

Cta Det. Uma subdivisdo de uma conta objeto. As contas detalhe contém
registros detalhados da atividade contabil de uma conta objeto.

Tipo de Custo A parte de uma conta do raz&o geral referente a divisdo do Cédigo de
Custo em subcategorias (por exemplo, mao-de-obra, material e
equipamento). Por exemplo, vocé pode usar um codigo de custo para
dividir a mao-de-obra em horas normais, horas de méo-de-obra
especializada e mao-de-obra adicional.

Observacgao: Se vocé estiver utilizando um plano de contas flexivel e a
conta objeto estiver definida com 6 digitos, a J.D. Edwards recomenda
que todos os 6 digitos sejam utilizados. Por exemplo, inserir o valor
000456 nao € o mesmo que inserir o valor 456, porque o sistema insere
trés espacgos para preencher um objeto de 6 digitos.

N° Pedido Numero que identifica um documento original. Este documento pode ser
um voucher, um pedido de venda, uma fatura, um recebimento ndo
aplicado, um langamento, e assim por diante.
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Unidade de Negécios Campo alfanumérico que identifica uma entidade individual, dentro de
uma organizagéao, cujos custos vocé quer acompanhar. Uma unidade de
negdcios pode ser, por exemplo, um almoxarifado, servigo, projeto,
centro de trabalho, filial ou fabrica.

Taxa Prego da despesa incorrida para uma unidade de medida especifica. A
taxa pode ser, por exemplo, o custo de uma diaria de hotel ou de um dia
de aluguel de automovel.

Quantidade Numero de itens com uma taxa especifica.

Valor da Despesa Valor da despesa na moeda em que foi incorrida. Este valor deve
corresponder ao valor no recibo.

Taxa Cambio Um numero que multiplica um valor em moeda estrangeira para calcular
o valor em moeda nacional.

O numero que vocé digita neste campo pode ter no maximo sete casas
decimais. Se forem digitados mais numeros, o sistema o arredondara
para sete casas decimais.

Valor do Reembolso Valor de um item de despesa reembolsado ao empregado.

Id. do Recibo Numero correspondente a linha de despesa que o sistema atribui para
que vocé identifique o recibo relativo a uma ou mais despesas no
relatorio.

» Localizagao de relatorios de despesas

No menu Processamento Diario (GO9E10), selecione Entrada de Despesas.

Na tela Exibicao de Informagdes do Relatério de Despesas, clique em Procurar para
exibir todos os relatérios ou preencha quaisquer dos campos e opg¢des a seguir para
limitar a pesquisa:

Na guia Pesquisa Simples:
e Tipo Rel. de Desp.

e Classificar por

Use 0 menu suspenso para selecionar um valor.

e Exibir

Use 0 menu suspenso para selecionar um valor.

e Crescente

e Decrescente

Na guia Pesquisa Avangada, clique em uma das opgdes a seguir:

e N°do Rel. de Desp.
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Se vocé clicar nesta opgao, preencha o campo Numero do Relatério de
Despesas.

e Data do Relatdrio

Se vocé clicar nesta opgao, preencha os campos Inicial e Final para especificar
a faixa de datas.

e Data de Submissao do Relatério

Se vocé clicar nesta opgao, preencha os campos Inicial e Final para especificar
a faixa de datas.

Descrigdo dos Campos

Descricao Glossario

Tipo Rel. de Desp. Cadigo definido pelo usuério (09E/RT) que descreve as despesas no
relatério. Exemplos de tipos de relatérios de despesas incluem viagens
e entretenimento, transferéncia e educacao. O tipo do relatério
determina quais as categorias de despesas da politica que estao
disponiveis para a entrada de informagdes detalhadas de despesas.

Classificar por Cadigo definido pelo usuario (09E/RT) que descreve as despesas no
relatério. Exemplos de tipos de relatérios de despesas incluem viagens
e entretenimento, transferéncia e educagéao. O tipo do relatério
determina quais as categorias de despesas da politica que estao
disponiveis para a entrada de informacdes detalhadas de despesas.

N° do Relatoério de Uma opgéao que especifica o tipo de processamento de um evento.
Despesas
Data do Relatério Uma opgéao que especifica o tipo de processamento de um evento.
Data de Submisséo do Uma opg¢éo que especifica o tipo de processamento de um evento.
Relatério

Opg¢oes de Processamento: Entrada de Despesas (PO9E2011)

Valor Predeterminado

Estas opgbes de processamento especificam valores predeterminados para o modo de
moeda, tipo de estrutura, modo de consulta e numeracao de relatérios de despesas.

1. Modo de Moeda
Em branco = Modo de moeda Unica
1 = Modo de multimoedas

Utilize esta opgao de processamento para especificar o valor predeterminado para as
opgdes de moeda exibidas na tela Entrada de Relatérios de Despesas. Vocé pode
substituir este valor quando inserir o relatério de despesas. Os valores validos sao:

Em branco = Unica. O sistema ativa a opcdo de moeda Unica. Todas as despesas
precisam ser inseridas na moeda de reembolso especificada no perfil do empregado.
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1 = Varias moedas. O sistema ativa a opgéo de varias moedas. As despesas podem ser
inseridas em qualquer moeda.

2. Modo de Consulta de Empregados

0 = Exibir todos os relatérios de despesas permitidos

1 = Exibir todos os relatérios de despesas a serem aprovados

2 = Exibir somente os relatérios de despesas do empregado fazendo a consulta

3 = Exibir os relatorios de despesas dos supervisionados do gerente fazendo a consulta
4 = Exibir todos os relatdrios de despesas e ocultar o campo de exibi¢ao

Use esta opcao de processamento para especificar os tipos de relatérios de despesas a
serem exibidos na tela Exibicdo de Informacdes de Relatérios de Despesas quando vocé
clicar em Procurar. Os valores validos séo:

0 = Exibir todos os relatérios de despesas para os quais vocé tem permissao de exibi¢ao
1 = Exibir todos os relatérios de despesas que precisam de sua aprovagao

2 = Exibir somente os seus relatérios de despesas

3 = Exibir os relatérios de despesas de meus empregados

4 = Exibir todos os relatérios de despesas para os quais vocé tem permissao de exibicao
e ocultar todas as outras opgoes

3. Numero do Relatério de Despesas
Em branco = Atribuir nUmero manualmente
1 = Atribuir nUmero por meio do recurso de proximos numeros

Use esta opgao de processamento para especificar se o numero do relatério de despesas
sera atribuido manualmente ou pelo sistema de acordo com o programa Reviséo de
Préximos Numeros (P0002). Os valores validos sao:

Em branco = Atribuir o nimero do relatério manualmente
1 = Atribuir o nimero do relatorio automaticamente

4. Unidade de Negdcios Predeterminada
Em branco = Usar perfil do empregado
1 = Atribuir a unidade de negdécios manualmente

Use esta opgao de processamento para especificar se o sistema devera fornecer um valor
predeterminado para o campo Unidade de Negdcios se o campo Tipo de Cobranga
possuir um valor definido no UDC 09E/CT com o cddigo de procedimento especial 10,
como unidade de negdcios. Os valores validos s&o:

Em branco = Fornecer a unidade de negdcios predeterminada do perfil do empregado

1 = Nao fornecer a unidade de negdcios predeterminada, este valor tera que ser inserido
manualmente
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Datas

Estas opgdes de processamento estabelecem limites de tempo para a entrada de relatérios
de despesas e de despesas individuais. Os campos Data Final do Relatério de Despesas e
Data da Despesa sdo independentes dentro do sistema Gerenciamento de Reembolso de
Despesas. Os limites de tempo s&do baseados na data do sistema. Por exemplo, se vocé
inserir um limite de 60 dias, o periodo valido para a entrada de despesas ¢é até 60 dias
anteriores a data atual do sistema. Se a data da despesa for 61 ou mais dias antes da data
atual do sistema, o sistema enviara uma mensagem de erro quando vocé inserir as
informacgdes da despesa.

1. Dias Permitidos para Entrada de Despesas
0 = Qualquer data anterior

Ou insira o nimero de dias anteriores a data atual

Use esta opgao de processamento para especificar o nimero de dias anteriores a data do
sistema para os quais sera permitida a entrada de relatérios de despesas e de itens de
despesa. Por exemplo, se vocé inserir o valor 40 e a data do sistema for 01/06/05, sera
permitido inserir relatérios de despesa e itens de despesa a partir de 22/04/05. Insira o
valor 0 (zero) para permitir a entrada de relatérios de despesa e itens de despesa com
data anterior a data do sistema.

Taxa de Cambio

Estas opgbes de processamento permitem substituir a taxa de cambio predeterminada e
especificar o valor percentual permitido de variagdo da substituigdo em relagao ao valor na
tabela Taxas de Cambio (FO015). Use estas opgdes de processamento somente quando
voceé tiver relatérios de despesas em varias moedas.

1. Substituicdo da Taxa de Cambio

Em branco = Nao permitir substituicoes
1 = Permitir substituicbes

2 = Permitir taxa a vista

Utilize esta opg¢ao de processamento para definir se o sistema deve permitir substituicdes
na taxa de cambio se a despesa for inserida manualmente no programa Entrada de
Despesas (P09E2011). O sistema usa o identificador de taxas de caAmbio atribuido ao
perfil do grupo, em conjunto com a data do relatério de despesas, para determinar a taxa
de cambio a ser obtida.

Se a despesa for obtida da tabela Interface de Transagdes de Cartdo de Crédito
(FO9E150) usando a tela Selecdo de Despesas de Cartao de Crédito, o sistema nao
permitira substituicbes a taxa de cambio.

Se a taxa de cambio for configurada na tabela Taxas de Cambio (F0015), o sistema
validara a taxa de cambio inserida de acordo com o limite de tolerancia especificado na
opc¢ao Tolerancia da Taxa de Cambio deste programa.
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Independentemente da definicdo desta opgéo de processamento, o sistema somente
permitira substituicbes a taxa de cambio se for permitido usar taxas a vista para o par de
moedas na tabela Taxas de Cambio.

Os valores validos sdo:

Em branco = Nao permitir substituicbes a taxa de cambio, mesmo que as taxas a vista
sejam permitidas na tabela Taxas de Cambio

1 = Permitir substituicdes a taxa de cambio se a despesa for inserida manualmente. E
necessario existir uma taxa de cambio na tabela Taxas de Cambio para que esse valor
seja inserido.

2 = Permitir substituicbes a taxa de cambio se a despesa for inserida manualmente. Nao é
necessario existir uma taxa de cambio na tabela Taxas de Cambio para que esse valor
seja inserido.

2. Tolerancia da Taxa de Cambio
0 = Nenhum limite

Ou insira o percentual de tolerancia

Se for permitida a substituicdo da taxa de caAmbio, use esta opgéo de processamento para
especificar os limites, como porcentagens, para a diferenga aceita entre a taxa de cambio
substituta e a obtida pelo sistema na tabela Taxas de Cambio de Moeda (F0015). Digite
um numero que especifique um limite percentual. Por exemplo, se vocé inserir o valor 5
neste campo, podera inserir uma taxa de cadmbio 5 % maior ou menor que o valor obtido
pelo sistema. Digite O para permitir uma variagao ilimitada.

Politica

Estas opgbes de processamento especificam se as politicas e os procedimentos da sua
empresa podem ser acessados on-line. O nome e o caminho da fila de objetos de midia
precisam ser configurados no programa P98MOQUE para que o sistema possa localizar o
documento da politica.

1. Tipo de Politica On-line

Em branco = Nao exibir o documento de politica

1 = Nome da fila de objetos de midia

2 = Nome da pagina HTML (abre um navegador da Internet)

Use esta opcao de processamento para especificar se a politica de reembolso de
despesas deve ser obtida da fila de objetos de midia ou de uma pagina HTML para
verificacdo on-line. Se vocé deixar esta opgdo em branco, nao podera verificar a politica
da empresa on-line. Os valores validos sao:

1 = Nome da fila de objetos de midia
2 = Pagina HTML (abrir um navegador da Internet)
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2. Local da Politica
Nome da fila de objetos de midia

Ou insira 0 nome da pagina HTML

Use esta opgao de processamento para especificar o nome da fila de objetos de midia ou
da pagina HTML que o sistema deve usar para exibir a politica on-line.

Observagao: O nome e o caminho da fila de objetos de midia precisam ser configurados
no programa P98MOQUE para que o sistema possa localizar o documento da politica.

Mensagem

Esta opcéo de processamento especifica se o sistema exibe uma mensagem quando vocé
submete um relatério de despesas. O nome e o caminho da fila de objetos de midia
precisam ser configurados no programa P98MOQUE para que o sistema possa localizar a
mensagem.

1. Exibicdo de Mensagens
Em branco = Nao exibir a mensagem

Ou insira o0 nome da fila de objetos de midia

Use esta opcao de processamento para especificar a fila de objetos de midia a ser usada
para exibir uma mensagem definida pelo usuario quando vocé submete um relatério de
despesas. Por exemplo, a mensagem pode ser um lembrete para colocar etiquetas nos
recibos ou para especificar a pessoa a quem deve ser enviados os recibos do relatério de
despesas. Se vocé deixar esta opgao em branco, o sistema nao exibira nenhuma
mensagem.

Observagao: O nome e o caminho da fila de objetos de midia precisam ser configurados
no programa P98MOQUE para que o sistema possa localizar o documento da politica.

Apontamento de Horas

Estas opgbes de processamento especificam se o sistema exibe um link de acesso ao
aplicativo de apontamento de horas no programa Entrada de Despesas, e qual verséo e
aplicativo de apontamento de horas que o sistema usa quando o acesso é permitido.

1. Apontamento de Horas

Em branco = Nao permitir que os usuarios acessem os programas de apontamento de
horas

1 = Permitir que os usuarios acessem os programas de apontamento de horas

Use esta opgao de processamento para especificar se deve ser exibido um link que
permita aos usuarios acessar um aplicativo de apontamento de horas. Os valores validos
séo:
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Em branco = Nao permitir aos usuarios acessar os aplicativos de apontamento de horas
1 = Permitir aos usuarios acessar os aplicativos de apontamento de horas

2. Tipo de Apontamento de Horas
Em branco = Individual

1 = Apontamento de horas rapido
2 = Linha de detalhe

3 = Diario

Use esta opgao de processamento para especificar o aplicativo de apontamento de horas
a ser exibido se o acesso dos usuarios for permitido. Os valores validos so:

Em branco = Por individuo

1 = Apontamento de horas rapido
2 = Linha de detalhe

3 = Processamento diario

3. Versao do Programa Apontamento de Horas
Em branco = Usar a versao predeterminada

Ou insira a versao desejada

Use esta op¢ao de processamento para especificar a versdo do aplicativo Apontamento
de Horas que o sistema deve processar. Se vocé deixar esta opgdo em branco, o sistema
usara a versdo ZJDEQOOO1.

Auditoria

Esta opcéo de processamento especifica se o auditor pode modificar um relatério de
despesas que esteja em status de Auditoria.

1. Alteracéo de Relatdrios de Despesas
Em branco = Nao permitir que o auditor faga alteracdes
1 = Permitir que o auditor faca alteragdes

Utilize esta opgao de processamento para especificar se um auditor pode modificar
relatérios de despesas que possuem um status de auditoria. Os valores validos sao:

Em branco = Nao permitir ao auditor modificar relatérios de despesas com status de
auditoria

1 = Permitir ao auditor modificar relatérios de despesas com status de auditoria

2. Envio de E-mail ao Auditor
Em branco = Nao enviar e-mail ao auditor
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1 = Enviar e-mail ao auditor

Use esta opgao de processamento para especificar se um e-mail deve ser enviado ao
auditor quando o relatério de despesas estiver pronto para ser auditado. Os valores
validos séo:

Em branco = Nao enviar um e-mail ao auditor
1 = Enviar um e-mail ao auditor

3. Substituicdo do Auditor Predeterminado
Em branco = Usar o numero de cadastro 7372 como o auditor predeterminado

Ou insira um novo numero de cadastro

Use esta opgéo de processamento para substituir a lista de distribuigcdo predeterminada
do auditor, o numero do cadastro geral 7372.

Se vocé configurar a opgéo Envio de E-mail para Auditor como 1 e deixar esta opgdo em
branco, o sistema enviara e-mails as pessoas configuradas na estrutura organizacional do
numero pai 7372, o tipo de estrutura ERA.

Vocé precisa inserir o numero do cadastro geral da lista de distribuicdo substituta e
configurar a lista (estrutura organizacional do niumero do cadastro e tipo de estrutura
ERA).

4. Validacéo de Registros Duplicados

Em branco = Nao validar

1 = Validar somente o relatério de despesas atual

2 = Validar o relatério de despesas atual e aqueles submetidos anteriormente

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o sistema deve validar despesas
duplicadas. Despesas duplicadas sdo aquelas que possuem os mesmos valores nos
campos a seguir: Identificagdo do Empregado, Categoria de Despesa, Valor da Despesa,
Moeda da Despesa, Data da Despesa. Os valores validos séo:

Em branco = Nao validar despesas duplicadas

1 = S¢ validar despesas duplicadas no relatério de despesas atual. O sistema inclui o
numero do relatério na lista de critérios de validagao.

2 = Validar as despesas entre o relatdrio atual e os anteriormente submetidos. O sistema

usa o valor especificado na opg¢ao de processamento Numero de Dias para Validagao
para determinar os relatérios a serem incluidos no processamento.
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5. Numero de Dias para Validagao

Use esta opgao de processamento para especificar o nimero de dias anteriores a data
final do relatério de despesas para determina os relatérios a incluir na validagéo de
despesas duplicadas. Por exemplo, se vocé inserir uma data final de relatério de 30/06/03
e definir esta opgao como 60, o sistema validara as despesas inseridas no relatério atual
de acordo com todas as despesas inseridas entre 02/05/03 e 30/06/03.

O sistema s6 usa esta opgdo quando a opgéo Validagédo de Duplicagdes for definida como
2. Se vocé deixar esta opgdo em branco, o sistema s6 validara as despesas do relatério
atual.

Custo de Servigos

Esta opcao de processamento especifica se o campo Tipo de Custo é exibido quando vocé
define o tipo de cobranga como Custo de Servigos ou Dividir entre Varios Servicos.

1. Tipo de Custo
Em branco = Nao exibir o tipo de custo
1 = Exibir tipo de custo e permitir entrada de dados pelo usuario

Use esta opcao de processamento para especificar se o0 campo Tipo de Custo deve ser
exibido quando o tipo de cobranca for Custo de Servigos ou Dividir entre Varios Servicos.
Os valores validos sao:

Em branco = Nao exibir o campo Tipo de Custo

1 = Exibir o campo Tipo de Custo. O sistema nao exigira um valor se este campo for
exibido

Despesas de Cartdo de Crédito

Estas opgbes de processamento especificam se os usuarios terdo acesso a transagdes de
cartdo de crédito, se as transagdes de cartao de crédito precisam ser correspondidas com as
transagdes da tabela Interface de Transagdes de Cartdo de Crédito (FO9E150) e a verséo do
programa Despesas de Cartao de Crédito (PO9E150) a ser usada no processamento de
correspondéncia.

1. Despesas de Cartado de Crédito
Em branco = Nao permitir acesso a despesas de cartdo de crédito

1 = Permitir que os usuarios selecionem despesas de cartdo de crédito a serem aplicadas
a relatérios de despesas

Use esta opgéo de processamento para especificar se os empregados devem ter acesso
as suas transagdes de cartdo de crédito na tabela Interface de Transag¢des de Cartdo de
Crédito (FO9E150) para que possam aplica-las a seus relatérios de despesas. Se os
empregados forem autorizados a inserir relatérios de despesas para outros empregados,
também terdo acesso a estas transagdes de cartdo de crédito. Os valores validos sao:
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Em branco = Nao permitir o acesso a despesas de cartdo de crédito. Ocultar o botao
Obter Despesas de Cartdo de Crédito na tela Entrada de Relatérios de Despesas.

1 = Permitir aos empregados 0 acesso as suas proprias despesas de cartdo de crédito e
as despesas de outros empregados para os quais estejam autorizados a inserir relatérios
de despesas. Exibir o botdo Obter Despesas de Cartdo de Crédito na tela Entrada de
Relatérios de Despesas.

2. Correspondéncia de Despesas de Cartao de Crédito
Em branco = Nao exigir correspondéncia de despesas de cartdo de crédito
1 = Exigir correspondéncia de despesas de cartdo de crédito

Use esta opcao de processamento para definir se os empregados precisam corresponder
cada despesa de cartdo de crédito da tabela Interface de Transagdes de Cartdo de
Crédito (FO9E150) a uma despesa na tabela Detalhes de Relatérios de Despesas
(F20112). Os valores validos sao:

Em branco = Nao exigir a correspondéncia de despesas de cartdo de crédito. Os
empregados podem inserir e submeter manualmente as despesas de cartdo de crédito
usando o programa Entrada de Despesas (PO9E2011).

Observagéao: Se vocé selecionar esta opgao, a integridade entre as duas tabelas
(FO9E150 e F20112) ndo sera mantida.

1 = Exigir a correspondéncia de despesas de cartdo de crédito. Permitir que os
empregados selecionem uma despesa de cartdo de crédito usando o botdo Obter
Despesas de Cartdo de Crédito durante a entrada de despesas, ou que insiram
manualmente a despesa de cartdo de crédito usando o programa Entrada de Despesas
(PO9E2011) e, em seguida, fagam a correspondéncia com o registro de cartdo de crédito
utilizando o programa Despesas de Cartdo de Crédito (PO9E150) antes de submeter seu
relatério de despesas.

3. Versao do Programa Despesas de Cartao de Crédito (PO9E150)
Em branco = Usar a versdo ZJDE00O1

Utilize esta opgéo de processamento para definir a versao do programa Despesas de
Cartéo de Crédito (PO9E150) a ser usada durante a inclusédo de relatérios de despesas do
programa Entrada de Despesas (PO9E2011). Se vocé deixar esta opgao em branco, o
sistema utilizara a versao predeterminada, ZJDEOOQO1.
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Métodos Adicionais de Entrada de Relatérios de
Despesas

O programa Entrada de Despesas (PO9E2011) fornece recursos adicionais, que podem ser
utilizados para entrada de relatérios de despesas.

Interface de Cartdo de Crédito

O recurso de interface de cartao de crédito possibilita a verificacdo das despesas cobradas a
um cartao de crédito corporativo e a aplicagao direta dessas despesas no relatério de
despesas. A utilizacdo deste recurso elimina a tarefa de entrada manual de despesas
cobradas do cartao de crédito. Em vez disso, vocé verifica suas despesas de cartdo de
crédito, atualiza as despesas pessoais ndo reembolsaveis e, em seguida, aplica as
despesas apropriadas no relatério. Quanto mais informagdes forem disponibilizadas na
tabela Interface de Transa¢des de Cartdo de Crédito (FO9E150), menos dados vocé tera de
inserir manualmente.

Apos a aplicagdo das despesas de cartdo de crédito, o sistema as atualizara para um status
que proibe sua aplicagdo uma segunda vez. Depois do processamento do relatério de
despesas, vocé podera limpar a tabela FO9E150.

Importagdo de Relatérios de Despesas

O recurso de importagao permite que vocé preencha despesas em um programa de planilha
eletrdnica, como o Microsoft Excel, e as importe diretamente para seu relatério de despesas.
Dependendo de seu acesso ao ambiente da Web e da velocidade de sua conexdo, importar
despesas de uma planilha pode ser mais rapido do que preencher os detalhes de despesas

de forma interativa.

Ao usar o recurso de importacao, vocé continua podendo revisar, remover e incluir despesas
em seu relatério manualmente. Nao ha limitagdes para o uso deste recurso.

Utilizagcao do Recurso de Interface de Cartdo de Crédito

O processo de reembolso de despesas de trabalho a empregados é demorado. Os
empregados precisam classificar e copiar recibos, bem como transcrever precisamente as
informagdes para um relatério. Para garantir sua exatidao, os relatérios de despesas
frequentemente exigem aprovacéao da geréncia e auditoria antes que os empregados
possam ser reembolsados. Os atrasos no processo de revisdo podem afetar diretamente a
capacidade de a empresa reembolsar os empregados em tempo oportuno.

Se sua empresa emitir cartdes de crédito corporativos para os empregados, sera possivel
acelerar o processo de reembolso de despesas fazendo o upload das transacgdes a partir da
companhia de cartdo de crédito para a tabela Interface de Transag¢des de Cartdo de Crédito
(FO9E150) no sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas. Deste modo, as
transagdes podem ser aplicadas diretamente nos relatérios de despesas. O uso da interface
de cartdo de crédito ndo soé representa uma economia de tempo para os empregados na
entrada de despesas, como também fornece a empresa um método mais eficiente de
acompanhamento e registro de despesas.
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O processo de utilizagédo da interface de cartdo de crédito ocorre da seguinte forma:

1. As transagbes sao atualizadas para a tabela Interface de Transacgbes de Cartao de
Crédito através de um programa customizado.

2. O empregado verifica cada transagao e atualiza o campo Status da Transagéo da
seguinte maneira:

e Se atransacgao for pessoal, o empregado atualizara o status da transacgao para
Despesa Nao Reembolsavel

e Se atransacao estiver sendo questionada, o empregado atualizara o status da
transacéo para Questionada

e Se atransacao tiver sido aplicada manualmente (antes de sua exibigdo na
tabela FO9E150), o empregado atualizara o status para Aplicada ao Relatério de
Despesas e usara uma tela adicional para fazer a correspondéncia entre a
transacgéao de cartao de crédito e a despesa aplicada

e Se atransacgao estiver duplicada e precisar ser removida, 0 empregado ou
administrador do sistema atualizara o seu status para Obsoleta

Observacao

Vocé também pode incluir codigos customizados de status de transacao na lista de
UDCs 09E/CS (Status de Transagao de Cartdo de Crédito) e atribui-los a transagdes
de cartao de crédito.

3. O empregado aplica as transac¢des de cartdo de crédito apropriadas no relatério de
despesas.

4. O administrador do sistema limpa a tabela Interface de Transagdes de Cartdo de
Crédito, se necessario.
Aplicacdo de Transagoes de Cartdo de Crédito ao Relatério de Despesas

Para manter uma trilha de auditoria que pode ser usada para acompanhar e relatar
justificativas, o sistema atualiza os campos a seguir na tabela FO9E150 a partir da tabela
F20112, sempre que vocé aplica uma transagao de cartdo de crédito a um relatério de
despesas:

e Tipo do Relatério

e Data do Relatério

e Numero do Relatério

o Categoria de Despesa

o |dentificacdo da Estagcéo de Trabalho

Inversamente, o sistema atualiza os campos a seguir na tabela F20112 a partir da tabela
FO9E150, sempre que vocé aplica transagdes de cartdo de crédito a um relatério de
despesas:

¢ Numero da Transagao de Cartao de Crédito
o Origem do Registro

O sistema atualiza o campo para 1.
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Mapeamento da Tabela Interface de Transagoes de Cartao de Crédito

Para receber transacgdes da sua companhia de cartdo de crédito em um formato aceito pelo
sistema, é preciso entender como mapear as informagdes da companhia de cartdo de
crédito para a tabela Interface de Transagbes de Cartdo de Crédito (FO9E150). Os
empregados podem obter suas transagdes diretamente da tabela FO9E150 para usar em
seus relatérios de despesas.

Observaciao

Quando os empregados aplicam transagées de cartdo de crédito a seus relatérios de
despesas, o sistema s6 usa as informagdes para atualizar a tabela Detalhes de Relatérios de
Despesas (F20112). O sistema ndo atualiza campos na tabela Cabecalhos de Relatérios de
Despesas (F20111).

As tabelas a seguir listam cada campo da tabela FO9E150, descrevem o tipo de dados
esperado pelo sistema e como o campo é usado.

Campos Obrigatérios

Alias Nome do Tipo Tamanho | Descrigao
Campo
CCTN Numero da Alfa 20 Identificador exclusivo da transacao de
Transagao de cartdo de crédito.
Cartéo de . - .
Crédito Vocé pode utilizar o numero da

transagéo atribuido pela companhia de
cartdo de crédito, criar sua prépria
chave exclusiva concatenando os
valores de varios campos ou usar uma
rotina de proximos numeros.

O sistema usa este campo como chave
primaria para localizar e acompanhar
despesas de cartdo de crédito. Ao
atribuir um valor exclusivo a cada
despesa de cartdo de crédito, vocé
elimina a possibilidade de reembolsar
uma despesa mais de uma vez.

O valor especificado ndo pode constar
da tabela FO9E150.

EMPLQOYID Identificagéo Numérico | 8 Numero do cadastro geral do
do Empregado empregado.

Este campo sera obrigatério se o
campo Numero do Cartao de Crédito
estiver em branco. O sistema utiliza a
identificacdo do empregado com o
método de pagamento especificado a
fim de obter o nimero do cartéo de
crédito na tabela Informagdes de
Cartao de Crédito (FO075).
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CRCRDNUM

Ndmero do
Cartédo de
Crédito

Alfa

25

O numero do cartado de crédito do
empregado.

Este campo sera obrigatério se o
campo ldentificagdo do Empregado
estiver em branco. O sistema utiliza o
numero de cartdo de crédito com o
método de pagamento especificado
para obter a identificacdo do
empregado da tabela Informagdes de
Cartdo de Crédito (FO075).

PMTMETH

Método de
Pagamento

Alfa

Cadigo definido pelo usuario que
corresponde ao método de pagamento
do empregado.

O valor inserido precisa constar da
tabela de UDCs 09E/PM.

TRANSTAT

Status da
Transacao

Alfa

Cédigo que especifica que a transagao
esta disponivel para processamento.

Insira 0 (zero) para todas as
transagdes.

EXPDATE

Data da
Despesa

Data

A data em que o empregado incorreu a
despesa.

Insira a data no formato aceito pelo seu
banco de dados.

EXPAMT

Valor da
Despesa

Numérico

15

Valor da despesa na moeda em que foi
incorrida.

Observagao

Se vocé nao usar varias moedas ou se
o valor estiver em moeda nacional, o
valor da despesa devera ser idéntico ao
valor cobrado.

EXPCRCD

Cadigo de
Moeda da
Despesa

Alfa

O codigo de moeda do valor da
despesa.

O valor inserido neste campo precisa
constar da tabela Cédigos de Moeda
(FO013).

Este campo s6 é obrigatério quando a
opgao de multimoedas esta ativada.
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BILLAMT

Valor Cobrado

Numeérico

15

O valor da despesa cobrado na moeda
da companhia de cartao de crédito.

Observacao

Se vocé ndo usar varias moedas ou se
o valor estiver em moeda nacional, o
valor cobrado devera ser idéntico ao
valor da despesa.

BILLCRCD

Cddigo de
Moeda da
Cobranga

Alfa

O cédigo de moeda do valor cobrado
pela companhia de cartdo de crédito.

O valor inserido neste campo precisa
constar da tabela Cédigos de Moeda
(FO013).

Este campo so é obrigatério quando a
opgao de multimoedas esta ativada.

Campos Opcionais Exibidos nas Telas

A tabela a seguir lista os campos opcionais da interface de cartdo de crédito, mas que séo
obrigatorios para a entrada de relatérios de despesas ou sdo exibidos em uma das telas
preenchidas na entrada de relatérios de despesas.

Alias

Nome do
Campo

Tipo

Tamanho

Descrigao

CHRGTO

Tipo de
Cobranga

Alfa

Cadigo definido pelo usuario que indica
se a despesa € reembolsavel e a
entidade da qual ela deve ser cobrada.

O valor especificado precisa constar da
tabela de UDCs 09E/CT.

MCU

Unidade de
Negdcios

Alfa

12

Unidade de negécios da qual a
despesa deve ser cobrada.

Se esse campo for preenchido, o
campo Tipo de Cobranga tera que
conter o cddigo que especifica a
unidade de negdcios.

O valor especificado precisa constar da
tabela Cadastro de Unidades de
Negocios (FO006).

EXPTYPE

Categoria da
Despesa

Alfa

A categoria que melhor descreve a
despesa.

O valor especificado precisa constar da
tabela de UDCs 09E/EC.
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CRR

Taxa de
Cambio

Numeérico

15

A taxa de cambio usada pela
companhia de cartdo de crédito quando
a despesa é incorrida em uma moeda
diferente da moeda da cobranca.

A taxa de cambio inserida precisa
corresponder ao método de conversao
especificado na tabela Taxas de
Cambio (FO0015) para o par de moedas.
Se a taxa de caAmbio ndo estiver
configurada, o sistema usara o método
de conversao da tabela Constantes
Gerais (F0009). O sistema néo verifica
ou recalcula valores com base na taxa
de cambio inserida, mas usara a taxa
juntamente com o método de
conversao para recalcular o valor
cobrado, caso o valor da despesa seja
alterado.

Por exemplo, se a taxa de cambio
fornecida pela companhia de cartdo de
crédito tiver sido calculada usando uma
taxa multiplicadora e seu sistema
estiver configurado para usar uma taxa
divisora, vocé tera que converter a taxa
inserida para que corresponda ao
método de conversao.

Se vocé deixar este campo em branco,
o sistema calculara a taxa de cambio
com base nos valores da despesa e da
cobranga no momento em que a
transagéo for aplicada ao relatério de
despesas. O sistema ndo usa a taxa de
cambio da tabela Taxas de Cambio
(FO015) nem exige que a taxa de
cambio esteja configurada, mas usa a
taxa de cambio para localizar o método
de converséo.

Observagao

Vocé pode utilizar a fungéo Ajuste da
Taxa a Vista para Método de
Conversao Predeterminado
(BO9E0022) para obter o método de
conversao apropriado e
automaticamente converter a taxa de
cambio de forma adequada. Consulte
Ajuste de Taxas a Vista para Método de
Conversédo Predeterminado no manual
Gerenciamento de Reembolso de
Despesas para obter informagdes
adicionais.
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DESCCHG

Descrigao da
Cobranga

Alfa

45

Texto descrevendo a despesa.

LOCATN

Local da
Despesa

Alfa

A cidade, estado ou pais onde a
despesa foi incorrida.

O valor inserido precisa constar da
tabela de UDCs 09E/EL.

Se vocé deixar este campo em branco,
precisara atribuir um local ao preencher
o relatdrio de despesas.

ADDLCMT

Comentarios
Adicionais

Alfa

60

Campo usado para inserir informagdes
adicionais sobre uma despesa ou o
motivo pelo qual ndo foi usado um
fornecedor preferencial.

Este campo sera obrigatério se um
fornecedor preferencial (conforme
especificado na politica) nao tiver sido
usado.

Campos Opcionais para Relato de Justificativas

Dependendo dos atributos configurados para a categoria de despesas, alguns destes
campos podem ser exibidos na guia Adicionais da tela Edigdo de Informacdes de Detalhe de
Despesa ou nas telas usadas para aplicagao de despesas de cartdo de crédito a um relatério
de despesas. Do contrario, os campos permanecem no banco de dados somente para relato
de justificativas.

Alias Nome do Tipo Tamanho | Defini¢ao
Campo
BUSPURP Justificativa Alfa 40 Texto descrevendo a justificativa do
relatério de despesas.
VENDCODE Cddigo do Alfa 8 Cadigo definido pelo usuario, que
Fornecedor identifica o fornecedor preferencial e

corresponde diretamente a categoria de
despesas.

e Se a categoria de despesas for
RIM,o valor inserido precisara
constar da tabela de UDCs
09E/PA.

e Se a categoria de despesas for
HTL, o valor inserido precisara
constar da tabela de UDCs
09E/PH.

e Se a categoria de despesas for
CAR, o valor inserido precisara
constar da tabela de UDCs
09E/PC.

e  Se vocé tiver configurado um
fornecedor preferencial para uma
categoria de despesas adicional,
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o valor inserido precisara constar
da tabela de UDCs 09E/PS.

VENDNAME Nome do Alfa 35 O nome do fornecedor para o qual a
Fornecedor despesa foi incorrida.

VSTREET Rua Alfa 40 A rua do enderecgo do fornecedor para o
qual a despesa foi incorrida.

VCITY Cidade Alfa 30 A cidade do enderecgo do fornecedor
para o qual a despesa foi incorrida.

VSTATE Estado Alfa 2 O estado do enderecgo do fornecedor
para o qual a despesa foi incorrida.

VZIPCODE CEP Alfa 12 O cddigo postal do enderego do
fornecedor para o qual a despesa foi
incorrida.

VCOUNTRY Pais Alfa 30 O pais do endereco do fornecedor para
o qual a despesa foi incorrida.

TICKNUMB Numero da Alfa 15 Numero atribuido a passagem de aviéo,

Passagem trem ou barco, para fins de
Aérea acompanhamento.
CLASSERV Classe do Alfa 15 O tipo de servigo que corresponde ao
Servigo modo de viagem. Por exemplo,
Primeira Classe, Classe Executiva,
Classe Econémica.
DESTINA1 Primeiro Alfa 20 Local da primeira em uma série de
Destino paradas ou o local de origem da
locagédo de um automovel.

DESTIN2 Segundo Alfa 20 Local da segunda em uma série de

Destino paradas ou o local de destino da
locagcdo de um automével.

DESTIN3 Terceiro Alfa 20 O local da terceira em uma série de

Destino paradas.

FMDATE Data Inicial Data 6 A data inicial em uma faixa de datas
que pode ser usada para especificar o
periodo de aluguel de um carro ou de
ocupagao de um quarto.

TODATE Data Final Data 6 A data final em uma faixa de datas que
pode ser usada para especificar o
periodo de aluguel de um carro ou de
ocupagao de um quarto.

NUMBDAYS Numero de Numérico | 3 O numero de dias ou noites de estadia

Dias/Noites em um hotel ou de aluguel de um carro.

SBL Subconta Alfa 8 A subconta da qual a despesa deve ser

cobrada se o campo for usado.
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SBLT Tipo de Alfa 1 O cédigo que identifica o tipo da
Subconta subconta.
O valor inserido precisa constar da lista
de UDCs 00/ST.
TEXT1 Campo de Alfa 40 Campos que o sistema atualiza,
Texto 001 juntamente com a categoria de
despesas, quando atributos de
TEXT2 Campo de Alfa 40 categoria de despesas que utilizam
Texto 002 campos do dicionario de dados sao
configurados.
TEXT3 Campo de Alfa 40
Texto 003
NUMERIC1 Numérico 01 Numérico | 15
NUMERIC2 Numeérico 02 Numérico | 15
NUMERIC3 Numeérico 03 Numeérico 15
DATE1 Campo de Data 6
Data 1
DATE2 Campo de Data 6
Data 2
DATES3 Campo de Data 6
Data 3
TELNUMB Numero do Alfa 20 O numero do telefone para o qual
Telefone despesas foram cobradas.
Chamado
UNITS Unidades Numeérico 6 A quantidade de um item, como o
numero de quildmetros.
RATE1 Taxa Numérico | 15 O custo por unidade, como o custo da

diaria de um quarto de hotel ou o valor
por quildmetro que podem ser
reembolsados.
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Campos Atualizados pelo Sistema

A tabela a seguir lista os campos que o sistema atualiza. Estes campos n&o devem ser
preenchidos. Caso sejam, o sistema substituira os valores inseridos. O sistema atualiza
esses campos na tabela F20112 quando a transagao de cartao de crédito € aplicada a um

relatério de despesas.

Alias Nome do Tipo Tamanho | Defini¢ao
Campo
EXRPTTYP Tipo do Alfa 1 O tipo de relatdrio de despesas
Relatério atribuido quando o empregado aplica a
transacgao de cartao de crédito ao seu
relatério de despesas.
EXRPTNUM Numero do Alfa 10 O ndmero atribuido automaticamente
Relatério pelo sistema ao relatério de despesas
para fins de acompanhamento.
O nudmero € atribuido pelo sistema a
partir da tabela Préximos Numeros
(F0002).
DTECRT Data da Data 6 A data na qual o relatério de despesas
Criagcéo do foi criado.
Relatério
ENUMBER1 Identificagéo Numérico | 8 A identificagdo do empregado para o
do Empregado qual o relatério de despesas foi criado.
do Relatério
ETEXTO001 Identificagédo Alfa 10 A identificagdo da estagado de trabalho
da Estacao de na qual o relatério de despesas foi
Trabalho do criado.
Relatdrio
PID Identificagado Alfa 10 O ndmero do programa que atualizou o
do Programa registro.
USER Identificacéo Alfa 10 A identificagdo do usuario que atualizou
do Usuario o registro.
JOBN Identificacdo Alfa 10 A identificagdo do computador usado
da Estacao de para atualizar o registro.
Trabalho
UPMT Hora da Ultima | Numérico | 6 A hora em que o registro foi atualizado.
Atualizagao
UPMJ Data da Data 6 A data em que o registro foi atualizado.
Atualizagao
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Campos Reservados para Clientes

A tabela a seguir lista os campos reservados para as suas necessidades. Os programas de
gerenciamento de reembolso de despesas ndo atualizam estes campos nem os mapeiam

para a tabela F20112. Estes campos sao usados para acompanhar as informacoes
recebidas da companhia de cartdo de crédito e armazenadas na tabela FO9E150.

Alias Nome do Campo Tipo Tamanho
CCRPTTYP Tipo do Relatério da Companhia de Cartao de Alfa 25
Crédito
CCRPTNUM Numero do Relatério da Companhia de Cartdo de Alfa 25
Crédito
CCRPTDTE Data do Relatério da Companhia de Cartao de Data 6
Crédito
CCFILENO Numero da Companhia de Cartdo de Crédito Alfa 10
CCRECIPN Numero do Destinatério do Cartdo de Crédito Alfa 10
CTLID Numero de Controle Alfa 30
DESCO01 Descrigéo 001 Alfa 45
DESC02 Descrigéo 002 Alfa 45
DESCO03 Descrigdo 003 Alfa 45
DESCO04 Descricao 004 Alfa 45
GAMOUNT1 Valor Genérico 1 Numérico | 15
GAMOUNT2 Valor Genérico 2 Numérico | 15
GCODE1 Cédigo Genérico - Tamanho 5 Alfa 5
GCODE2 Caddigo Genérico - Tamanho 10 Alfa 10
GDATE1 Data Genérica 1 Data 6
GDATE2 Data Genérica 2 Data 6
GFLAG1 Indicador Genérico 1 Alfa 1
GFLAG2 Indicador Genérico 2 Alfa 1
GNUMBERH1 Numero Genérico 1 Numérico | 8
GNUMBER2 Numero Genérico 2 Numérico | 10
GTEXT001 String Genérica 001 Alfa 40
GTEXT002 String Genérica 002 Alfa 40
ORIGNUMB Numero de Origem Alfa 20
REFNUMB Numero de Referéncia Alfa 20
REFDATE1 Data de Referéncia Data 6
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TAXAMT Valor de Imposto Numérico | 15

TAXTYPE Tipo de Imposto Alfa 15

Campos Reservados para Uso Futuro da J.D. Edwards

A tabela a seguir lista os campos reservados pela J.D. Edwards para uso futuro. N&o utilize estes campos.

Alias Nome do Campo Tipo Tamanho
EAMOUNT1 Valor 01 Numérico | 15
EAMOUNT2 Valor 02 Numérico | 15
ECODE1 Cddigo - Tamanho 5 Alfa 5
ECODE2 Cddigo - Tamanho 10 Alfa 10
EDATE1 Data 1 Data 6
EDATE2 Data 2 Data 6
EFLAG1 Indicador 1 Alfa 1
EFLAG2 Indicador 2 Alfa 1
ENUMBER2 Numero 2 Numérico | 8
ETEXT002 String 002 Alfa 40
REASON Cédigo do Motivo Alfa 10

Ajuste de Taxas a Vista para Método de Conversao Predeterminado

Para manter a consisténcia entre as taxas de cambio usadas pela companhia de cartdo de
crédito e aquelas usadas historicamente em outros aplicativos financeiros do software J.D.
Edwards, vocé pode definir que o sistema calcule automaticamente a taxa de cambio com
base no método de conversao especificado pelo préprio sistema, em vez do método utilizado
pela companhia de cartdo de crédito.

E possivel usar a fungéo de negdcios Visual C++, Ajuste de Taxas a Vista para Método de
Conversao Predeterminado (BO9E0022), para obter e utilizar o método de conversao para a
taxa de cambio especificado na tabela Interface de Transag¢des de Cartao de Crédito
(FO9E150). A fungéo de negdcios atualiza a taxa de cambio na tabela FO9E150 de acordo
com o método de conversao especificado. Essa fungcado de negécios deve ser chamada para
todas as transagbes de cartao de crédito a serem processadas por seu programa habitual
quando a taxa de cambio fornecida pela companhia de cartdo de crédito para a transagéao for
maior que zero.
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Para utilizar a fungao de negécios BO9E0022, vocé precisa fornecer as seguintes

informacgdes:
Descrigdo dos | Alias Tipo do campo Tamanho Uso
Campos
Taxa de CRR_IN MATH_NUMERIC 8 numeros A taxa de cambio da
Cambio iniciais, 7 companhia de cartdo de
decimais de | crédito.
acompanha
mento
Método de CRCM_IN JCHAR 1 O método de converséo
Conversao de usado pela companhia
Taxa a Vista de cartéo de crédito:
e Y para
multiplicador
e Z para divisor
Cddigo da CRCD_IN JCHAR 3 caracteres | O cédigo de moeda da
Moeda de terminados transagédo da companhia
Origem por um de cartédo de crédito.
quarto
caractere
nulo
Cdédigo da CRDC_IN JCHAR 3 caracteres | A moeda nacional
Moeda de terminados cobrada da companhia
Destino por um de cartdo de crédito.
quarto
caractere
nulo
Data de EFT_IN JDEDATE Data juliana | A data da despesa de
Vigéncia das de 6 cartdo de crédito.
Taxas caracteres
Numero do AN8_IN MATH_NUMERIC 8 O numero no cadastro
Cadastro Geral geral da companhia de
cartdo de crédito, se
especificado na tabela
Identificadores de Taxas
de Cambio (FO9E114).
Método de CRCM_IN JCHAR 1 O método de conversao
Conversao de de moeda especificado
Moeda do na tabela Constantes
Sistema Gerais (F0009):

e Y para
multiplicador

e Zpara divisor
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Quando a funcdo de negdcios é executada, ela obtém as seguintes informagoes:

Descrigdo dos | Alias Tipo do campo Tamanho Uso
Campos
Método de CRCM_OUT JCHAR 1 O método de conversao
Conversao de usado para a taxa de
Taxa a Vista cambio.
Ajustado . .
O sistema obtera estas
informacdes se seu
programa customizado
exigir depuragéo.
Taxa a Vistade | CRR_OUT MATH_NUMERIC 8 numeros A taxa de cambio
Ajuste iniciais, 7 ajustada para justificar a
decimais de | diferenga entre o método
acompanha | de conversdo usado pela
mento companhia de cartdo de

crédito e o sistema
Gerenciamento de
Reembolso de
Despesas.

A funcdo de negdcios s6
obtém uma taxa de
cambio ajustada quando
o0 método de conversao
de moeda usado pelo
programa Entrada de
Despesas é diferente do
método de conversao de
moeda usado pela
companhia de cartdo de
crédito.

A taxa de cambio
ajustada obtida deve ser
utilizada por seu
programa customizado
para atualizar o campo
Taxa de Cambio (CRR)
na tabela FO9E150.
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Observagao

Se vocé nao fornecer a taxa de cambio, o sistema obtera as informagdes para a taxa de
cambio da tabela Taxas de Cambio (FO0015) quando a despesa de cartdo de crédito for
aplicada ao relatério de despesas. O sistema utiliza o nimero do cadastro geral, se
fornecido, a fim de localizar uma taxa de cambio especifica para a companhia de cartdo de
crédito. Se a taxa de caAmbio ndo estiver configurada com um nimero do cadastro geral, o
sistema obtera a taxa de cAmbio predeterminada para o par de moedas. O sistema usa o
método de conversdo de moeda especificado para o par de moedas a fim de calcular uma
taxa a vista ajustada. Se o par de moedas estiver configurado para triangulagéo ou se o
sistema nao conseguir localizar a taxa de cambio para o par de moedas, o sistema utilizara o
método de converséao definido na tabela Constantes Gerais (F0009).

No entanto, o sistema nao atualiza a tabela FO9E150 com a taxa de cambio usada quando a
despesa de cartao de crédito é aplicada ao relatério de despesas. O sistema atualiza
somente a tabela Detalhes de Relatorios de Despesas (F20112).

» Verificagéo e revisdo de despesas de cartido de crédito

Ao verificar transagdes de cartdo de crédito, vocé sé pode revisar dois campos: Status da
Transagao e Categoria da Despesa. Nenhuma outra informagéao pode ser revisada até que a
despesa seja aplicada ao relatorio de despesas.

No menu Processamento Diario (GO9E10), selecione Despesas de Cartdo de Crédito.

PeopleSoft. — ¢ 7
Despesas de Cartdo de Crédito de Meade, Jane

Yerificagdo de Despesas de Cartéio de Crédito

Despesas de Cartéo de Crédito ( ]
Id. Empregado 7504 Meadle, Jane @ Todos os Valores
método de Pagamento |(N0ne) = ' valores de Despesas
Status da Transagéo |(N0ne) j © valores de Crédito
Data Inicial Data Final @ Crescente  Decrescents ‘
Procurar (F) Manut. do Empregado (E) | Ezxibir Relatdrios (v |
Registros 1- 10 Cug e
H° da Trans. de Data da Valor das Moeda da Valor Moeda da Taxa de Descrigdo da Métado de
Cartio de Crédito Empregado Despesa  |Despesas  |Despesa Cobrado Cobranga Cimbio Cobranga Pagamento
[} BEB023-1 Meade, Jane 14§02/03 396,50 U.S. Dallar LS. Dollar American Expf
[} 496087-4 Meade, Jane 20/02/03 92,78 U.5. Dallar LS. Dallar Ametican Exp| |
[} 501055-5 Meade, Jane 20/02/03 14,67 U.5. Dallar LS. Dallar Arnerican Exp)
[} 501033-6 Meade, Jane 20/02/03 74,00 U.5. Dallar LS. Dallar Arnerican Exp)
[ 501028-3 Meade, Jane 21402003 20,34 U.S. Dollar LS. Dollar American Expf
[} 501028-2 Meade, Jane 22602003 279,50 U.S. Dallar LS. Dollar American Expf
[} BES010-2 Meade, Jane 08/03/03 464,67 U.S. Dallar LS. Dollar American Expf
[} 485022-4 Meade, Jane 18/03/03 89,63 U.S. Dollar LS. Dollar American Expf
[} 501022-5 Meade, Jane 20/03/03 23,14 U.5. Dallar LS. Dallar Arnerican Exp)
[} 501021-1 Meade, Jane 21103003 146,40 U.5. Dallar 145,40 LS. Dallar Arnerican Exp)
4 | »
Fechar (C)
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1. Na tela Verificagdo de Despesas de Cartdo de Crédito, execute uma das seguintes
agoes:

Para exibir todas as transagdes de cartdo de crédito, clique em Procurar

Para limitar as transagoes de cartdo de crédito exibidas, preencha os campos a
seguir e clique em Procurar:

e |dentificacdo do Empregado

Vocé precisa possuir permissao multipla para que sejam exibidas transacoes

de outros empregados.

e Método de Pagamento
e Status da Transacgéo

e Data Inicial

e Data Final

e Todos os Valores

o Valores de Despesas
e Valores de Crédito

e Crescente

e Decrescente

Para exibir todas as transagdes de cartdo de crédito que foram aplicadas,
selecione a opcao Aplicada ao Relatério de Despesas no menu suspenso do
campo Status da Transagéo e clique em Procurar.

Para limitar as transagdes de cartdo de crédito aplicadas que séo exibidas,
selecione a opgao Aplicada ao Relatério de Despesas no menu suspenso do
campo Status da Transagéo, clique na guia Despesas Aplicadas ao Cartdo de
Crédito, preencha um dos campos a seguir e clique em Procurar:

e Tipo do Relatério de Despesas

e Data da Criagao do Relatério

e Numero do Relatério de Despesas
e Categoria da Despesa

e Numero da Transagao do Cartao

2. Para alterar o status da transacao de cartdo de crédito ou atribuir uma categoria de
despesas, selecione a transagao na area de detalhe e clique no link do campo
Numero da Transacao de Cartdo de Crédito.

Vocé so6 pode revisar as transagées de cartao de crédito que nao foram aplicadas.
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PeopleSoft.

Despesas de Cartdo Créd. de Meade, Jane

Revisdo de Despesas de Cartdo de Crédito MN° Trans. de Cardo Crad 6EE023-1

Id. Empregadn 7504 Meade, Jang
Fornecedor [United Airtine

Cidade do Fomecedor Estado

Descrigdo da Cobranca ‘

Método de Pato W Arerican Express

Data da Despesa W

Valor da Despesa W Moeda da Despesa  [UsD U5, Dofiar
Walor Cobrado ’7 Moeda da Cabranga  [Uso U5, Dofiar

Status da Transagdo

Categoria da Despesa [Despesas de Passagens Aéreas x|

MNTipo do Relatdrio Data do Relatario ‘

sabar(®) | Fechar (@) | cancelar (G} |

Na tela Revisdo de Despesas de Cartdo de Crédito, altere o campo a seguir,
conforme necessario:

e Status da Transagao

Observacao
Se vocé alterar o status da transagao para Questionada, ainda podera aplica-la
ao seu relatorio de despesas.

Preencha o campo opcional a seguir:

o Categoria da Despesa
Se vocé nao atribuir uma categoria de despesas nesse momento, podera fazé-lo
mais tarde, ao aplicar a despesa ao relatério de despesas.
Clique em Salvar.
Dependendo da configuragdo de uma opgao de processamento e do valor do campo
Status da Transagéo, o sistema podera enviar uma mensagem de erro ou solicitar
informagdes adicionais.
Execute uma das agbes a seguir:
e Se nao houver erros, clique em Fechar.

e Se o sistema enviar uma mensagem de erro, o status da transagéao for Obsoleta
ou Despesa Nao Reembolsavel e o valor for um crédito (negativo), um auditor
tera que alterar o status da transacgédo. Clique em Fechar.
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7.

8.

10.

11.

e Se o status da transacao for Aplicada ao Relatério de Despesas, o sistema
exibira uma mensagem para informa-lo de que vocé precisa corresponder a
transagéo de cartdo de crédito a despesa inserida no relatério. Prossiga para a
etapa seguinte.

Na janela Mensagem, clique em OK.

PeopleSoft. -
Registres de Despesa de Meade, Jane
Localizagdo de Registros de Despesas Conespondentes e Trans. Cartdo 5E8093]
DESPESA DE CARTAO DE CREDITO

Método de Pgto A American Express Valor Reembolsavel

Categoria da Despesa |yR Despesas de Passagens Adreas Fornecedor United Aitline

Id. do Empregado 7504 Meade, Jang Data Inicial da Despesa *

Procurar (F)

. Data da Valor da Moeda da Valor Moeda do Método de Cat. da Categoria da
Despesa Despesa Despesa Reembolsivel |Reembolso | Pagamento Empregado Despesa | Despesa

ol 19/04i02 437,00 U.8. Dollar 437,00 U.g Dollar American Express Meade, Jane AR Airfare Expense
< | »

Atualizar Reg. Corresp. (U] | Cancelar (C) |

|

Na tela Localizagdo de Registros de Despesas Correspondentes, revise o campo a
seguir, se necessario:

e Data Inicial da Despesa

Clique em Procurar.

O sistema s6 exibe os registros de detalhe de despesas que ndo foram aplicados a
um relatério de despesas e que correspondam exatamente aos valores nos campos
Método de Pagamento, Categoria da Despesa e Identificagdo do Empregado, no
cabecalho da tela.

Clique duas vezes no primeiro campo, a esquerda da despesa com a qual deseja
estabelecer correspondéncia, para seleciona-lo.

O sistema exibe uma marca de selegdo no campo quando o registro é selecionado.
Para cancelar a selecgéao, clique duas vezes no mesmo botao para remover a marca.
Cliqgue em Atualizar Registro Correspondente.

O sistema exibe uma transagao de cartdo de crédito proximo ao registro selecionado
para que vocé possa confirmar se selecionou a transagao correta.
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PeopleSof.

Ceonfirmagio de Registros de Despesas Correspondentes de Meade, Jane

Confirmacéo de Registros de Despesas Correspondentes

Id. Emprenada W Mesade, Jane Método de Poto W American Exprass
REGISTRO DE DESPESA DE CARTAO DE CREDITO REGISTRO DETALHADO DE DESPESA

Categoria da Despesa W Despesas de Passagens A Categoria da Despesa ,ﬁ Despesas de Passagens A¢

Farnecedor W Farnecedor s

Cidade/Estado do Forn. | [ Lacal W Santo Antdnio

Data da Despesa ’W Data da Despesa W

valonMoeda da Despesa W W valonMoeda da Despesa W W

valorMoeda da Cobranga ’7 W Valoroeda do Reembo\suW W

Descricdo da Cobranca ‘ Tipo Rel. de Desp. ,T— Viagem e Entretenimento

W° Trans. Cartdo Créd.  [6B8023-1 heiData do Relatdrio ,1127 ,W

OK I Cancelar |

=

12. Na tela Confirmacao de Registros de Despesas, clique em OK se as informagdes

estiverem corretas. Do contrario, clique em Cancelar e selecione outra despesa.

Se os valores nao corresponderem exatamente, o sistema enviara uma mensagem
de aviso notificando sobre a discrepancia, mas nao solicitara a alteragao do valor no
relatério de despesas. Dependendo da politica da sua empresa, vocé podera ser
obrigado a alterar o valor no relatério de despesas a fim de manter a integridade
entre as duas tabelas (FO9E150 e F20112).

» Aplicacio de cobrangas de cartio de crédito ao relatério de despesas

No menu Processamento Diario (GO9E10), selecione Entrada de Despesas.

1.

Na tela Exibi¢ao de Informacgdes do Relatério de Despesas, clique em Incluir Novo
Relatério na guia Pesquisa Simples.

Na tela Edicado de Informacdes do Relatério Despesas, selecione as opgdes e
preencha os campos no cabegalho da tela.

Clique no botdo Obter Despesas de Cartdo de Crédito para acessar as transagdes
de cartao de crédito.

O sistema s6 exibe despesas de cartdo de crédito com status de transacao
Disponivel ou Questionada.

Na tela Selecao de Despesas de Cartdo de Crédito, clique no primeiro campo a
esquerda de cada transagao que vocé deseja aplicar ao relatério de despesas.

O sistema exibe uma marca de sele¢gao no campo quando o registro é selecionado.
Para cancelar a selecgéao, clique duas vezes no mesmo botao para remover a marca.

Cliqgue em Aplicar ao Relatério de Despesas.
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PeopleSoft. -

Despesas de Cartdo de Crédito de Meade, Jane

Selecdo de Despesas de Cartdo de Crédito

Id. Empregado TE04 - © Meads, Jane
Método de Pagamento |1 Data Inicial da Despesa [+
Procurar (F)  Crescente " Decrescente

] BEE023-1 Meade, Jane 14102/02 386,50 UG Dollar US. Daollar =

| 496087-4 Meade, Jane 20002/03 82,78 U5 Dallar s, Dallar

| 501055-5 Meade, Jane 20002/03 14,67 US. Daollar WS, Dallar

] 501033-f Meade, Jane 20002/03 74,00 US. Daollar WS, Dallar

] 501028-3 Meade, Jane 21/02/03 20,34 US. Daollar LS. Dallar

r 501028-2 Meade, Jane 22102102 279,50 UG Dollar .S, Dallar

| 2426657IUVEOTI4ELY Meade, Jane 01/04/02 388,21 UG Dollar .S Dallar =

< | »
Aplicar ao Relatdrio de Despesas | Cancelar (C)

Na tela Confirmagao de Categorias de Despesas e Tipo de Recibo de Cartdo de
Crédito, preencha ou revise o campo a seguir:

e Categoria da Despesa
Se o recibo contiver mais de uma despesa, clique na opg¢ao a seguir:
¢ Recibo Resumido

Clique em OK.

Na tela Edicao de Informacdes de Detalhe do Recibo, continue a inserir as
informagdes da despesa usando as mesmas etapas utilizadas para inserir uma
despesa manualmente.

Observaciao
O sistema néo permite a alteragdo dos seguintes campos:

e Data da Despesa
e Taxa
e Taxa de Cambio

O sistema n&o permite o aumento de valor do seguinte campo:

e Valor da Despesa
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10. Execute uma das agdes a seguir:
¢ Clique em Salvar e Prosseguir

Se vocé tiver selecionado mais de uma despesa de cartdo de crédito, o sistema
voltara para a tela Confirmagao de Categorias de Despesas e Tipo de Recibo de
Cartao de Crédito e vocé devera repetir as etapa 5 a 9 para cada despesa.

e Clique em Cancelar

O sistema nao inclui a despesa no relatério de despesas. Se vocé tiver
selecionado mais despesas, o sistema voltara para a tela Confirmacao de
Categorias de Despesas e Tipo de Recibo de Cartdo de Crédito e vocé devera
repetir as etapas 5 a 9 para cada despesa.

e Clique em Cancelar Todos

O sistema volta para a tela Selecado de Despesas de Cartao de Crédito, onde
vocé pode desmarcar as transagoes selecionadas ou selecionar outras. O
sistema salva todas transagdes confirmadas anteriormente.

Descricdo dos Campos

Descrigao Glossario

Id. Empregado Numero do cadastro geral do empregado para quem o relatério de
despesas esta sendo submetido.

Método de Pgto Cadigo definido pelo usuario (09E/PM) que indica como um empregado
pagou a despesa. O empregado pode, por exemplo, ter feito o
pagamento com cartdo de crédito, dinheiro ou cheque pessoal.

Status da Transacgéao Cadigo definido pelo usuario (09E/CS) que indica se a despesa da
companhia de cartdo de crédito pode ser usada em um relatério de
despesas. Os valores validos séo:

0 = Disponivel. A despesa nao foi aplicada a um relatério de despesas.
1 = Aplicada. A despesa foi aplicada a um relatério de despesas
anteriormente.

2 = Questionada. A despesa da companhia de cartdo de crédito esta
incorreta ou imprecisa; uma pesquisa esta sendo feita para eliminar a
discrepancia.

3 = Nao reembolsavel. A despesa é pessoal e ndo deve ser
reembolsada pela empresa.

4 = Obsoleta. Codigo opcional que pode ser atribuido a registros
disponiveis para remogao.

Categoria da Despesa Cddigo definido pelo usuario (09E/EC) que categoriza as despesas. As
categorias de despesas incluem tarifa aérea, refeigdes, diarias de hotel
e locagao de automoveis.
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Opcoes de Processamento: Despesas de Cartdo de Crédito (PO9E150)

Versao

Esta opcéo de processamento especifica a versao do programa Entrada de Despesas
(PO9E2011) a ser usada durante a aplicagdo de despesas de cartao de crédito a um relatério
de despesas.

1. Versédo do Programa Entrada de Despesas (PO9E2011)

Em branco = Usar a versao ZJDE000O1

Utilize esta opgao de processamento para definir a versao do programa Entrada de
Despesas (PO9E2011) a ser usada durante a exibi¢do ou inclusao de relatdrios de
despesas do programa Despesas de Cartao de Crédito (PO9E150). Se vocé deixar esta
opgao em branco, o sistema utilizara a versao predeterminada, ZJDE0OOQO1.

Validagdo

Esta opcao de processamento especifica se sera permitido que empregados alterem o status
da transagao de uma despesa de cartdo de crédito quando o valor for negativo.

1. Validacado do Status da Transacao de Valores Negativos

Em branco = Permitir revisdo por empregados e auditores
1 = Permitir revisdo somente por auditores

Use esta opgao de processamento para especificar se o sistema deve permitir que
somente os auditores alterem o status de transacao de despesas de cartdo de crédito
com valores negativos. Ao permitir que somente os auditores alterem o status, vocé
garante que os valores de crédito sejam aplicados as despesas de negdécios apropriadas,
além de eliminar a possibilidade de conduta indevida dos empregados. Os valores validos
séo:

Em branco = Permitir que empregados e auditores revisem o status de transagao de
valores negativos (crédito)

1 = Permitir que somente os auditores revisem o status de transagéo de valores negativos
(crédito)
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Importagcdo de Relatérios de Despesas

Além de inserir despesas manualmente usando o programa Entrada de Despesas
(PO9E2011) ou a interface de cartdo de crédito para aplicar despesas cobradas a um cartao
de crédito corporativo, € possivel inserir as despesas em uma planilha eletrénica e importa-
las para o relatério de despesas. Por exemplo, vocé pode preferir importar despesas nos
seguintes casos:

¢ Na&o ha conexao de rede (por exemplo, quando vocé esta em um avido)
e Nao ha conexao de alta velocidade, o0 desempenho no ambiente Web for lento

Para usar o recurso de importagdo no sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas,
as colunas da planilha precisam corresponder exatamente as colunas exibidas na area de
detalhe da tela Importagéo de Despesas (W09E2011D). E possivel garantir a
correspondéncia exata entre as colunas usando o recurso de exportagao para criar a
planilha.

Vocé pode importar despesas de uma planilha e depois adicionar despesas manualmente,
mas nao o contrario. Vocé nao pode incluir um novo relatério de despesas manualmente e
depois incluir nele as despesas importadas de uma planilha.

Quando vocé importa um relatério de despesas, o sistema valida as informagdes importadas
de forma similar a quando o relatério de despesas é inserido manualmente.

Para fins de monitoramento, o sistema atualiza o campo Origem do Registro para 2 na
tabela Detalhes de Relatérios de Despesas (F20112) para as despesas importadas.

Recibos Resumidos e Divisdo de Despesa entre Entidades

N&o é possivel usar uma categoria de despesas pai, como SUMM, para designar um recibo
resumido. Em vez disso, se vocé possuir um recibo que inclui despesas de varias categorias,
sera necessario inseri-las como linhas separadas na planilha. Quando vocé importa as
despesas, o sistema atribui a cada despesa um numero de recibo exclusivo e, portanto, vocé
tera que identificar os numeros atribuidos no recibo fisico para certificar-se de que o auditor
ou gerente de aprovagao possa corresponder a despesa ao recibo.

Da mesma forma, quando possuir uma despesa cobrada a varias unidades de negdcios,
servigos ou ordens de servigo, vocé insere varias linhas para alocar a parte do valor da
despesa a entidade apropriada.

Consulte também

Consulte os topicos a seguir no manual Fundamentos:

Q Exportagéo do conteudo da area de detalhe para o Microsoft Excel ou Word para
obter informagdes sobre a exportacdo no ambiente Web

O Exportacdo de dados da grade para obter informagdes sobre a exportagao no
ambiente Windows

Q Importacédo de dados para a grade para obter informacgdes sobre a importagédo de
uma planilha no ambiente Windows
Instrugcoes Preliminares

O Verifique se as colunas em sua planilha Excel correspondem exatamente as colunas
na tela Importacédo de Despesas (W09E2011D) para as despesas que vocé deseja
importar
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Importagao de relatérios de despesas de uma planilha

No menu Processamento Diario (GO9E10), selecione Entrada de Despesas.

1. Na tela Exibicdo de Informacgdes do Relatério de Despesas, preencha o campo a
seguir na guia Pesquisa Simples:

e Tipo Rel. de Desp.

2. Cliqgue em Importar Novo Relatorio.

3. Natela Importacédo de Despesas, preencha os campos na area de cabegalho,
conforme necessario.

4. No menu Ferramentas, selecione Importar do Microsoft Excel.

PeopleSoft.

Entrada de Despesas - Rel. de Despesas de McDougle, Cathy

[continuar Cancelar |

Importar do Assistente do Excel

Opgbes de Importagao

Arguivo do Excel do gual impartar Procurar
Planilha da qual importar sheet!

Afaixa de células a serem importadas Gelllainainicio; Gelllaihinal]

(por exemplo, Gélula Inicial ColunazA Linha:2) [Coluna - Linha Coluna  Linha Irnpartar
i Ultima Celula Coluna: © Linha: 20) ‘ ‘ | |

Cligue em Importar para importar 0s dados do Excel. Em seguida, cliqgue em Continuar para voltar a tela anterior
corm 05 dados importados

e 7 7 "

Cat. da Data da I— Unidade H° do
Despesa Despesa i Hegécios Pedido

5. No Assistente de Importagao do Excel, preencha o campo a seguir ou clique em
Pesquisar para localizar a planilha:

e Arquivo Excel para importagao
6. Preencha os campos a seguir:
e Planilha da qual importar dados
Insira 0 nome da planilha que contém os dados a serem importados.

e (Célula da Coluna Inicial

Insira a letra da coluna da planilha que contém a primeira célula da faixa de
dados a serem importados.
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10.
11.
12.

e Célula da Linha Inicial
Insira 0 numero da linha da planilha que contém a primeira célula da faixa de
dados a serem importados.

e Célula da Coluna Final
Insira a letra da coluna da planilha que contém a ultima célula da faixa de dados
a serem importados.

e Célula da Linha Final
Insira o numero da linha da planilha que contém a ultima célula da faixa de
dados a serem importados.

Clique em Importar.

O sistema traz as informacdes especificadas para a tela.

Clique em Continuar.

Observacao
O botdo Continuar s6 é exibido no ambiente Web.

O sistema exibe quaisquer erros ocorridos.

e Se nenhuma das despesas tiver erros, clique em Concluir e prossiga para a
etapa 13.

e Se uma ou mais despesas tiver erros, prossiga para a etapa 9 ou 10,
dependendo da tela que deseja usar para corrigir 0s erros.

Para usar a tela Importacdo de Despesas, corrija os erros na area de detalhe da tela
e clique em Concluir. Em seguida, prossiga para a etapa 13.

Observagao
Um erro exibido na tela Importacdo de Despesas nao sera valido se o atributo de
categoria de despesas nao estiver configurado para a categoria da despesa.

Por exemplo, se vocé inserir informagdes invalidas em um campo, como subconta,
mas o campo nao for usado para a categoria da despesa especificada, n&o sera
necessario corrigir o erro. Se vocé estivesse usando a tela Edigéo de Informacdes
de Detalhe de Despesa, o sistema nao exibiria o erro, porque este campo nao esta
configurado para a categoria da despesa.

Para usar a tela Edigao de Informagbes de Relatérios, clique em Concluir.
Na janela Mensagem, clique em Sim.

Na tela Edicao de Informacdes de Detalhe de Despesa, execute uma das agbes a
seqguir:

o Corrija os erros, inclua informagdes adicionais, se necessario, e clique em Salvar
e Prosseguir

O sistema exibe a préxima despesa com erro. Se ndo houver mais despesas
com erros, o sistema exibira a tela Edi¢cdo de Informacgdes do Relatério.
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Clique em Cancelar

O sistema exibe a préxima despesa com erro. Se ndo houver mais despesas
com erros, o sistema exibira a tela Edicao de Informacdes do Relatério.

Atencgao

Se clicar em Cancelar, vocé perde a oportunidade de corrigir o erro na despesa
importada. O sistema excluira a despesa importada com erro do relatério de
despesas.

Clique em Cancelar Todos

Clique neste botao para ignorar a correcéo de despesas adicionais. O sistema
mantém as despesas corrigidas anteriormente.

Esta opcéo pode ser usada se vocé decidir que é mais rapido corrigir os erros na
planilha e importa-la novamente do que continuar corrigindo os erros na tela de
detalhes.

13. Na tela Edi¢ao de Informacgdes de Relatérios, o sistema exibe todas as despesas
que foram importadas sem erros, bem como as corrigidas. Inclua, revise ou exclua
despesas, se necessario, e, em seguida, execute uma das acbes a seguir:

Clique em Fechar

Clique neste botao para salvar o relatério sem submeté-lo. Vocé pode revisar as
despesas inseridas ou incluir outras mais tarde, se desejar.

Clique em Submeter

Clique neste botao para iniciar o processo de reembolso para o relatério de
despesas. Se estiverem faltando informagbes em seu relatério, vocé nao podera
submeté-lo.

Atencao
Apds submeter um relatério de despesas, vocé nao podera revisa-lo, a nao ser
que o gerente ou o auditor o recuse durante o processo de reembolso.

14. Siga a politica da sua empresa para processar 0s recibos.
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Revisdo e Verificagdo de Relatérios de Despesas

Apos inserir um relatério de despesas, mas antes de submeté-lo, vocé pode verificar se ha
erros, incluir informagdes que faltam ou corrigir o relatério. Também é possivel excluir e
incluir novas despesas, se necessario, além de conferir os totais do relatério para verificar o
valor que sera reembolsado a vocé ou a companhia de cartdo de crédito.

Depois de submeter o relatério de despesas, vocé pode acompanhar seu andamento no
processo de reembolso verificando o status que o sistema atribui a ele.

N&o é possivel revisar um relatério de despesas ja submetido, a ndo ser que este tenha sido
recusado pelo gerente ou pelo auditor.

Tarefas Relacionadas a Verificagdo e Revisao de Relatérios de
Despesas

Impressao de
Relatorios de Despesas

Como alternativa a verificagao de relatérios de despesas on-line, vocé
pode imprimi-los. Para isso, destaque o relatério desejado e clique no
link Impresséo do Relatdrio. O sistema executa o programa Impressao
de Relatérios de Despesas (RO9E116). Nao ha opgdes de
processamento associadas a este programa.

Exclusao de Relatérios
de Despesas

Vocé sé pode excluir relatérios de despesas em status 100 (Incompleto).
Destaque o relatorio desejado e clique em Excluir.

» Verificagio e revisdo de informacgdes de relatorios de despesas

No menu Processamento Diario (GO9E10), selecione Entrada de Despesas.

1.

Na tela Exibi¢ao de Informagdes do Relatério de Despesas, siga as instrugdes para
localizar um relatério de despesas.

Para verificar o status do relatério, selecione o relatério e role a tela para a direita a
fim de exibir o campo Status do Relatério.

Quando o processo de reembolso terminar, o sistema lhe envia uma mensagem de
workflow ou um e-mail notificando que o processamento foi concluido.

Para verificar os detalhes do relatério, clique no nimero do relatério (que é
sublinhado para indicar um link ao relatério).

Na tela Edicao de Informacgdes do Relatorio, verifique as informagdes do relatério.
Para excluir uma despesa, destaque o item de despesa e clique em Excluir.

Para revisar uma despesa, clique no link da categoria de despesas, que esta
sublinhado.

Na tela Edigdo de Informacdes de Detalhe de Despesa, revise quaisquer dos
campos na guia Detalhe, conforme necessario, com a seguinte excegao:

e Se vocé tiver especificado originalmente um tipo de cobranga dividido, ndo sera
possivel altera-lo para um tipo de cobranga nao dividido. Em vez disso, vocé tera
que excluir a despesa e inseri-la novamente.
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Observagao

Se vocé selecionar um recibo resumido, o sistema exibird a ultima despesa inserida
para o recibo. Clique no link Anterior (na area inferior esquerda da tela) para exibir
cada despesa ou clique no link Avancar para alternar entre despesas individuais
inseridas para o recibo resumido.

8. Para revisar informacdes da categoria da despesa, clique na guia Adicionais e revise
quaisquer dos campos.

9. Para revisar cobrancas divididas entre varias unidades de negdcios, servigos ou
ordens de servigo, clique no link Divisdo de Despesas.

10. Na tela Edigao da Divisdo de Despesas, revise quaisquer dos campos e clique em
OK.

11. Na tela Edicao de Informacgdes de Detalhe de Despesa, clique em Fechar.

12. Na tela Edi¢ao de Informagdes do Relatério, clique em Incluir Despesa para inserir
uma nova despesa.

13. Na tela Edigéo de Informagdes de Detalhe de Despesa, siga as instrugbes para
inserir uma nova despesa.

14. Apos concluir a revisdo das despesas, na tela Edigdo de Informagdes do Relatério,
cligue em um dos botdes a seguir:

e Para salvar um relatério sem submeté-lo, clique em Fechar. Se estiverem
faltando informagdes em seu relatério, vocé nao podera submeté-lo.

e Para salvar o relatério e submeté-lo para a etapa seguinte do processo,
conforme definido nas regras do workflow de aprovagéo, clique em Submeter.

Atencao
Apods submeter um relatério de despesas, vocé nao podera revisa-lo, a ndo ser
que o gerente ou o auditor o recuse durante o processo de reembolso.

15. Siga a politica da sua empresa para processar o0s recibos.
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Aprovacado de Relatérios de Despesas

Se sua empresa exigir a aprovagao da geréncia antes de processar reembolsos e vocé
estiver configurado como gerente no perfil de empregado, precisara verificar e aprovar
relatérios de despesas para que os empregados possam ser reembolsados. Uma opgéo de
processamento permite que vocé substitua o gerente de aprovagéo, se necessario.

Depois que um empregado submeter um relatério de despesas, o sistema Ihe enviara uma
mensagem de notificagao, informando que um relatdrio precisa de sua aprovagao. Vocé
pode aceitar ou recusar o relatério. Se vocé aceitar o relatério de despesas, o seu status
mudara de acordo com as regras do workflow de aprovagéo. Se recusar um relatério de
despesas, vocé precisara especificar o motivo da recusa. O empregado recebe uma
notificagcdo avisando que seu relatério de despesas foi recusado, precisa ser modificado e
submetido novamente. O status do relatério de despesas ¢é alterado de Aprovacgao
Obrigatdria para Verificagao pelo Gerente.

Observacao

Vocé pode definir um escalonamento de aprovagao de gerente por total de relatério de
despesas e definir também o tempo em que o relatério permaneceu no sistema de
gerenciamento de reembolso de despesas.

Ao configurar a lista de distribuicdo, vocé também pode configurar as regras de
escalonamento que determinardo o gerente que recebera a mensagem de workflow. Estas
regras podem ser configuradas com base no valor do relatério de despesas. Vocé ainda
pode especificar que o relatério deve ser enviado a gerentes com base no tempo decorrido
desde que foi submetido a verificagao.

Consulte também

Os seguintes tépicos no manual J.D. Edwards Workflow Tools para obter informagdes sobre
a configuracao de listas de distribuicdo e seu uso em um processo de workflow:

a Distribution Lists
a Setting Up Distribution Lists

a To modify the properties of a workflow process
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» Aprovacao de relatorios de despesas

No menu Processamento Diario (GO9E10), selecione Entrada de Despesas.

1. Na tela Exibicdo de Informagdes do Relatério de Despesas, selecione Esperando
minha aprovagdo no menu suspenso do campo a seguir:

e Exibir

2. Clique em Procurar.

PeopleSoft.

Aprovagio do Relatério de Despesas

OK  Cancelar Tela Ferramertas |

5]
| © aceltar @ Recusar ‘
Relatério de D

Id. Empregado 2479 Elils, Jocly A

Dt da Criagdo 19/04/02

Tipo Rel. de Desp F Travel and Entertainment

M° do Rel. de Despesas ,1147

Descrigdo lm
Total das Cesp W

¥l. Total do Reembolso

% de Exceglies ’7

|

3. Selecione o relatério de despesas clicando no link do campo Numero do Relatério de
Despesas.

4. Na tela Aprovacgdo do Relatério de Despesas, verifique as informagdes resumidas do
relatério.

Observagao

Se o relatério possuir excegdes, a porcentagem de excegdes sera exibida no campo
% de Excegdes. O numero de excegdes em um relatério de despesas € um dos
critérios que o sistema utiliza para determinar a sua auditoria.

5. Para verificar o relatério, selecione Detalhes do Relatério no menu Tela. Ndo é
possivel alterar as informagdes no relatério. Clique em Cancelar para sair do
relatorio.
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6. Na tela Aprovacéo do Relatério de Despesas, clique em uma das opgdes a seguir:
e Para aceitar o relatério, clique em Aceitar e em OK

O sistema preenche o campo Data de Aprovagéao no relatério de despesas. Este
campo so6 pode ser consultado no programa Bancada de Trabalho do Auditor. O
sistema altera o status do relatério conforme as regras do workflow de
aprovacgao de relatérios de despesas.

e Para recusar o relatério, clique em Recusar e em OK

Ao recusar um relatério de despesas, vocé precisa fornecer um motivo. O
sistema exibe a tela Mensagens do Relatério de Despesas para vocé preencher.

PeopleSoft. -

Mensagens do Relatéric de Despesas

OK  Cancelar Ferramertas

g X

Opgies

Copias de

[ Receher umna copla [ Erwiar chpia a0 gerente
[ Erro de Ertrada de Desp. Entretenimento ? [ Recibos M40 Identificados fff
[ Erro de Local de tterm de Despesa ° [ Aviso de 10 Dias - Faltarm Recibos
[ Erro de Ertrada de Despesa de Hotel I [ Faltam Recibos no Relatdrio @
[ Erro de Entrada de Despesa de Refeigdo “ﬁ [ Faltam Todos os Recibos do Relatdrio M
[ Mensagern de Texto de Formata Livie

Enviar Msg. (5)

L

7. Na tela Mensagens do Relatério de Despesas, clique nas opgdes que especifica os

motivos da recusa do relatorio. O sistema fornece os motivos a seguir:

e Erro de Entrada de Despesa de Entretenimento

e Faltam Recibos no Relatério

e Erro de Entrada de Despesa de Hotel

e Erro de Entrada de Despesa de Refeigao

e Faltam Todos os Recibos do Relatério

¢ Recibos N&o Identificados

e Aviso de 10 Dias — Faltam Recibos

o Erro de Local de Item de Despesa

e Mensagem de Texto de Formato Livre
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8. Ative as opgdes a seguir, conforme necessario:
e Receber uma cépia
e Enviar cépia ao gerente

9. Clique em Enviar Mensagem.

Se vocé tiver selecionado a op¢cdo Mensagem de Texto de Formato Livre, o sistema
exibira uma janela para que vocé digite o motivo da recusa. Clique em OK quando
concluir a mensagem.

10. Cliqgue em Sim na janela Confirmagéao para recusar o relatério de despesas.

O sistema altera o status do relatério de despesas para Verificacdo pelo Gerente e
envia uma mensagem de notificagdo ao empregado informando que o relatério
precisa ser revisado e submetido novamente.

Observagao

Dependendo de onde as mensagens sao entregues, também é possivel aprovar relatérios
de despesas a partir do centro de mensagens ou do Outlook.
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Auditoria de Relatérios de Despesas

Apods a submisséo e, se necessario, a aprovagao dos relatdrios de despesas, € possivel que
eles tenham que ser auditados. Vocé especifica os tipos de despesa que exigirdo auditoria
configurando as op¢des de processamento do programa Bancada de Trabalho do Auditor
(PO9E115). O programa Bancada de Trabalho do Auditor & usado para verificar e aprovar
relatérios de despesas com os seguintes status:

e 310 - Verificagdo de Recibos Obrigatoria

O sistema exibe os relatérios de despesas neste status em azul.

e 320 - Auditoria Obrigatéria

O sistema exibe os relatérios de despesas neste status em vermelho.

Observagao

O status Aprovacgao Obrigatéria se refere a aprovagao do gerente, e nao do auditor. Os
gerentes nao podem aprovar relatérios de despesas na Bancada de Trabalho do Auditor.
Consulte Aprovagéao de Relatérios de Despesas no manual Gerenciamento de Reembolso
de Despesas.

Quando vocé audita um relatério de despesas, o sistema exibe uma lista de verificagéo que
vocé pode usar para acompanhar as despesas ja verificadas. Se as opgoes de
processamento estiverem configuradas adequadamente, as despesas que necessitam de
recibo ou estdo marcadas como excegao terdo que ser aprovadas (verificadas) antes que
vocé possa aceitar o relatorio.

Quando vocé conclui a lista de verificagdo, o sistema exibe os detalhes do relatério, que
vocé pode usar para verificar ou revisar despesas antes de aceitar ou recusar o relatdrio.

Verificagao de Recibos Enviados

Pode ser necessario que vocé, como auditor, verifique recibos, dependendo da politica e das
regras do workflow de aprovagéo estabelecidas. Geralmente, o empregado escreve o
numero do relatério de despesas no envelope que contém os recibos associados. Esse
numero pode ser usado para localizar o relatério de despesas. Opcdes de processamento
especificam se vocé pode aprovar o relatério sem aprovar os itens de despesa que precisam
de recibo.

A opcéao Aprovar Relatério estara disponivel no menu Linha da tela Bancada de Trabalho do
Auditor se:

e A opgéao de processamento Recibos Obrigatorios tiver sido deixada em branco (ndo
exigir verificagao)

e O status do relatério de despesas for 320 (Verificagdo de Recibos Enviados)

Se a opgao de processamento for deixada em branco, mas o relatério ndo tiver status 320,
vocé tera que selecionar o relatério. O sistema n&o exige a aprovacao (verificagdo) dos itens
de despesa que necessitam de recibos.
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Se a opgéo de processamento Recibos Obrigatorios estiver definida como 1 (exigir
verificagéo pelo auditor), vocé tera que usar a tela Lista de Verificagdo do Auditor e aprovar
(verificar) cada item de despesa que necessita de recibo. Ao aprovar o item de despesa,
vocé informa o sistema que examinou o recibo e que o valor corresponde ao valor cobrado.
Vocé também pode confirmar que o valor total de recibos enviados € o mesmo do campo
Total de Despesas (menos as despesas nao reembolsaveis e as despesas que nao
precisam de recibo).

Auditoria de Relatérios de Despesas

A auditoria de relatérios de despesas é feita verificando os itens de despesas € os
aprovando, se necessario. Em seguida, vocé aceita ou recusa o relatorio. Os itens de
despesas que o sistema marca como excegao precisardo ser aprovados (verificados), a ndo
ser que a opgao de processamento Excegdes a Politica seja deixada em branco (ndo exigir
aprovagao). Se vocé nao exigir a aprovacgao de itens de despesas que sédo excecgodes a
politica, podera ignorar a lista de verificagdo do auditor clicando em OK. O sistema fornece a
lista de verificagdo de acordo com suas praticas de auditoria.

Observacao

Independentemente das definicdes das opgbes de processamento, os relatérios de
despesas identificados como duplicados terdo que ser aprovados pelo auditor.

Quando vocé conclui a lista de verificagao, o sistema exibe os detalhes do relatério de
despesas. Se for necessario e vocé possuir permissao, vocé podera revisar valores de
despesa ou outras informagdes do item de despesa antes de aceitar ou recusar o relatorio.

Quando vocé aceita um relatério de despesas, o sistema altera o seu status para Processo
de Reembolso e o relatério estara pronto para o reembolso. Quando vocé recusa um
relatério de despesas, tera que especificar um motivo. O sistema fornece motivos
predefinidos que podem ser usados, ou vocé pode especificar seu proprio motivo. O
empregado que tem seu relatério de despesas recusado recebe uma mensagem de
notificagdo e o relatério tera que ser modificado e submetido novamente. O sistema atribui
aos relatorios de despesas recusados o status Verificacdo pelo Auditor. Quando o
empregado submete o relatério de despesas novamente, o sistema o envia ao mesmo
auditor para verificagao e aprovacgao.
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» Auditoria de relatérios de despesas

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Bancada de Trabalho do

Auditor.

PeopleSoft.
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1. Na tela Acesso a Bancada do Auditor, para localizar todos os relatérios, clique em
Procurar ou preencha os campos abaixo para limitar a sua pesquisa:

e Id. Empregado

e |d. do Gerente

e |d. do Auditor

Os relatérios de despesas nao sao atribuidos a um auditor até serem aprovados,
recusados ou salvos na tela Auditoria do Relatério de Despesas. Portanto, sé é

possivel usar esses critérios de pesquisa para os relatérios que passaram por

auditoria anteriormente.

e Tipo Rel. de Desp.

e St. Inicial do Rel.

e Final

Vocé pode aprovar um relatério sem aprovar as despesas individuais quando o status do

relatério de despesas for Verificar Recibos Enviados e a opgao de processamento Recibos

Recebidos estiver em branco.
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2. Execute uma das a¢des a seguir:

e Para aprovar o relatério sem aprovar despesas individuais, destaque o relatério
e selecione Aprovar Relatério no menu Linha

O sistema preenche o campo Data de Conclusao da Auditoria e altera o status
do relatério para Processo de Reembolso (900).

e Para verificar despesas individuais, destaque o relatério, clique em Selecionar e
prossiga para a etapa seguinte

A tela que o sistema exibe depende da configuragdo da opgéao de
processamento Excecgbes a Politica.

3. Execute uma das a¢des a seguir:

e Se aopgao de processamento estiver configurada para exigir auditoria, o
sistema exibira a tela Lista de Verificagdo do Auditor. Prossiga para a etapa 6.

e Se a opgao de processamento estiver configurada para ndo exigir auditoria, o
sistema exibira a tela Edigaéo de Informagdes do Relatério. Prossiga para a etapa
seguinte.

PeopleSoft.
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4. Na tela Edicao de Informacgdes do Relatério, verifique as despesas no relatério.

O sistema possui os recursos visuais descritos a seguir para auxiliar na auditoria:

e Se o valor da despesa exceder o valor de auditoria na politica, um X
vermelho sera exibido a esquerda da categoria de despesas. Vocé pode
verificar o limite da politica para a despesa na tela Lista de Verificagdo do
Auditor.

128



e Se um fornecedor preferencial ndo tiver sido usado, conforme exigido na
politica, sera exibida uma marca de verificagao verde a esquerda da
despesa

5. Execute uma das ac¢bes a seguir:
e Clique em Aceitar para aprovar o relatorio

O sistema preenche o campo Data de Conclusédo da Auditoria e altera o status
do relatério para Processo de Reembolso (900).

e Clique em Recusar e prossiga para a etapa 12

Ao recusar um relatério de despesas, vocé precisa fornecer um motivo. O
sistema exibe a tela Mensagens do Relatério de Despesas para vocé preencher.

e Clique na opgao Lista de Verificagdo do Auditor, na parte inferior da tela, para
aprovar despesas individuais e verificar os limites da politica Prossiga para a
etapa seguinte.

PeopleSoft.

Lista de Verificagio do Auditor

OK  Exclur Cancelar Linha Ferramentas |

Itens a Exibir Mativo da Auditoria

@ Todos

Empregado sendo Monitorado ‘

 Excegées & Politica

 Recibos Qhrigatdrios

 ltens MEa Verific

Registros 1-1 Customizer Grade

[ [Desericio da Data da Descrigéa Valor da 1d. do Limite da
Despesa Despesa da Questio Despesa Recibo Palitica

[} Material de Escritorio 07i0403 Recibho Obrigatdrio 4550 1

|

6. Na tela Lista de Verificagdo do Auditor, ative uma das opgdes a seguir para limitar as
despesas a serem exibidas:

e Todos
o Excecbes a Politica
e Recibos Obrigatérios

e |tens Nao Verific.
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10.

11.

Para aprovar uma despesa, destaque-a, verifique as informagdes no recibo e, em
seguida, selecione Aprovar Despesa no menu Linha.

O sistema assinala a despesa com uma marca de verificagao para indicar que ela foi
aprovada. Se vocé tiver aprovado a despesa errada, selecione Aprovar novamente
para remover a marca de verificagao.

Embora seja possivel usar a lista de verificagédo para auxilia-lo na aprovagao de
despesas, o0 sistema s6 exige a aprovagao das despesas que precisam de recibo,
que séo excegdes a politica ou duplicadas, dependendo da configuracao das opgdes
de processamento.

Para ajudar no processo de auditoria, o sistema exibe o limite da politica para a
categoria de despesas. O sistema s6 exibe um valor quando a despesa excede o
valor de auditoria estabelecido para a politica.

Continue aprovando itens de despesa, conforme necessario, e, em seguida, clique
em OK.
Na tela Edicdo de Informacdes do Relatdrio, examine o relatério de despesas,

conforme necessario.

Observagao

E possivel consultar informagées de excecdes dae despesa. Se o sistema exibir um
icone de envelope no canto superior direito da tela Edigao de Informacgdes do
Relatério, clique nele para ler os comentarios existentes ou fazer anotagoes
adicionais sobre o relatério.

Se vocé tiver a devida permissao e precisar revisar detalhes de relatérios de
despesas, destaque a despesa e altere as informagdes desejadas.

Uma opcgao de processamento do programa Entrada de Despesas (PO9E2011)
especifica se o auditor tem permissao para modificar o relatério de despesas.
Apos verificar os detalhes do relatério de despesas, clique em um dos botdes a
seqguir:
o Aceitar
O sistema preenche o campo Data de Concluséo da Auditoria e altera o status
do relatério para Processo de Reembolso (900).
e Recusar

Ao recusar um relatério de despesas, vocé precisa fornecer um motivo. O
sistema exibe a tela Mensagens do Relatério de Despesas para vocé preencher.
Prossiga para a etapa seguinte.

e Fechar

O sistema salva alteragdes no relatério, mas ndo muda seu status.
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PeopleSoft.

Mensagens do Relatéric de Despesas

OK  Cancelar Ferramertas |

a
Copias de

[ Receher umna copla [ Erwiar chpia a0 gerente

[ Erro de Ertrada de Desp. Entretenimento ? [ Recibos M40 Identificados fff
[ Erro de Local de tterm de Despesa ° [ Aviso de 10 Dias - Faltarm Recibos
[ Erro de Ertrada de Despesa de Hotel I [ Faltam Recibos no Relatdrio @
[ Erro de Entrada de Despesa de Refeigdo “ﬁ [ Faltam Todos os Recibos do Relatdrio M
[ Mensagern de Texto de Formata Livie

Enviar Msg. (5)

=
12. Na tela Mensagens do Relatério de Despesas, clique nas opgdes que especifica os
motivos da recusa do relatorio. O sistema fornece os motivos a seguir:
o Erro de Entrada de Despesa de Entretenimento
e Faltam Recibos no Relatério
o Erro de Entrada de Despesa de Hotel
e Erro de Entrada de Despesa de Refeigao
e Faltam Todos os Recibos do Relatério
¢ Recibos Nao ldentificados
e Aviso de 10 Dias — Faltam Recibos
o Erro de Local de Item de Despesa
e Mensagem de Texto de Formato Livre
13. Ative as opgdes a seguir, conforme necessario:
e Receber uma cépia
e Enviar cépia ao gerente
14. Clique em Enviar Mensagem.

Se vocé tiver selecionado a opgcdo Mensagem de Texto de Formato Livre, o sistema
exibira uma janela para que vocé digite o motivo da recusa. Clique em OK quando
concluir a mensagem.
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15. Cligue em Sim na janela Confirmagé&o para recusar o relatério de despesas.

O sistema altera o status do relatério de despesas para Verificacdo pelo Auditor e
envia uma mensagem de notificagdo ao empregado informando que o relatério
precisa ser revisado e submetido novamente.

Descricao dos Campos

Descrigao

Id. Empregado

Id. do Gerente

Id. do Auditor

Tipo Rel. de Desp.

N° do Rel. de Desp.

Data do Rel. de Despesas

St. Inicial do Rel.

Final

Glossario

Numero do cadastro geral do empregado para quem o relatério de
despesas esta sendo submetido.

Numero do cadastro geral do gerente do empregado.

Numero do cadastro geral do auditor. O sistema s6 atribui uma
identificagdo de auditor a um relatério de despesas depois que o
relatério é verificado por um auditor.

Cadigo definido pelo usuario (09E/RT) que descreve as despesas no
relatério. Exemplos de tipos de relatérios de despesas incluem viagens
e entretenimento, transferéncia e educagao. O tipo do relatério
determina quais as categorias de despesas da politica que estao
disponiveis para a entrada de informacdes detalhadas de despesas.

Numero que identifica um relatério de despesas.

Ultimo dia para inclusdo de despesas no relatério. As datas permitidas
sdo definidas nas opgdes de processamento do programa Entrada de
Despesas (PO9E2011).

Cadigo definido pelo usuario (09E/RS) que indica o curso do relatério de
despesas durante o processo de reembolso. Alguns exemplos séo:

- Incompleto
- Aprovacao obrigatéria
- Auditoria obrigatéria

Cadigo definido pelo usuario (09E/RS) que indica o curso do relatério de
despesas durante o processo de reembolso. Alguns exemplos séo:

- Incompleto
- Aprovacgao obrigatéria
- Auditoria obrigatéria
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Opcoes de Processamento: Bancada de Trabalho do Auditor
(POYE115)

Validagdo

Estas opgbes de processamento especificam se as despesas que sao excegdes a politica
devem ser aprovadas e se os recibos precisam ser verificados para que o relatério possa ser
aprovado.

1. Excecgdes a Politica:
Em branco = Nao exigir aprovagéo do auditor
1 = Exigir aprovacao do auditor

Utilize esta opgao de processamento para especificar se um auditor pode aprovar
relatérios de despesas que contém excegdes a politica sem aprovar cada excegao. Os
valores validos sao:

Em branco = Nao exigir a aprovac¢ao do auditor. O auditor pode aprovar os relatérios de
despesas sem aprovar cada excegao.

1 = Exigir a aprovagéao do auditor. O auditor precisa aprovar cada excegao para que o
relatério de despesas possa ser aprovado.

2. Recibos Obrigatérios:
Em branco = Nao exigir verificagdo pelo auditor
1 = Exigir verificagao pelo auditor

Utilize esta opgao de processamento para especificar se o auditor precisa verificar os
recibos, de acordo com a politica, antes de aprovar o relatério de despesas. Os valores
validos sao:

Em branco = Nao exigir a verificagdo do auditor. O auditor pode aprovar os relatérios de
despesas sem verificar os recibos.

1 = Exigir a verificagcado do auditor. O auditor precisa verificar cada recibo para que o
relatério de despesas possa ser aprovado.

Valor Predeterminado

Estas opgbes de processamento especificam os valores predeterminados a serem usados
na exibigao de relatorios de despesas.

1. Insira os valores predeterminados para o status inicial do relatério:
Faixa inicial do status do relatério de despesas
Em branco = 100

Utilize esta opgao de processamento para especificar o inicio da faixa de status de
relatério a ser usada pelo sistema para exibir relatérios de despesas. Os valores validos
sdo:
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100 = Incompleto

110 = Verificagao pelo gerente
120 = Verificagao pelo auditor
200 = Processo de aprovagao
210 = Aprovacéo obrigatéria

300 = Processo de auditoria

310 = Auditoria obrigatéria

320 = Verificacao de recibos enviados
900 = Processo de reembolso
910 = Erro durante reembolso
950 = Concluido, sem reembolso
999 = Reembolso concluido

Se vocé deixar este campo em branco, o sistema usara o valor 100 (Incompleto).

2. Insira os valores predeterminados para o status final do relatério:
Faixa final do status do relatério de despesas
Em branco =999

Utilize esta opgao de processamento para especificar o final da faixa de status de relatério
a ser usada pelo sistema para exibir relatérios de despesas. Os valores validos s&o:

100 = Incompleto

110 = Verificagéo pelo gerente
120 = Verificagao pelo auditor
200 = Processo de aprovagao
210 = Aprovacao obrigatoria

300 = Processo de auditoria

310 = Auditoria obrigatéria

320 = Verificagao de recibos enviados
900 = Processo de reembolso
910 = Erro durante reembolso
950 = Concluido, sem reembolso
999 = Reembolso concluido

Se vocé deixar esta opgéo de processamento em branco, o sistema usara o valor 999
(Reembolso concluido).

3. Classificagado do relatério de despesas:
Campo predeterminado para classificagdo do relatério de despesas
Em branco = Nenhum

Use esta opgao de processamento para especificar como o sistema classifica os
relatérios de despesas que exibe. Os valores validos sao:
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01 = Data final do relatério de despesas
02 = Data da submisséao

03 = Numero do empregado

04 = Status do relatério

Se vocé deixar esta opgdo em branco, os relatérios de despesas nio serdo classificados
por nenhum critério.

4. Ordem de classificacao:
Em branco = Decrescente
1 = Crescente

Utilize esta opgao de processamento para especificar a ordem de classificagédo
predeterminada a ser usada pelo sistema para exibir os relatérios de despesas. Os
valores validos séo:

Em branco = Classificar os relatérios de despesas em ordem decrescente (do nimero
maior para o menor, do mais antigo até o mais recente, etc.)

1 = Classificar os relatérios de despesas em ordem crescente (do nimero menor para o
maior, do mais recente até o mais antigo, etc.)

5. Tipo de relatério de despesas:
Tipo de pesquisa predeterminado
Em branco = Todos

Utilize esta opgao de processamento para especificar o tipo de relatério de despesas
predeterminado a ser usado pelo sistema para exibir os relatérios de despesas. O tipo de
relatério de despesas que vocé especificar precisa constar da tabela de UDCs 09E/RT.
Por exemplo:

A = Reembolso de Mensalidade Escolar
R = Despesas de Transferéncia
T = Viagem e Entretenimento

Se vocé deixar esta opgdo em branco, o sistema exibira todos os tipos de relatério de
despesas.
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Despesas de Cartao

Esta opcao de processamento especifica 0 nimero de dias anteriores a data final do
relatério que o sistema usa para calcular a data inicial predeterminada da despesa a fim de
verificar despesas de cartdo de crédito.

1. Dias adicionais para a exibigao de despesas
Em branco = Nenhum dia

Use esta opgao de processamento para especificar o nimero de dias anteriores a data
final do relatérios de despesas a ser usada para exibir despesas do cartado de crédito de
empregados. O sistema usa o0 nimero que vocé especifica para calcular o valor do campo
Data Inicial da Despesa na tela Verificagdo de Despesas de Cartdo de Crédito, que é
acessada pela opgao correspondente no menu Linha. Por exemplo, se vocé inserir 40
nesta opgao e a data do relatério de despesas for 01/06/05, o sistema calculara o valor da
data inicial da despesa como 22/04/05 e exibira todas as despesas de cartdo de crédito
entre 22/04/05 e 01/06/05.

Se vocé deixar esta opgéo de processamento em branco, o sistema usara o valor 0 (zero)
e exibira todas as despesas de cartdo de crédito do empregado até a data do relatério de
despesas.

Versao

Estas opgbes de processamento especificam as versées dos programas Despesas de
Cartao de Crédito (PO9E150) e Entrada de Despesas (PO9E2011) a serem acessadas pela
opc¢ao de menu Bancada de Trabalho do Auditor.

1. Versao do Programa Despesas de Cartao de Crédito (PO9E150)

Em branco = Usar a versdo ZJDE0001

Utilize esta opgao de processamento para definir a versdo do programa Despesas de
Cartao de Crédito (PO9E150) a ser usada durante a exibigao de relatérios de despesas do
programa Bancada do Auditor (PO9E115). Se vocé deixar esta opgdo em branco, o
sistema utilizara a versao predeterminada, ZJDE000O1.

2. Versao do Programa Entrada de Despesas (PO9E2011)

Em branco = Usar a versdo ZJDE0001

Utilize esta opgao de processamento para definir a versdo do programa Entrada de
Despesas (PO9E2011) a ser usada durante a exibigdo de relatérios de despesas do
programa Bancada do Auditor (PO9E115). Se vocé deixar esta opgdo em branco, o
sistema utilizara a versao predeterminada, ZJDE000O1.
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Reembolso de Despesas aos Empregados

Use uma das instrugbes de navegagéo a seguir:

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Reembolso de Relatérios de
Despesas.

No menu Verificagdo de Reembolsos (GO9E202), selecione Reembolso de Relatérios de
Despesas.

O programa Reembolso de Relatérios de Despesas (R20110) é executado quando os
relatérios de despesas atingem o status Processo de Reembolso (900). Dependendo do
método de reembolso configurado para o empregado, o sistema cria um lote de vouchers ou
um lote de registros de horas ou ambos. O sistema utiliza essas definicdes para reembolsar
empregados e companhias de cartdo de crédito.

Se vocé reembolsar uma companhia de cartdo de crédito, o sistema atualizara o campo
Numero de Cadastro do Beneficiario no voucher gerado com o numero de cadastro geral da
companhia de cartdo de crédito para que o pagamento seja realizado a entidade adequada.

Se as despesas tiverem sido inseridas em uma moeda diferente da moeda de reembolso, o
sistema usara a data da despesa com o identificador de taxa de cAmbio para localizar a taxa
de cambio apropriada e converter a despesa para sua moeda de reembolso.

O sistema gera um relatério identificando os relatérios de despesas processados com éxito e
0s que nao foram. Se o relatério de despesas tiver sido corretamente processado, o
empregado recebera uma mensagem do sistema informando que o processamento de
reembolso foi concluido. Se o sistema encontrar um erro e um relatério de despesas nao for
processado, o sistema enviara uma mensagem ao empregado que executou o programa
Reembolso de Relatdrios de Despesas informando que ocorreu um erro. O sistema também
alterara o status do relatério de despesas para Erro Durante Reembolso (910). Vocé
precisara solucionar o problema e redefinir o status no relatério, de modo que ele possa ser
processado novamente.

Opcoes de Processamento: Reembolso de Relatérios de Despesas
(R20110)

Valor Predeterminado

Estas opgbes de processamento especificam a data contabil a ser atribuida pelo sistema as
transagdes geradas a partir do sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas.

1. Data Contabil

Em branco = Usar a data atual do sistema

1 = Usar a data final do relatério

2 = Usar a data especificada na segunda opgao de processamento

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data contabil que o sistema atribui
aos vouchers e langamentos criados quando um relatério de despesas é processado com
éxito. Os valores validos sao:
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Em branco = Usar a data do sistema
1 = Usar o valor especificado no campo Data do Relatério de Despesas (EXRPTDTE)
2 = Usar a data especificada na segunda opgéo de processamento

2. Data Contabil Predeterminada

Se vocé definiu a opgao Data Contabil como 2, use esta opcdo de processamento para
inserir a data contabil que o sistema atribui a vouchers e langamentos gerados pelo
processamento de reembolsos.

Modo

Esta opcao de processamento especifica o niumero de vouchers que o sistema gera com
base na moeda da despesa e na entidade de reembolso.

1. Modo de Criacao de Vouchers

Em branco = Criar varios vouchers para cada moeda e entidade reembolsavel (valor
predeterminado)

1 = Criar um voucher por relatério de despesas

2 = Criar no maximo dois vouchers por relatério de despesas; criar um voucher se as
moedas forem iguais

Use esta opgao de processamento para limitar o numero de vouchers que o sistema gera
quando o método de reembolso é pelo C/P. Os valores validos sao:

Em branco = Criar um voucher para cada entidade de reembolso para cada moeda
especificada. O sistema gera um voucher para o empregado na moeda de reembolso
especificada no perfil do usuario. O sistema gera um voucher na moeda do reembolso
para cada companhia de cartdo de crédito especificada. A moeda de reembolso do cartao
de crédito é especificada no campo Moeda do Cartao de Crédito das telas Acesso a
Informacgdes de Cartdo de Crédito e Revisao de Informacgdes de Cartao de Crédito. O
sistema consolida todas as despesas para a mesma moeda e a mesma entidade de
reembolso.

1 = Criar um voucher para cada relatério de despesas do empregado, seja qual for o
método de pagamento inserido para a despesa. O sistema gera o voucher na moeda de
reembolso do empregado.

2 = Criar no maximo dois vouchers para cada relatério de despesas. O sistema gerara
dois vouchers se a moeda de reembolso do cartdo de crédito predeterminado for diferente
da moeda de reembolso do empregado. O sistema gerara um voucher (igual ao valor 1)
se a moeda de reembolso do cartdo de crédito predeterminado for igual a do empregado.
A moeda de reembolso do cartdo de crédito é especificada no campo Moeda do Cartao
de Crédito das telas Acesso a Informacgdes de Cartao de Crédito e Revisao de
Informacgdes de Cartao de Crédito.
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Valor Contabil Predeterminado

Estas opgbes de processamento especificam como o sistema atribui informacgdes aos
campos Explicagdo nos langamentos criados para o reembolso de despesas.

1. Explicagao - Cabecalho
1 = Usar o numero do relatorio
Em branco = Usar o nome do fornecedor

Use esta opg¢ao de processamento para especificar o valor a ser atribuido ao campo
Explicagdo (EXA) nos langamentos gerados pelo sistema. Os valores validos séo:

Em branco = Usar o nome do fornecedor
1 = Usar o numero do relatério de despesas

2. Explicagdo/Observacgao - Detalhes

Em branco = Deixar campo em branco

1 = Usar a justificativa

2 = Usar o comentario adicional

3 = Usar o numero do relatério

4 = Concatenar a categoria de despesas e a data da despesa

Use esta opgao de processamento para especificar o texto que o sistema deve inserir no
campo Observagéo (EXR) nas linhas de detalhe dos langamentos que gera. Os valores
validos sao:

Em branco = Nao preencher o campo

1 = Usar a justificativa no relatério de despesas

2 = Utilizar o texto do campo Comentarios Adicionais
3 = Usar o numero do relatério de despesas

4 = Usar a categoria e a data da despesa

Vouchers

Estas opgdes de processamento especificam como o sistema atribui informagdes ao voucher
quando o reembolso é processado por meio do sistema Contas a Pagar. E possivel utilizar
as informagodes configuradas no registro do fornecedor ou substitui-las por valores
especificos. Além disso, é necessario especificar como o sistema atualiza os campos
Nuamero da Fatura, Data da Fatura e Observacoes.

1. Contrapartida Contabil Predeterminada
Em branco = Usar o valor do Cadastro de Fornecedores

Ou insira uma contrapartida contabil especifica
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Utilize esta opg¢ao de processamento para especificar a conta de contrapartida contabil a
ser usada nos vouchers gerados pelo sistema. O sistema concatena o valor da
contrapartida contabil ao item PC de AAI para localizar a conta do C/P no passivo. Se
vocé deixar este campo em branco, o sistema utilizara a contrapartida contabil do registro
do Cadastro de Fornecedores.

2. Condigdes de Pagamento
Em branco = Usar o valor do Cadastro de Fornecedores

Ou insira uma condigao de pagamento especifica

Utilize esta opgao de processamento para especificar as condigdes de pagamento que o
sistema atribui ao voucher. Se vocé deixar este campo em branco, o sistema usara as
condi¢des de pagamento do registro do Cadastro de Fornecedores.

3. Numero da Fatura
Em branco = Deixar o campo em branco
1 = Usar o numero do relatorio

Utilize esta opgao de processamento para especificar o valor que o sistema atribui ao
numero da fatura no voucher. Os valores validos sao:

Em branco = Nao atribuir o nimero da fatura
1 = Usar o nimero do relatério de despesas como nimero da fatura

4. Observagdes

Em branco = Deixar o campo em branco

1 = Usar a justificativa

2 = Usar o comentario adicional

3 = Usar o numero do relatério

4 = Concatenar a categoria de despesa e a data da despesa

Utilize esta opgao de processamento para especificar o valor a ser usado no campo
Observagao nos itens de pagamento que o sistema gera para cada item de despesa. Os
valores validos sao:

Em branco = Nao atualizar o campo Observagao

1 = Atualizar o campo Observagéo com a justificativa inserida no relatério de despesas
2 = Atualizar o campo Observagao com a observagao adicional inserida no relatério de
despesas. Se o item de despesa ndo tiver um comentario adicional, o sistema nao
atualizara a observagéo.

3 = Atualizar o campo Observagdo com o numero do relatério de despesas

4 = Atualizar o campo Observagédo com a data da despesa e a descrigao da categoria da
despesa. Por exemplo, se a categoria da despesa for tarifa aérea e a despesa tiver sido

inserida em 10/06/02, o sistema atualizara o campo Observagao com a despesa da tarifa
aérea em 10/06/02.
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5. Data da Fatura
Em branco = Usar a data final do relatério
1 = Usar a data atual do sistema

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data que o sistema atribui a fatura
no voucher. Os valores validos s&o:

Em branco = Usar a data final do relatério de despesas como data da fatura
1 = Usar a data do sistema como data da fatura

Folha de Pagamento

Estas opgdes de processamento especificam os valores que o sistema atribui aos campos
Data da Folha de Pagamento e Explicacado no registro de horas quando o reembolso é
processado por meio do sistema Folha de Pagamento.

1. Data Trabalhada da Folha de Pagamento
Em branco = Data atual

Ou insira uma data do servigo de folha de pagamento especifica

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data do servigo que o sistema
deve atribuir aos registros de horas gerados. Se vocé deixar esta op¢ado em branco, o
sistema utilizara a data atual.

2. Explicagdo do Registro de Horas

Em branco = Deixar o campo em branco

1 = Usar a justificativa

2 = Usar o comentario adicional

3 = Usar o numero do relatério

4 = Concatenar a categoria de despesa e a data da despesa

Use esta opgao de processamento para especificar o valor que o sistema deve atribuir ao
campo Explicagdo nos registros de horas gerados. Os valores validos séo:

Em branco = Nao atribuir um valor

1 = Usar a justificativa

2 = Usar os comentarios adicionais da categoria de despesa
3 = Usar o numero do relatério de despesas

4 = Usar a categoria e a data da despesa
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Adiantamentos

Estas opgbes de processamento especificam a conta do C/P no passivo a ser usada pelo
sistema para adiantamentos de viagem com base no codigo de classe contabil inserido e se
o adiantamento sera identificado pelo nimero do cadastro geral do empregado como a
subconta do langamento.

1. Classe Contabil para Adiantamentos de Viagem
Em branco = Usar somente PC

Ou insira uma classe contabel especifica a ser concatenada a PC

Use esta opgao de processamento para especificar a conta de contrapartida contabil a ser
usada para avisos de débito (PD) gerados pelo sistema quando vocé usar o campo
Adiantamento (CASHADV) da tela Entrada de Relatdrios de Despesas. O sistema
concatena o valor da contrapartida contabil ao item PC de AAI para localizar a conta do
C/P no passivo. O sistema s6 atribui esta contrapartida contabil ao aviso de débito, ndo
ao voucher (PV). Se vocé deixar este campo em branco, o sistema usara o item PC de
AAl para localizar a conta do C/P no passivo para o aviso de débito.

Use esta opgao de processamento para especificar a contrapartida contabil que o sistema
deve atribuir ao aviso de débito (PD) gerado quando vocé usa o campo Adiantamento. O
sistema s6 atribui esta contrapartida contabil ao aviso de débito, ndo ao voucher (PV). Se
vocé deixar este campo em branco, o sistema usara o item PC de AAI para localizar a
conta do C/P no passivo para o aviso de débito.

2. Subconta
1 = Usar o numero de cadastro do empregado
Em branco = N&o usar subconta (valor predeterminado)

Use esta opgao de processamento para especificar se o campo Subconta do langamento
deve ser preenchido com o numero de cadastro do empregado quando vocé usa o campo
Adiantamento. Os valores validos s&o:

Em branco = Nao preencher o campo Subconta
1 = Usar o numero de cadastro do empregado como a subconta

Versdao da MBF

Estas opgdes de processamento especificam as versées dos programas Opgdes de
Processamento de MBF da Entrada de Vouchers (P0400047) e Opc¢bes de Processamento
de MBF da Entrada de Langamentos (P0900049) usadas pelo sistema quando o reembolso
é processado por meio do sistema Contas a Pagar. Elas também especificam a versdo do
programa Op¢des de Processamento de MBF do Apontamento de Horas (P050002A) usada
pelo sistema quando o reembolso é processado por meio do sistema Folha de Pagamento.

1. Versao da Funcéo Principal de Negocios (MBF) da Entrada de Vouchers (P0400047)
Em branco = Usar ZJDEO0O1
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Ou insira uma versao especifica da MBF

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa Opgdes de
Processamento de Fungéo Principal de Negdécios da Entrada de Vouchers (P0900047) a
ser usada quando o sistema gera vouchers. Se vocé deixar esta opgéo em branco, o
sistema usara a versdo ZJDEQOOO1.

2. Funcgao Principal de Negodcios (MBF) da Entrada de Langamentos (P0900049)
Em branco = Usar ZJDE0O0O1

Ou insira uma verséao especifica da MBF

Utilize esta opgao de processamento para especificar a versdo do programa Opg¢des de
Processamento de Funcéo Principal de Negdcios de Langamentos (P0900049) a ser
usada quando o sistema gera vouchers. Se vocé deixar esta opgdo em branco, o sistema
usara a versdo ZJDEOOO1.

3. Fungéo Principal de Negécios do Apontamento de Horas (P050002A)
Em branco = Usar ZJDE0O0O1

Ou insira uma versao especifica da MBF

Utilize esta opgéo de processamento para especificar a versdo do programa Opgdes de
Processamento de Fungéo Principal de Negdcios de Apontamento de Horas (PO50002A)
a ser usada quando o sistema gera registros de horas. Se vocé deixar esta opgdo em
branco, o sistema usara a versdo ZJDEOOO1.
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Redefinicdo de Status de Relatérios de Despesas

Durante o processo de reembolso, que inicia quando um relatério de despesas é submetido,
o sistema atribui e atualiza o status do relatério. O valor atribuido depende das regras do
workflow de aprovagéo que s&o configuradas para o tipo de relatério de despesas
submetido. Os gerentes utilizam o status para monitorar o progresso do reembolso, bem
como para gerenciar os processos de aprovagao e auditoria.

Os empregados com acesso ao programa Bancada de Trabalho do Auditor (PO9E115)
poderao alterar o status dos relatérios de despesas se:

Ocorrer um erro durante o processo de reembolso. Nesse caso, o status do relatério
de despesas sera Erro durante Reembolso (910).

Se ocorrer um erro durante a execugao do programa Reembolso de Relatérios de
Despesas (R20110), o sistema atribuira o status Erro durante Reembolso ao
relatério e enviara uma mensagem ao centro de trabalho identificando o motivo do
erro.

Para concluir o processo de reembolso, vocé precisa solucionar o problema e
redefinir o status do relatério de despesas para que ele possa ser processado
novamente. Quando vocé redefine um relatério de despesas cujo status € Erro
durante Reembolso, o sistema altera o status para Processo de Reembolso (900).

Observagao

O sistema envia uma mensagem de workflow sobre o erro no relatério de despesas
apenas a pessoa que executa o programa Reembolso de Relatérios de Despesas
(R20110). A mensagem pode ser encontrada na fila Jobs Submetidos.

Um gerente ou auditor deseja auditar um relatério de despesas cujo status é
Processo de Reembolso (900)

Se o status do relatério de despesas for Processo de Reembolso e vocé redefini-lo,
o sistema alterara o status para Auditoria Obrigatéria (310).

Se vocé tentar redefinir um relatério de despesas com status diferente de Erro durante
Reembolso ou Processo de Reembolso (910 e 900), nada acontecera e nenhuma
mensagem de erro sera emitida.

>

Redefini¢ao de status de relatérios de despesas

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Bancada de Trabalho do

Auditor.

Na tela Acesso a Bancada do Auditor, localize e destaque um relatério e selecione
Redefinir Relatério no menu Linha.

Se o status Erro durante Reembolso (910) tiver sido atribuido ao relatério de despesas, o
sistema alterara o status para Processo de Reembolso (900).

Se o status Processo de Reembolso (900) tiver sido atribuido ao relatério, o sistema alterara
o status para Auditoria Obrigatdria (310).
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Verificacao de Entradas de Reembolso

Quando vocé executa o programa Reembolso de Relatérios de Despesas (R20110), o
sistema cria vouchers ou registros de horas, dependendo do método de reembolso. Vocé
precisa contabilizar os vouchers para criar os langamentos e atualizar os saldos de contas.
Antes de contabilizar transagdes de reembolso, é possivel verificar e revisar os langamentos.

Observagiao

Alteragdes em vouchers, langamentos ou registros de horas ndo atualizam as entradas
originais no sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas.

Vocé precisa processar os registros de horas no sistema Folha de Pagamento para gerar os
langamentos e, em seguida, contabilizar os langamentos para atualizar os saldos de contas.
Consulte também

O Revisdo de Vouchers Ndo Contabilizados no manual Contas a Pagar para obter
informagdes sobre os campos que podem ser alterados e como o sistema atualiza
registros

Q Payroll Cycle no manual Payroll para obter informagdes sobre o processamento de
registros de horas da folha de pagamento
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Relatorios do Gerenciamento de Reembolso de

Despesas

O sistema Gerenciamento de Reembolso de Despesas fornece relatérios que podem ser
executados para verificar rapidamente relatérios de despesas que ainda estejam pendentes,

esperando aprovacéao, esperando auditoria ou prontos para reembolso. Existem dois tipos de

relatérios disponiveis: resumidos e detalhados.

A tabela a seguir lista os relatérios do gerenciamento de reembolso de despesas que vocé
pode imprimir, bem como o seu tipo e as informagdes fornecidas.

(RO9E129)

Nome e Numero do Relatério | Tipo do Informagoes Fornecidas
Relatoério
Relatério Despesas por Detalhado Imprime todos os relatérios de despesas por
Empregado (RO9E126) empregado com informagdes detalhadas sobre
cada categoria de despesas e valores de
reembolso.
Relatoérios Despesas por Detalhado Imprime todos os relatérios de despesas por
Gerente (RO9E127) gerente com informagdes detalhadas sobre cada
categoria de despesas e valores de reembolso.
Histérico de Relatérios de Resumido Imprime todos os relatérios de despesas dos
Despesas (RO9E128) status de workflow de aprovagéo designados
para gerar um registro na tabela Histérico de
Roteiro do Relatério de Despesas (FO9E120).
Despesas em Aberto Resumido Imprime todos os relatérios de despesas

submetidos e o niumero de dias decorridos
desde a entrada do relatério.

Despesas por Unidades de

Resumido ou

Imprime um relatério abrangente com as

(RO9E131)

Negécios (RO9E130) Detalhado despesas cobradas de cada unidade de
negocios por categoria de despesas e
empregado.

Despesas por Fornecedor Resumido Imprime uma lista de despesas por fornecedor

para despesas de passagem aérea, hotel e
locagao de automoével.

Outras despesas sao listadas somente por
categoria.
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Relatérios Despesas por Empregado

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Relatério de Despesas por
Empregado.

Existem duas versdes disponiveis deste relatorio:

o Relatdrio Despesas em Aberto por Empregado
O sistema imprime somente os relatérios de despesas que nao foram processados
para reembolso.

e Relatdrio de Despesas Processadas por Empregado
O sistema imprime somente os relatérios de despesas que foram processadas com
éxito para reembolso (status 900 ou 950).

Como alternativa a impresséao de relatérios de despesas individuais, vocé pode imprimir uma
listagem de todos os relatérios que foram abertos ou processados com éxito para um
empregado executando o programa Relatoério de Despesas por Empregado (RO9E126).

O programa imprime detalhes de relatério e, em seguida, fornece um resumo de despesas
por unidade de negécios. Imprime também os valores que foram reembolsados ao
empregado e a companhia de cartdo de crédito, os valores reembolsaveis e cobraveis.

Apods imprimir os detalhes de cada relatério de despesas, o relatério fornece um resumo de
todas as despesas por categoria de despesas. O resumo inclui as informacdes a seguir para
cada categoria de despesas:

e Numero de ocorréncias
e Total reembolsavel
e Total ndo reembolsavel

e Moeda de reembolso

Selecdo e Seqiéncia de Dados, e Opgoes de Processamento
E possivel utilizar a selegdo de dados para imprimir relatérios especificos.
Como os totais dependem da seqiiéncia de dados do relatério, ela ndo deve ser alterada.

Este relatério ndo possui opgdes de processamento.
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Relatérios Despesas por Gerente

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Relatério de Despesas por
Gerente.

Existem duas versdes disponiveis deste relatério:

e Relatério Despesas em Aberto por Gerente
O sistema imprime somente os relatérios de despesas que nao foram processados
para reembolso.

o Relatdrio Despesas Processadas por Gerente
O sistema imprime somente os relatérios de despesas que foram processadas com
éxito para reembolso (status 900 ou 950).

O programa Relatério de Despesas por Gerente (RO9E127) foi projetado para imprimir
somente os relatérios de despesas que possuem a identificagdo de usuario ou de gerente
igual a identificagdo da pessoa que esteja executando o relatério. Isso permite que os
gerentes verifiquem seus proprios relatérios, além dos inseridos por seus empregados.

O programa imprime os detalhes do relatério e, em seguida, fornece um resumo das
despesas por unidade de negdécios e método de pagamento. Se uma despesa tiver sido
incluida com uma moeda diferente da moeda de reembolso e o sistema ndo conseguir
localizar uma taxa de cdmbio, a mensagem Taxa de Cambio Nao Encontrada sera impressa
na coluna Erro.

Ap6s imprimir os detalhes de cada relatério de despesas, o relatério fornece um resumo de
todas as despesas por categoria de despesas. O resumo inclui as informagdes a seguir para
cada categoria de despesas:

e Numero de ocorréncias

e Total reembolséavel

e Total ndo reembolsavel

e Moeda de reembolso
O relatério também imprime os totais reembolsaveis e ndo reembolsaveis por empregado e
por gerente, o que permite ao gerente verificar rapidamente cobrangas totais e individuais.
Selegdo e Seqiéncia de Dados, e Opgoes de Processamento

E possivel utilizar a selecdo de dados para imprimir relatérios especificos.
Como os totais dependem da seqiiéncia de dados do relatério, ela ndo deve ser alterada.

Este relatério ndo possui opgdes de processamento.
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Historico de Relatérios de Despesas

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Histérico de Relatérios de
Despesas.

Se vocé tiver especificado a geragdo de um registro histérico no programa Regras do
Workflow de Aprovacgéo (PO9E119), o sistema criara um registro na tabela Historico de
Roteiro do Relatério de Despesas (FO9E120) para cada status estabelecido por tipo de
relatério. E possivel executar o programa Histérico de Relatérios de Despesas (RO9E 128)
para imprimir o histérico do roteiro de relatérios de despesas.

Este relatorio imprime as seguintes informacgdes:

e O status atribuido ao relatério

o Aidentificagdo do usuario que atribuiu o status

e A data na qual o status foi alterado

e O nome do gerente do empregado

¢ O nome do auditor

¢ O total de reembolso (para o empregado)

e O total de reembolso ao cartdo de crédito
Este relatorio imprime informagdes das tabelas Cabecalhos de Relatérios de Despesas
(F20111) e Historico de Roteiro do Relatério de Despesas (FO9E120).
Selecdo e Seqiéncia de Dados, e Opgoes de Processamento

A selegéo de dados pode ser usada para selecionar os relatérios a serem impressos. Do
contrario, o programa imprimira todos os registros existentes em ambas as tabelas.

O relatdrio classifica as informacgdes pela identificagdo do empregado, niumero do relatério
de despesas e item de linha. Os totais por empregado dependem da seqiiéncia de dados.
Por isso, ela ndo deve ser alterada.

Este relatorio ndo possui opgdes de processamento.
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Relatério de Despesas em Aberto

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Despesas em Aberto.

Para verificar rapidamente os relatérios de despesas que ja foram submetidos para
processamento mas ainda ndo foram processados, vocé pode executar o relatério Despesas
em Aberto (RO9E129). Este relatério imprime uma linha para cada relatério de despesas que
néo esteja com um dos status a seguir:

e 100 - Incompleto
e 950 - Concluido, sem reembolso
e 999 - Concluido, com Reembolso

O relatério imprime informagdes pertinentes, como o empregado, gerente, valores de
reembolso, e fornece o numero de dias do vencimento do relatério e seu status atual. Ao
imprimir as informagées de dias de vencimento e status, a geréncia pode verificar por quanto
tempo um relatério ficou em um status especifico e realizar as altera¢des apropriadas na
aprovacao, auditoria e no processo de reembolso. Ja que o relatério fornece valores
pendentes para reembolso, ele também pode ser Util para relatar o valor de despesas
pendentes por gerente.

O relatério fornece os totais por companhia. No entanto, se os valores estiverem em varias
moedas, o total sera impresso como XXXxxXxXx.
Selegdo e Seqiéncia de Dados, e Opgoes de Processamento

E possivel especificar critérios de selecdo adicionais ou alterar a selecdo de dados para
imprimir relatérios com um status especifico.

Como os totais dependem da seqliéncia de dados do relatério, ela ndo deve ser alterada.
Este relatorio possui opgdes de processamento que possibilitam imprimir despesas por dias

de vencimento e redefinir valores em uma moeda diferente da moeda de reembolso.

Opg¢oes de Processamento: Despesas em Aberto (RO9E129)

Vencimento

Esta opcéo de processamento especifica o nimero de dias do vencimento (dias decorridos
desde a entrada do relatério de despesas) para os critérios de selecéo de relatério de
despesas.

Dias de Vencimento

Em branco = Imprimir todos os relatérios de despesas nao processados

Utilize esta opgao de processamento para especificar o niumero de dias apés vencimento
a ser usado na selecao de relatérios de despesas a serem impressos. Os dias apds
vencimento sdo o numero de dias decorridos desde a inclusédo do relatério de despesas.
O sistema imprime apenas os relatérios de despesas cujo tempo de vencimento decorrido
corresponde no minimo ao numero de dias especificados.

150



Por exemplo, se vocé digitar o valor 60, o sistema imprimira somente relatorios de
despesas nao processados criados ha pelo menos 60 dias.

Moeda

Estas opgbes de processamento sdo usadas para redefinir valores que estdo em uma
moeda diferente da moeda de reemboilso.

1. Cdodigo de Moeda

Em branco = Moeda do reembolso

Utilize esta opgao de processamento para especificar a moeda em que os valores devem
ser impresso no relatério. Se vocé deixar esta opgao em branco, o sistema imprimira no
relatério os valores na moeda definida para a despesa.

2. Data da Taxa de Cambio

Em branco = Usar a data do sistema

Utilize esta opcgao de processamento para especificar a data a ser usada para a obtencao
da taxa de cadmbio se vocé tiver especificado um coédigo de moeda na opgao anterior. Se
vocé deixar esta opgao em branco, sera utilizada a data do sistema.

Relatério Despesas por Unidade de Negodcios

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Despesas por Unidade de
Negocios.

Para imprimir despesas por unidade de negdcios, execute o programa Despesas por
Unidade de Negdcios (RO9E130). O sistema imprime despesas por categoria de despesas,
para cada unidade de negécios, de acordo com a faixa de data especificada nas op¢des de
processamento.

Usando as opg¢des de processamento, também é possivel especificar se vocé deseja
imprimir somente um resumo ou incluir detalhes por empregado:

e Se vocé escolher o modo de resumo, o sistema imprimira o valor de reembolso total
para cada categoria de despesas por unidade de negdécios especificada no relatorio
de despesas

e Se vocé escolher tanto o modo de detalhe como o de resumo, o sistema imprimira
cada categoria de despesas por empregado primeiro e, em seguida, fornecera um
resumo por categoria de despesas para a unidade de negdcio

O relatdrio fornece os totais por unidade de negécios. No entanto, se os valores estiverem
em varias moedas, o total serd impresso como XXxxXXxx.
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Selegdo e Seqiéncia de Dados, e Opgoes de Processamento

E possivel determinar critérios de selecdo para imprimir relatérios especificos.
Como os totais dependem da seqiiéncia de dados do relatério, ela ndo deve ser alterada.

Este relatorio possui opgdes de processamento que possibilitam imprimir despesas por faixa
de datas, especificar se serao impressos detalhes de relatérios (por empregado) e redefinir
valores em uma moeda diferente da moeda de reembolso.

Opgcoes de Processamento: Despesas por Unidade de Negdcios
(RO9E130)

Selegdo

Estas opgbes de processamento especificam a faixa de datas a ser usada para selecionar
relatorios de despesas e definir se serd impresso somente um relatério sintético ou
informagdes detalhadas e resumidas.

1. Faixa de Datas
Data Inicial

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data inicial da faixa de datas a ser
utilizada pelo sistema na selecao de relatérios de despesas.

Data Final

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data final da faixa de datas a ser
utilizada pelo sistema na selecao de relatérios de despesas.

2. Relatorio Analitico/Sintético

1 = Somente sintético
Em branco = Analitico e sintético

Utilize esta opgao de processamento para definir se somente informagdes resumidas do
relatério de despesas devem ser impressas. Se vocé deixar esta opgdo em branco, o
sistema imprimira informacgdes detalhadas e resumidas no relatério de despesas.
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Moeda

Estas opgbes de processamento sdo usadas para redefinir valores que estdo em uma
moeda diferente da moeda de reemboilso.

1. Cddigo de Moeda

Em branco = Moeda do reembolso

Utilize esta opgao de processamento para especificar a moeda em que os valores devem
ser impresso no relatério. Se vocé deixar esta op¢do em branco, o sistema imprimira no
relatério os valores na moeda definida para a despesa.

2. Data da Taxa de Cambio

Em branco = Usar a data do sistema

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data a ser usada para a obtengao
da taxa de cadmbio se vocé tiver especificado um coédigo de moeda na opgao anterior. Se
vocé deixar esta opgdo em branco, sera utilizada a data do sistema.

Relatorio Despesas por Fornecedor

No menu Processamento Periédico (GO9E20), selecione Despesas por Fornecedor.

Como a maioria das empresas possui convénios com companhias aéreas, locadoras de
automoveis e cadeias de hotel, pode ser necessario incluir em relatério o nimero e o valor
de despesas por fornecedor (vendedor). Ao executar o relatério Despesas por Fornecedor
(RO9E131), o sistema imprime cada companhia aérea, locadora de automodveis e hotel para
os quais foram inseridas despesas, fornecendo o niumero de despesas, o valor de despesas
total e o valor médio. Estas informagdes fornecem valores de despesa reais e permitem que
vocé calcule rapidamente se seus fornecedores preferenciais estdo recebendo a maior parte
de seus negdécios.

O sistema imprime as mesmas informacdes para todas as categorias de despesas usadas,
mas nao gera as informagdes por fornecedor.

Selecdo e Seqiéncia de Dados, e Opgoes de Processamento

Vocé pode especificar critérios de selegao adicionais, mas nao utilize a selegdo de dados
para alterar os critérios da categoria de despesas. Alteragdes feitas nos critérios de selegao
das categorias de despesas tém de ser realizadas na se¢ao de driver do relatério e ndo por
meio da selegao de dados.

Embora este relatério nao forneca totais, ele faz calculos para determinar o nimero de
despesas e os valores médios. Por isso, a sequéncia de dados do relatério ndo deve ser
alterada.

Este relatorio possui opgdes de processamento que possibilitam imprimir despesas por
faixas de datas e redefinir valores em uma moeda diferente da moeda de reembolso.
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Opcoes de Processamento: Despesas por Fornecedor (RO9E131)

Selegdo

Estas opgbes de processamento especificam a faixa de datas a ser usada na selegéo de
relatérios de despesas.

1. Faixa de Datas
Data Inicial

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data inicial da faixa de datas a ser
utilizada pelo sistema na selecao de relatérios de despesas.

Data Final

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data final da faixa de datas a ser
utilizada pelo sistema na selecao de relatérios de despesas.

Moeda

Estas opgdes de processamento sdo usadas para redefinir valores que estdao em uma
moeda diferente da moeda de reemboilso.

1. Cddigo de Moeda

Em branco = Moeda do reembolso

Utilize esta opgao de processamento para especificar a moeda em que os valores devem
ser impresso no relatério. Se vocé deixar esta opgdo em branco, o sistema imprimira no
relatério os valores na moeda definida para a despesa.

2. Data da Taxa de Cambio

Em branco = Usar a data do sistema

Utilize esta opgao de processamento para especificar a data a ser usada para a obtencgao
da taxa de cambio se vocé tiver especificado um cédigo de moeda na opgao anterior. Se
vocé deixar esta opgao em branco, sera utilizada a data do sistema.
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Remocgdo de Transacoes de Cartao de Crédito

No menu Operagbes Técnicas e Avangadas (GO9E31), selecione Remogéo de
Despesas de Cartao de Crédito.

Periodicamente, pode ser necessario remover transacdes da tabela Interface de Transagdes
de Cartao de Crédito (FO9E150). Vocé pode escolher remover registros por:

e Uma faixa de datas especifica

e Um status de transagao especifico

e Empregados que ndo trabalham mais na empresa

e Transagbes duplicadas transferidas acidentalmente para a tabela

Para remover registros, execute o programa Remocéo de Despesas de Cartao de Crédito
(RO9E151). O programa possui opgdes de processamento para que vocé possa selecionar
registros por faixa de datas e status de transacdo. Também é possivel utilizar a selecao de
dados para especificar outros critérios.

Quando vocé executa o programa R0O9E151, o sistema automaticamente imprime um
relatério com o nimero de registros que foram removidos da tabela FO9E150. Vocé também
pode imprimir os detalhes dos relatérios que incluem informagées de transacéo.

Opcgoes de Processamento: Remog¢ao de Despesas de Cartdo de
Crédito (RO9E151)

Selegdo

Estas opgdes de processamento especificam os critérios de selegao para remover
transagoes de cartao de crédito.

1. Faixa de Datas para Remocéao de Registros
Data Inicial

Use esta opcao de processamento para especificar a data inicial do relatério de despesas
a ser usada para a remogéo de registros da tabela Interface de Transag¢des de Cartao de
Crédito (FO9E150). O sistema utiliza esta opgéo juntamente com a opg¢ao Data Final para
localizar os registros disponiveis.

Se vocé deixar esta opgdo em branco, todos os registros com data de relatério de
despesas igual ou anterior aquela definida na opgao Data Final serdo removidos.

Data Final (obrigatdria)

Use esta opcao de processamento para especificar a data final do relatério de despesas
para a remogao de registros da tabela Interface de Transacdes de Cartao de Crédito
(FO9E150). O sistema utiliza esta opgéo juntamente com a opgao Data Inicial para
localizar os registros disponiveis.
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Se nenhuma data for especificada nesta opgéo de processamento, o sistema nao
removera nenhum registro.

2. Insira 1 para remover registros com os status de transacéo a seguir:
Aplicada

Utilize esta opgao de processamento para especificar os registros a serem removidos da
tabela Interface de Transag¢des de Cartdo de Crédito (FO9E150) de acordo com seus
status. O sistema utiliza esta op¢do em conjunto com a faixa de datas especificadas nas
opgodes Data Inicial e Data Final para localizar os registros disponiveis. Os valores validos
sdo:

Em branco = Nao remover os registros com este status
1 = Remover os registros com este status

Disponivel

Utilize esta opgao de processamento para especificar os registros a serem removidos da
tabela Interface de Transagdes de Cartao de Crédito (FO9E150) de acordo com seus
status. O sistema utiliza esta opgdo em conjunto com a faixa de datas especificadas nas
opgodes Data Inicial e Data Final para localizar os registros disponiveis. Os valores validos
séo:

Em branco = Nao remover os registros com este status
1 = Remover os registros com este status

Questionada

Utilize esta opgao de processamento para especificar os registros a serem removidos da
tabela Interface de Transag¢des de Cartdo de Crédito (FO9E150) de acordo com seus
status. O sistema utiliza esta opgdo em conjunto com a faixa de datas especificadas nas
opgodes Data Inicial e Data Final para localizar os registros disponiveis. Os valores validos
sdo:

Em branco = Nao remover os registros com este status
1 = Remover os registros com este status

3. Selecione status adicionais para a remogéo de registros.
Primeiro Status Adicional

Use esta opgao de processamento para especificar status de transagéo adicionais a
serem usados como critérios para a remogao de registros da tabela Interface de
Transagdes de Cartdo de Crédito (FO9E150). O sistema armazena os cddigos de status
de transagao na tabela de UDCs 09E/CS. O sistema utiliza esta opgdo em conjunto com a
faixa de datas especificadas nas opgdes Data Inicial e Data Final para localizar os
registros disponiveis.
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Segundo Status Adicional

Use esta opgao de processamento para especificar status de transagéo adicionais a
serem usados como critérios para a remogao de registros da tabela Interface de
Transagdes de Cartdo de Crédito (FO9E150). O sistema armazena os codigos de status
de transagao na tabela de UDCs 09E/CS. O sistema utiliza esta opgdo em conjunto com a
faixa de datas especificadas nas op¢bes Data Inicial e Data Final para localizar os
registros disponiveis.

Impressao

Esta opcao de processamento especifica se serdo impressos detalhes dos registros
removidos.

1. Impressao de registros removidos

Em branco = Imprimir detalhes de registros removidos
1 = Nao imprimir detalhes de registros removidos

Use esta opgao de processamento para especificar se os detalhes associados a registros
removidos da tabela Interface de Transagdes de Cartao de Crédito (FO9E150) devem ser
impressos. O sistema imprime um relatério com o niumero de registros removidos,
independentemente do valor especificado. Os valores validos sao:

Em branco = Imprimir os detalhes dos registros removidos
1 = N&o imprimir os detalhes dos registros removidos
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