Manual do Usuadrio

Novo Modelo de Gestdo e Liquidacdo de Despesas na Tickelia
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1 Introducao

Tickelia € um software de gestao de despesas de funcionarios, que permite a digitalizacao
das despesas de viagens e das despesas operacionais diarias, sua revisao e aprovacao,
bem como a exportacao destas.

O seu uso para o funcionario é exclusivo em aplicativo mével, e estd disponivel tanto em Android como em IOS.

Para a sua descarga, o funcionario devera acessar a Play Store ou APP Store conforme o
caso.

Através do APP da Tickelia, o funcionario capturard a imagem dos seus tickets e/ou faturas
por meio de fotografia para que o OCR (software de captura de imagens) extraia automati-

camente uma série de dados para a sua digitalizagdo. O sistema OCR esta ativo 24 horas
por dia, 7 dias por semana.

A captura esta homologada pela Agéncia Tributaria, pelo que substitui o comprovante ori-
ginal em papel.

O objetivo deste manual é descrever o funcionamento da Tickelia, sendo uma aplicagao
movel que os empregados da Naturgy utilizardo para realizar todo o processo de liquida-
cdo das despesas referentes tanto a viagens como a despesas operacionais dos empregados
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2 Descarregar APP

Para comecar a trabalhar com a Tickelia, primeiro é necessario descarregar a APP "Tickelia 2.0",

através da Play Store ou da APP Store, dependendo do terminal com que se trabalha.

Relacionado com as tuas
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Controla e regista os bilhetes de empresa de uma forma
facil e dinamica.

Uma vez descarregada a aplicacdo, aparecera o seguinte icone na tela:

T
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3 Acesso APP

Quando se acede pela primeira vez a aplicacao através do icone

Aparece a seqguinte tela:

Obrigado por baixar o Tickelia!

Esta aplicagdo sé estd disponivel para os clientes que contra-
taram o servico

Se ndo é cliente da Tickelia e deseja comecar a utiliza-la, ndo hesite

em contactar-nos

°
2ss NIF da sua empresa @

Li e aceito a Politica de Privacidade em relagdo ao meu consentimento

\ para o uso dos meus dados pessoais Politica de Privacidade
Seguinte

11 O <

Devem-se seguir os seguintes passos:

No campo "NIF da sua empresa" deve-se indicar Naturgy_GV.

Deve-se aceitar a politica de privacidade.

E necessario pressionar o bom para aceder a tela de acesso.

Na tela de acesso devem-se introduzir as credenciais do empregado:
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Usuario: € o numero de empregado (000XXXXX incluir os “O" a esquerda ou bem 44XXXXXX
)

Senha: é a mesma que a senha corporativa

Mudar de empresa

\-F Insira o seu usudrio

Esqueceu o seu usuario?

Esqueceu a senha?

As credenciais introduzidas sdo validadas ao pressionar o botdo
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4 Configuracao inicial

Uma vez que entra na aplicacdo, aparece uma janela emergente com a sociedade ou soci-
edades as quais o empregado esta vinculado para submeter as despesas, fazer aprovacées
etc.

E importante assegurar-se de selecionar corretamente a sociedade onde quer liquidar as
despesas.

Naturgy

Selecione uma empresa

ASSOCIAGAO DIA SOLIDARIO

CENTRAL TERMICA DE ANLLARES CB

COMERCIALIZADORA REGULADA GAS AND...

EMPL

FUNDAGAO GAS NATURAL FENOSA

GAS NATURAL EXPLORAGAO

(] @ <

A qualquer momento na APP pode-se mudar de sociedade, pressionando o icone situado na
parte superior esquerda da tela que se mostra a seguir.
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Uma vez dentro, ao clicar na sociedade que aparece (imagem 1), abre-se um menu suspenso
com todas as sociedades as quais o empregado esta vinculado (imagem 2).

Imagem 1 Imagem 2

Luca Campanella Luca Campanella

Naturgy Energy Group S.A.

Naturgy Energy Group S.A.

i)

=) E Relatérios
=

‘ Selecione uma empresa
s}

ASSOCIAGAO DIA SOLIDARIO
CENTRAL TERMICA DE ANLLARES CB
COMERCIALIZADORA REGULADA GAS AND...
EMPL
FUNDAGAO GAS NATURAL FENOSA
D GAS NATURAL EXPLORAGAO

1 (@) < 11 (@] <
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ApOs selecionar a sociedade, acessa-se a pagina principal do APP.

1 @] <




Naturqy b

5 Menu Principal na Tickelia

No menu principal encontram-se varios campos que sdo resumidos a seguir:

9:20 i &£

Naturgy

Luca Campanella

Naturgy Energy Group S,A.

=

Despesas: Nesta secao, € possivel visualizar todas as despesas que foram adicionadas.

Relatorios: (Anteriormente liquidacao de despesas). Por meio de um Relatdrio Tickelia indica
um conjunto de despesas (tickets e/ou faturas) que o empregado agrupa e apresenta ao
seu validador para aprovacao.

Viagens: O conceito de Viagem na Tickelia é usado para determinar todos os tipos de des-
pesas que o empregado tem.

Esta se¢do é um campo obrigatério em todos os tipos e subtipos de despesas e serd usado
tanto para anexar as despesas relativas as viagens que estao vinculadas a documentos de
pagamentos quanto para visualizar as viagens provenientes da interface com o Portal de
Viagens da Naturgy. Ou seja, nesta se¢dao encontraremos:

10
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1. VIAGEM SOLICITADA PELO PORTAL DE VIAGENS DA NATURGY: Sdo todas aquelas viagens que sdo solicitadas pre-
viamente pela ferramenta de viagens e, uma vez aprovadas pelo responsavel, sdo criadas automaticamente

no APP da Tickelia com uma numeracao prépria da aplicagao.

Neste caso, deve-se procurar a viagem pela data de realiza¢do desta e no campo
descricdo pode-se verificar o niumero de origem da viagem criada no Portal de Via-
gens da Naturgy.

Na viagem devem ser incluidos todos os gastos relativos a mesma e, uma vez que
esta esteja finalizada e todos os gastos tenham sido incluidos, deve-se fechar manual-
mente no APP da Tickelia.

2. OUTROS GASTOS NAO ASSOCIADOS A VIAGENS: (equivalente a documento de paga-
mento) Corresponde a qualquer gasto que nao esteja associado a nenhuma Viagem
do Portal de Viagens da Naturgy.

Neste caso, o empregado devera incluir suas despesas contra a viagem “OUTROS
GASTOS NAO ASSOCIADOS A VIAGENS".

Ao contrario do caso anterior, esta viagem nunca devera ser finalizada no APP da Tic-
kelia (Por exemplo, as despesas pessoais de tarefas diarias: Viagem Dummy).

Mais adiante explica-se como devera vincular todos os gastos de forma obrigatéria contra
uma viagem do tipo 1 ou do tipo 2.

Liquidacdo: E uma funcionalidade que permite ao empregado consultar os gastos e rela-
torios (liquidagdo que inclui todos os gastos) que foram enviados a LCS Liquidagao de
Despesas para seu processamento.

Configuracdo: Neste apartado encontram-se todas as op¢des para configurar nosso APP
da Tickelia nas caracteristicas que sdo mostradas na imagem.

11
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= Configuracdo

B
8

grafia de despesas

Alterar senha

it

Dados por defeito

Idioma

0

Espanhol

Sobre a Tickella

23.6

1l @]

Anexar PDF como foto-

Anexar PDF como fotografia de despesas: Esta opgdo deve estar ativada se quisermos
subir comprovativos de despesas com um arquivo .pdf em vez de uma foto.

Alterar senha: Embora esta opg¢do esteja ativa, ndo se deve em nenhum caso alterar
a senha através do APP Tickelia.

Dados por defeito: Neste apartado podem-se configurar os dados que por defeito

queremos ver cada vez que reportamos uma despesa. Por exemplo, se deixar con-
figurado como forma de pagamento um cartdo corporativo, este me saird por de-

feito cada vez que reportar uma despesa pelo APP

9:40 s & &~

< Dados por defeito

Forma de pagamento

Dinheiro / Cartdo pessoal

Ordem / Projeto

(Nenhum)

Subprojeto
(Nenhum)

Viagem

(Nenhum)

Pais

xxxxx

ES + Espanha

Moeda

= EUR- Euro

§ Origem

s_  Tipode transporte

Avido

T Restabelecer

11| O

(M Guardar

<

12
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Idioma: Mostra os idiomas disponiveis para usar o APP Tickelia.

Encerrar sessao: Permite encerrar a sessao de trabalho do usuario atual.

13
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6 Conceito de Viagem em Tickelia

Em Tickelia, o conceito de VIAGEM é sempre utilizado como 'agrupador' para adicionar
uma despesa, e € um campo obrigatério como mostra a imagem

Campo obrigatdrio

1059 Fu i - BEN® T 26%0

< Portagem

Entrada manual

Forma de pagamento

Dinheiro / Cartado pessoal

~ Pais
= s conias

ES - Espanha

. Moeda

= EUR-Euro

rt, Tipo de comprovativo

= Taldo - Fatura simplificada

Ordem / Projeto

: (Nenhum)

5. Viagem

" (Nenhum)

/" Nota

[ﬁ Guardar

Existem dois conceitos de viagens na Tickelia:

Despesas relativas a documentos de pagamentos ou de operativa didria normal:
Referem-se a todas as despesas que podem ocorrer para a atividade laboral diaria
dentro da mesma provincia ou comunidade.

Despesas associadas a Viagens: Referem-se a todas as despesas associadas a uma via-
gem que foi reservada através da plataforma do Portal de Viagens da Naturgy.

14
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7 Despesas provenientes do Portal de Viagens da Naturgy

Refere-se a todas as despesas associadas a uma viagem que foi reservada através da pla-
taforma do Portal de Viagens da Naturgy.

O empregado, para viajar, devera reservar tudo o que diz respeito através do Portal de Via-
gens da Naturgy, isto &, os bilhetes de transporte, a estadia e aluguer de carros (aviao,
trem, barco, hotel, carro de aluguer etc.) (Ver manual do Portal de Viagens da Naturgy).

Uma vez aprovada a viagem pelo responsavel no Portal de Viagens da Naturgy, gera-se na Tickelia
um numero de viagem que nos permitira associar as despesas relativas a essa viagem.

E obrigatério que todas as despesas sejam adicionadas & viagem que lhes corresponda. No
caso de incluir despesas fora do periodo da viagem, o sistema informara ao usuario um

alerta na tela para que possam ser introduzidas modifica¢des.

As despesas de deslocacao de viagens, alojamento ou aluguer de carro, que sejam soli-
citadas pelo Portal de Viagens da Naturgy serao liquidadas através de fatura direta. A
fatura direta dessas despesas sera recebida na caixa de entrada do Sap4hana do via-
jante ou da pessoa que tenha solicitado a viagem em seu nome (solicitante), para que
possa ser preenchida e posteriormente aprovada.

Deve-se ter em conta que a conta de despesa que deve ser sempre informada é a 6290600

000 se for contra um elemento analitico de despesa e 9500000000se for contra elemento
analitico de investimento

15
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8 Como Adicionar as despesas e tipos - subtipos de despesas

A Tickelia permite adicionar despesas de uma maneira muito simples através de uma fo-

tografia de um ticket ou fatura, anexando um documento pdf ou enviando um e-mail
para o endereco expenses@tickelia.com.

O método mais utilizado e simples para adicionar uma despesa é tirando uma foto do ticket ou
anexando um documento pdf (até 5MB). No entanto, no caso de a fatura ter mais de 2 paginas
ou em situagdes em que as despesas nos chegam por e-mail, a Tickelia permite anexar esta
despesa através do envio do documento pdf justificativo para o endere¢o expenses@tickelia.com
, deve ser sempre realizado a partir do e-mail que o usuario tenha informado no sistema, caso
contrario, ndo sera processado. Também é necessario que nos tickets enviados apareca o CIF,

a data e o valor. Quando a despesa é enviada e processada, um e-mail é enviado ao usuario,

da mesma forma quando ndo foi possivel. Desde que o usuario o envia até que seja refletido

no APP, pode demorar no maximo 24 horas.

Uma vez enviado para este endereco, o gasto podera ser visualizado no nosso APP entre as
despesas presentes em estado “Pendente de completar”. Desta forma, poderemos preencher
os dados obrigatérios necessarios. Até que todos os dados estejam preenchidos, o OCR que
identifica o gasto e o valida ndao comeca a funcionar.

Se precisarmos adicionar uma despesa com o APP, o usuario deve pressionar no icone abaixo a

esquerda e abrir-se-a um pequeno menu com diferentes op¢&es. Selecionaremos
"Adicionar despesa"

BN@ @

Naturgy

B

- A G
4
7 leoliant
.,
wwwwww
Adicionar despesa répida
Adicionar despesa
1 (8] < 1 (®) <

16
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Uma vez dentro da sec¢do "Adicionar Despesas", aparece a tela com diferentes tipos de
despesas:

146~ 0@ » BRN®G %

< Tipo de despesa

Quilometragem
Bﬂ Abastecimento
—Ev;- Portagem
P Estacionamento
X Restaurante
* Avido / Comboio / Barco
ley Alojamento
B Auguer de Transporte
E Téaxi / Autocarro / Metro
@ Outras Despesas

0 Despesa sem comprovativo / Gorjeta

B representacao

1 @) <

O empregado seleciona o tipo de despesa e pressiona sobre o mesmo.

Alguns gastos tém subtipos de despesas, e é muito importante selecionar a despesa de
acordo com a sua casuistica para que seja refletida corretamente na contabilidade (veja o
ponto 8.3 Tipos e Subtipos de despesas).

Se tiver subtipos, abrir-se-a um menu suspenso mostrando as op¢8es. Por exemplo, se
o0 empregado seleciona a despesa "Estacionamento”, abrir-se-a um menu suspenso que
indicara dois subtipos (ESTACIONAMENTO e Zona Verde / Azul).

Neste caso, todas as despesas provenientes de estacionamentos municipais relacionadas

a zonas azuis ou verdes devem ser imputadas na sequnda op¢do, os outros tipos de
despesas de estacionamento devem ir na primeira opc¢do.

17
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€ Tipo de despesa

Quilometragem

B Avastecimento

M50£ 8O -

€ Tipo de despesa

Quilometragem

Eﬂ Abastecimento

[ a— — Portagem
P Estacionamento PEsaconaments
X Restaurante Estacionamento
S Zona verde/azul
Avido / Comboio / Barco
0 X Restaurante
0 pojamento
) Avido / Trem / Barco
B Auguer de Transporte
= Ia Alojamento
& 7axi/Autocarro / Metro
B Auguer de Transporte
©  outras bespesas
@ Taxi/ Gnibus/ Metro
0 Despesa sem comprovativo / Gorjeta
O  ourssvespesas
53] Representagao
1] (@] < 1l (@) <

No caso das despesas de "Restaurante" que contém gorjetas, os dois conceitos serdo de-
talhados, considerando apenas o total da fatura sem a gorjeta na despesa "Restaurante”
e imputando no tipo de despesa "Despesas sem comprovativo / Gorjeta" a mesma:

O Despesa sem comprovativo / Gorjeta

Uma vez selecionado o tipo ou subtipo de despesa, acede-se a tela onde deverdo ser preen-
chidos diferentes campos informativos, dos quais alguns serdo obrigatérios e outros opcio-
nais.

Quando todos os campos estiverem preenchidos, sera necessario gravar a despesa,

(" Guardar

pressionando sobre o seguinte icone

Neste momento, abrir-se-a a cdmera para poder fotografar o recibo (no iPhone, sera solici-
tado acesso a aplicacdo para que possa usar a camera, confirmar). Uma vez tirada a foto e
verificado que esta bem, clicaremos em aceitar para anexa-la ao recibo.

18
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Campos necessarios Camara Foto

156,00 -

< Portagem

Entrada manual

. Forma de pagamento

“~ Dinheiro / Cartao pessoal

=) Pais

€S - Espanha

—, Woess
8 EUR - Euro

[ Tiode comprovativo
= Tique Fatura simplificada

/= Ordem/ Projeto
' G9000047600001 - ES-MAD-SAN LUIS

A Viagem
463 Outros gastos nao associados a Viagens

/" Nota

(M Guardar

1l @]

Aceitar

Deve-se considerar que, sendo um processo associado a uma conexdo de Internet, este
processo pode demorar mais ou menos tempo dependendo da velocidade da conexao.

Ao tirar a foto

(™ Guardar

» 0 empregado tem duas op¢des: ou pressiona no icone para va-

lidar se a foto esta correta (foto 1), ou, caso a foto esteja desfocada, pressiona em repetir (foto

2).

1. Pressionar o icone Aceitar se a foto estiver correta (veja Foto 1).

Foto 1

19
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2. Pressionar reintentar em caso de querer repetir a foto porque saiu desfocada (veja
Foto 2).

Foto 2

2298A1

T-CASUAL 1 E St o nes

AL DE 10 VIAGENS INTEGRADAS NAO VALIDO.

INIPESOAL DE 10
NSBORDO DURANTE 1H 15M —Fr

Através da foto que adicionamos, a Tickelia permite capturar os dados mais importantes
do bilhete como os dados fiscais e data.

No caso de algum erro na foto do bilhete, o empregado tera que ativar a Entrada Manual. Entre
esses casos encontramos, por exemplo, fotos ilegiveis, data do bilhete incorreta, o montante
que aparece no bilhete ndo é o que deve ser pago ou qualquer outro erro pelo qual o bilhete
ndo seja gravado corretamente.

O procedimento é o mesmo, a Unica diferenca é que uma vez que estamos na tela de intro-

duzir os dados de uma despesa, ANTES de realizar a fotografia deve-se marcar a opgao En-
trada Manual.

Desta forma, serdo habilitados os campos Data, onde se informara a data correta, e o campo

Total, onde se podera colocar o montante (mesmo que ndo coincida com o do bilhete).
Além disso, deveremos preencher todos os outros campos obrigatérios.

20
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€ Téxi/ Autocarro / Metro

Entrada manual @

« Téxi / Autocarro / Metro

Entrada manual

Forma de pagamento
(o= " . - -
Dinheiro / Carto pessoal

‘ Pais.
~ ES+Espanha IS [~ 01/05/2023

S|

Moeda
EUR - Euro NIF do estabelecimento

(1 Tipo de comprovativo
Taldo - Fatura simplificada

PEP

o

G9000047600002 - ES-MAD-A.LOPEZ- (rSOChEm
PUENTE PRINCESA
L\ Viagem Cddigo postal
7" 463 Outros gastos nao associados a Viagens
/" Not: Localidade
ota
& sem justificante
Forma de pagamento
& inheiro / Carto pessoal
o P .
ES « Espanha
g e
' EUR- Euro
™ Guardar Q) Tipode comprovativo M Guardar
— E Talio - Fatura simplificada o
11 @] < ] @] <

Exemplo: Se eu passar uma despesa de uma fatura de telefone de 80 € mas acordamos com
a empresa que apenas me pagara 50% da mesma, terd que ser feita uma Entrada Manual e
no campo Total se informara 40 €.

Uma vez preenchido o campo Total, sera tirada novamente a foto do recibo.

Se os montantes ndo coincidirem, ao fazer Entrada Manual, sempre se priorizard o mon-
tante informado pelo usuario, ndo o montante que consta no recibo ou na fatura.

Quando tivermos validado a entrada da despesa e o recibo tiver sido adicionado correta-

mente, podera consultar o mesmo no menu “Home" que aparece ao desdobrar o icone si-
tuado no canto superior esquerdo.

8.1 Campos obrigatdrios para adicionar despesas

Os campos obrigatérios sdo marcados de cor vermelha e serd necessaria a sua preenchi-
mento para avangar no processo de introducao de despesas.

Cada tipo ou subtipo de despesa tera seus proprios campos obrigatérios, que poderdo
ser diferentes conforme a natureza deste.

Entre os campos mais importantes e comuns podemos indicar:

21
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Viagem: Este campo é obrigatério em todos os conceitos de despesas e € nele onde se se-
leciona o numero de viagem ao qual queremos adicionar a despesa (clicando no menu
suspenso). Em caso de despesas de operacao normal como DOCUMENTO DE PAGAMENTO
, deve-se sempre escolher a opc¢do “Outros gastos nao associados a viagens".

Forma de pagamento: E um campo obrigatério e por defeito aparece Metalico / Cartdo pessoal,
mas é importante indicar a forma de pagamento pela qual se deseja receber o ingresso.

Existem varias modalidades de pagamento:

1. Metalico / Cartdo pessoal: Sera selecionado quando o empregado pagar as des-
pesas em dinheiro ou com um cartdo pessoal. Com esta modalidade, ao empre-
gado sera creditado o montante requerido por transferéncia para a conta que

ele tem registrada para suas despesas (lembrar que esta conta pode ser diferente
da conta do salario).

2. Cartao: Deve ser selecionado quando o empregado pagar as despesas com um car-
tao fornecido pela empresa.

Existem 3 tipos de cartées (Empregado, Corporativo e Pré-pago) e a informacao
que aparece no APP normalmente indica os 4 digitos iniciais e os 4 digitos finais des-
tes. E importante indicar corretamente o cartdo com o qual o gasto foi realizado,

tendo em conta que, em caso de erro, 0 pagamento destes poderia ser feito errone-
amente ou nao ser realizado.

Cartao Empregado: Este cartao é atribuido a todos os viajantes com despesas
recorrentes. Tém limites dependendo de cada situacdo. O carregamento do re-
cibo do cartdo com as despesas realizadas sera registrado na conta do empre-
gado apds 2 meses. Por exemplo: As despesas incorridas entre o dia 21 de ja-
neiro e 20 de fevereiro, serdo carregadas na conta bancaria no dia 01 de abril.
Por este motivo, o empregado tem 2 meses de tempo para poder liquidar suas

despesas, embora para evitar incorrer em descobertos é aconselhavel liquida-las
quanto antes.

* Cartdo Corporativo: Este cartdo é atribuido a todos os diretores de primeiro nivel e
Comité de Direcao. Tém limites dependendo de cada situacdo e as despesas se-
rao liquidadas a conta da empresa da Naturgy que corresponder.

Cada més sera enviado um extrato por parte do departamento de liquidacdo de
despesas da LCS ao diretor correspondente ou a sua secretaria para que possa
verificar que os montantes estejam corretos e inclui-los na liquidacao.

Cartdo pré-pago: Este cartdo é atribuido aos empregados que o necessitam
para pequenas despesas da Unidade. Tém limites dependendo de cada situa¢ao
. E um cartdo que se recarrega e tera que ser liquidado
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correspondente em tempo para que o saldo esteja sempre ativo. Os pagamentos
destes cartdes sdo 2 vezes por més.

Pais: Neste campo deve-se incluir o pais no qual o gasto foi realizado. Por padrdo, aparecera
o0 pais no qual os empregados estdo registrados (por exemplo, para os empregados de so-
ciedades espanholas aparecera ES). Deve-se notar que no momento em que um ticket em

moeda estrangeira for introduzido, deve-se indicar o pais do ticket, considerando-se auto-
maticamente a moeda desse pais.

Por exemplo, ES — Euro, USA — Ddlar.

No caso de paises onde se pode pagar em varias moedas (por exemplo, no México pode-se
pagar em pesos mexicanos ou ddlares americanos), deve-se indicar o pais do gasto e pode-se
modificar a moeda.

IMPORTANTE: dentro de uma mesma liquidacao podem ser incluidas varias MOEDAS e é
muito importante que o empregado indique a correta.

PEP: Neste campo deve-se indicar a informacdo analitica da sociedade contra a qual imputar

a despesa, selecionando-a através de um menu suspenso. A correta identificacdo do PEP é
responsabilidade do empregado.

Bilhete / Fatura: E imprescindivel indicar corretamente se se trata de um bilhete ou uma fatura
conforme explicado no ponto 8.2.

8.2 Diferenca entre Bilhete e Fatura

Um dos campos importantes na Tickelia é a diferenca entre Bilhete e Fatura. Por defeito
na APP aparecera sempre Bilhete, mas é imprescindivel muda-lo para fatura conforme o
suporte que esta sendo fotografado para que a despesa seja corretamente imputada.

Neste apartado explica-se brevemente a diferenca entre um Bilhete e uma Fatura para poder
indica-lo corretamente na APP da Tickelia.

Entende-se por FATURA (veja a primeira imagem) todos os documentos que contenham cla-
ramente tanto os dados fiscais do fornecedor como os dados fiscais da nossa empresa (Razao

Social, NIF, endereco social, nimero de fatura, etc.), a base tributavel detalhada, o montante
do IVA e o total do montante da fatura.
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Entende-se por BILHETE (veja a segunda imagem), todos os documentos que ndo tém os dados
fiscais da nossa empresa ou qualquer dado fiscal relevante que ndo permite trata-lo como fa-
tura (Por exemplo, NIF, nimero de fatura, etc.).
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0 Karcin 6z Arbore S.LU, TTAL 4,1
Pargle de San Pedro, 5/ 15011 A Coruns B =
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8.3 Tipos e Subtipos de despesas
No menu suspenso de despesa, podemos encontrar uma selegdo de tipos de despesas.
Alguns destes tipos podem conter subtipos de despesas.

E importante vincular corretamente cada despesa ao tipo/subtipo de despesa, ja que cada
conceito esta associado a uma conta contabil que deve estar refletida corretamente face a

possiveis auditorias.

Dentro de cada despesa estardo indicados todos os campos obrigatérios e poderao
ser carregados tanto automaticamente através da foto ou manualmente indicando
0S Campos que sao necessarios.
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19:28 £ f +

€ Tipo de despesa

Tipos de despesas

@ quiometragem

B aastecimento

B ponagem

P Estacionamento
X Restaurante

B> isos Combolo Barco
0 aigjamento

B pluguer de Transporte
Téxi/ Autocarro / Metro

Outras Despesas

Despesa sem comprovativo / Gorjeta

B O O @B

Representagao

L} ©) <

Quilometragem: Neste gasto serdo incluidos os quilémetros que o empregado percorre para
a sua atividade laboral. Para preenché-lo, deve-se indicar apenas o nimero de quilémetros e

o sistema calculara o montante de forma automatica de acordo com o prego estabelecido
pela empresa.

E imprescindivel indicar os quilémetros individualizados por trajeto, evitando somar quilé-
metros de varios trajetos.

Neste campo ndo é possivel tirar foto e uma vez preenchidos todos os campos deve-se
pressionar em guardar.

19830 @ & - B @ XN = .l 22%0

< Quilometragem

Data

01/05/2023

~. PEP
(Nenhum)

Viagem
(Nenhum)

" Nota

—~ Motivo do deslocamento

“ (sem atribuir)

@) Matricula

\'I‘, Guardar

1l (@] <
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Abastecimento: Incluirdo aqui todas as despesas referentes ao abastecimento de combusti-
vel. O numero de litros € um campo obrigatério para incluir nesta despesa.

Portagem: Todas as despesas referentes ao pagamento de portagens.

Estacionamento: Todas as despesas referentes a pagamentos por estacionamento. Dentro
deste tipo de despesas encontramos dois subtipos: Estacionamento (privados) ou Zona
verde/azul (estacionamentos publicos).

Restaurante: Todas as despesas referentes a refeicdes em restaurantes. Dentro deste tipo
de despesa é necessario distinguir dois subtipos: Restaurante em Viagens (as refei¢cdes

gue se realizam durante uma viagem) e Restaurante (as refei¢des que se fazem durante a
atividade diaria).

E importante que a despesa que se inclua seja a mesma que a indicada na fatura e se in-
digue sem nenhum tipo de sobrecusto (Por exemplo, gorjeta).

No caso de uma despesa de restaurante em que se deixou gorjeta, devera indicar-se o
montante da fatura e somar a gorjeta no TIPO DE DESPESAS "DESPESAS SEM COMPROVAN-
TES / GORJETAS". Também neste caso existem varios campos obrigatérios e é imprescindivel

indicar os comensais presentes na refeicao.

Avido / Trem / Barco: Neste apartado, deverdo ser incluidas apenas as despesas que, por al-
gum motivo excepcional, o empregado teve que desembolsar com seu cartdo pessoal.
Normalmente, todas as despesas deste conceito sao reservadas pela ferramenta de viagens
e sdo pagas pelo processo de Fatura direta sem ter que passar pelo APP da Tickelia.

Alojamento: De forma analoga ao conceito Avido / Trem / Barco, neste apartado deverao
ser incluidas apenas as despesas que, por algum motivo excepcional, o empregado teve
que desembolsar com seu cartdao pessoal. Normalmente, todas as despesas deste conceito
sao reservadas pela ferramenta de viagens e sdo pagas pelo processo de Fatura direta
sem ter que passar pelo APP da Tickelia.

Aluguer de Carro: De forma analoga aos dois itens anteriores, neste conceito s6 devem
ser incluidas as despesas que, por algum motivo excepcional, o empregado teve que
pagar com o seu cartdo pessoal. Normalmente, todas as despesas deste conceito sdo
reservadas pela ferramenta de viagens e sdo pagas pelo processo de Fatura direta
sem ter que passar pela APP da Tic-

Taxi, autocarro, metro: Todos os gastos referentes a Taxi, autocarro, metro.

26



Naturqy b

Outros gastos: Este tipo inclui a maioria dos subtipos de despesas que ndo se encontram
nos tipos principais ou mais comuns. Como podem ser Quotas de associa¢des, Permissdes
e Taxas, etc.

19:40 @ £ »

€ Tipo de despesa
19:41 @ £t »

<Tipo de despesa

Quilometragem
B Avastecimento
MPortagem

P EstaciOnamenm Material de escritério
N Restaurante Material consumivel de informatica

Correios e Mensageiros
= Aviso / Comboio/ Barco

Rep. e conserv. elementos de t
. Recargos, multas e sangbes

8 Alojamento 9 <
Rep. e conserv. edificios, loc
a Outros fornecimentos
Aluguer de Transporte Rep. e conserv. outro imobilizado

Manut. Instalagses industri ais Outros servicos

Téxi / Autocarro / Metro

I
Outras despesas de publicidade Indemnizagdes

Subscricdes e documentagao
Outros Conceitos

Juridicos e contenciosos

©
D Despesa sem comprovativo / Gorjeta
&

5 Despesas de transporte e SS
Representagéo Recargos, multas e sangdes E i

1 (@) < 1] (@] < Assisténcia hospitalar

Despesa sem comprovativo / Gorjetas: Neste conceito incluiremos todas aquelas despesas
das quais perdemos os recibos, ndo temos comprovativo ou as gorjetas.

E muito importante ter em conta que, por parte do departamento que gere a liquidacio de
despesas, embora a liquidacdo seja autorizada, no caso de montantes elevados ou perda rei-
terada dos recibos, sera solicitada uma autorizacdo suplementar por parte do diretor corres-
pondente.

8.4 Adicionar despesas de terceiros (Usuario delegado)

O usuario delegado é um empregado que acede com as suas credenciais a APP mas pode
adicionar despesas e gerar relatérios em nome de outra pessoa.

Para indicar ao sistema que vao realizar funcdo delegada so se devera clicar no menu lateral
da APP sobre o seu nome e ali se desdobraria uma lista com os nomes daqueles empregados
que delegaram estas fung¢des nele/ela.
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Naturgy

Luca Campanella

Naturgy Energy Group S,A.

Inicio

Despesas

Relatérios

Viagens

Liquidagdes

Configuracao

Ajuda

Encerrar sessdo

Naturqy b
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9 Processo de finalizagao da Viagem na Tickelia

As viagens introduzidas na ferramenta de viagens, nas quais previamente foram introdu-
zidos todos os gastos relacionados.

IMPORTANTE todos os viagens provenientes da ferramenta de viagens estarao com o texto
AMEX- (nota da viagem), nunca e em nenhum caso se devera fechar a viagem OUTROS GAS-
TOS NAO ASSOCIADOS A VIAGENS tendo em conta que esta viagem é relativa aos gastos de

documentos de pagamentos e, caso seja fechada, fechar-se-ia para todas as sociedades.

A sequir, ver-se-a o exemplo da finaliza¢do da viagem.

1.Ir na se¢do Viagem do menu e escolher a viagem que se deseja finalizar:

19590 « BN Rl 17%0

= Viagens i

AMEX - Visita a forne-

cedor em suas instalagdes

472

Outras despesas nao
; associadas a Viagens

463 22N

+ Adicionar

1l @ <

2. Uma vez dentro da viagem, basta pressionar em finalizado (indicar SIM) e guardar,
a viagem estara finalizada. IMPORTANTE uma vez que a viagem esta finalizada,
ndo sera possivel incluir mais despesas na mesma.
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< Viagem

472 AMEX - Visita a fornecedor
em suas instalagdes

Naturqy b

2000399 - BaN= o 16%L

< Viagem

472 AMEX - Visita a fornecedor
em suas instalacoes

o Desde sy AtE a—s Desde s Até
24/5/23 24/5/23 24/5/23 24/5/23
;‘ Desde :‘ Desde

Y 24/05/2023 “ 24/05/2023

= Até = Até

= 24/05/2023 & 24/05/2023

/, Motivo . Motivo

AMEX - Visita a fornecedor nas suas instalagdes 4 AMEX - Visita a fornecedor nas suas instalagdes
P Descrigdo > i ——
TRV8800000105 TEST4 Justificacdo do
Viagem4

~, Pais Pais

J 'as Candrias ] as Candrias
F ES « Espanha A H ES ¢ Espanha e

o e 5y Moeda

~— EUR:Euro < EUR - Euro

~. PEP _ PEP

5 =

(Nenhum) B (Nenhum)

~ Finalizado . Finalizado
IC’ Néo IEL Sim

ﬁ Guardar

() Guardar

Aparecera uma mensagem de confirmag¢do na qual se deve pressionar aceitar para gravar a via-
gem. Ao terminar o processo, a viagem desaparecera da lista de viagens abertas.

As viagens devem ser finalizadas apenas quando todos os gastos associados a viagem forem in-
cluidos nos relatérios (conforme ponto 11 deste manual), e estes tenham sido aprovados.
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10 Consulta de despesas

Tickelia permite consultar o estado das despesas que o empregado adiciona no APP.

Para realizar esta consulta deve-se entrar na seccao de "Despesas" que se encontra no
menu desdobravel do canto superior esquerdo da tela principal.

Naturgy

Luca Campanella

Naturgy Energy Group S,A.

Relatdrios

Uma vez dentro da consulta de Despesas, aparecera uma lista de todas as despesas que fo-
mos adicionando:

= Despesas

5,00 EUR

Total de despesas

Lendo

Eﬂ Abastecimento
5,00 EUR

=

+ Adicionar
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As despesas sdo visualizadas em diferentes cores que correspondem aos seus estados:

Azul: pendente de verificagao pelo OCR (sistemas que verifica os dados da foto), este
gasto aparece em Azul e com valor 0 € porque o OCR ainda ndo leu os dados.

Verde: a despesa esta corretamente adicionada porque o OCR leu corretamente a
despesa, ou porque foi submetida uma entrada manual.
Vermelho: Foto ilegivel por algum motivo. Pode ser que a foto esteja desfocada, que o

bilhete ndo contenha a data, que o montante nao esteja bem visivel. Sempre que o vir-
mos vermelho devemos reintroduzir o bilhete e apagar o errado.

i
Se pressionarmos sobre o icone . encontraremos a explicacdo de cada cor .

= Despesas

< Legenda
5 00 EU R Despesa correta
.
Total de despesas
Pendente de preenchimento
‘ Foto ilegivel
B’ﬂ Abastecimento Lendo
= 5.00 EUR ® -

B Projeto atribuido
D%D Viagem atribuida
® Despesa rejeitada
@ Fatura

00

Py Despesa com convidado

@ Pagamento com cartdo

Para revisar uma despesa especifica, pode-se selecionar e visualizar toda a informagao .

Para consultar a imagem do bilhete é necessario pressionar o icone da Foto, como mostrado
a sequir .
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<« Abastecimento

Tergarfeira Total

2/5/23 25.09
EUR

Despesa correta

Entrada manual

Total
25,09

&

Data

2 de Maio de 2023

NIF do estabelecimento

Razdo social

Numero de fatura

Cédigo postal

(N Guardar

Localidade

Para eliminar uma despesa, deslize a despesa para a esquerda, apague a despesa e seleci-
one Apagar.

25,09 EUR

Total de despesas

terga-feira, 2 de maio de 2023

. Despesa
E’ﬁ Abastecimento correta correta
#H-0 B-C
25,09 EUR Tem certeza de que deseja

eliminar a despesa?

Cancelar Aceitar
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Para filtrar a busca de despesas por tipo de despesa, data, forma de pagamento, estado

da despesa, etc., deve-se Eressionar

perior direito da tela

o icone da piramide invertida que aparece no lado su-

Quando este icone for pressionado, aparecera a seguinte tela onde se podera filtrar a

busca das despesas imputadas.

B E

¥ 0 © T

@

®

@ Restabelecer

Desde

Até

Pais
Todos
Moeda
Todas
PEP
Todos

Viagem

Todos

Forma de pagamento

Todas

Estado
Todos

Tipo de despesa
Todos

Pode visualizar o resumo total por tipo de despesa clicando no icone dos trés pontos

e Resumo de despesas ".
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Selecionar

Resumo despesas

Recuperar despesas

eliminadas

Dentro do Resumo de despesas, podem-se ver os resumos por tipos de despesas, forma
de pagamento e moeda de pagamento:

< Resumo de despesas < Resumo de despesas < Resumo de despesas

Tipo Pagamento Moeda Tipo Pagamento  Moeda Tipo Pagamento  Moeda

@ Abastecimento 25,09 EUR Metalico / 30,89 EUR e Euro 30,89 EUR

= Cartdo pessoal

Portagem 5,80 EUR

Uma vez incluidos e revisados todos os gastos na consulta de “Despesas”, procede-se a adi-
ciona-los ao Relatério (nota de despesas).
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Quando uma despesa é negada, aparecera o simbolo em vermelho como Negado

12264 £ @ *

= Relatorios

Aprovagao

0,00 EUR

14293 EUR

Para saber o motivo da negacao, deve-se pressionar o simbolo de informacao e o motivo
pelo qual a despesa nao foi aceita sera exibido.
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11 Criacdo do relatério (liquidacdes de despesas) e envia-lo para aprovacgao

Aceder ao menu principal (pressionando o icone localizado no canto superior esquerdo) e
depois ao relatorio.

Naturgy

Luca Campanella

Naturgy Energy Group S,A.

to
cto

9 EUR

Despesas

to
cto

0EUR

@ Ajuda
to
icto

0 EUR

Dentro de Relatdrios, poderdo ser vistos diferenciados ror cores segundo o seu estado (a legenda

das cores pode ser vista pressionando o icone

m

Aprovado

o 147 Pendente de Pendente de aprovagao
L 0.00 EUR . Negado

o 146 Pendente de . Pendente de fechar
>

0,00 EUR

)ﬁ% Viagem atribuida
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+ Adicionar

Deve-se marcar no icone e criar o relatorio relativo a viagem em questdo.
Haverda 2 campos obrigatérios:

Campo Descricao:

No caso de despesas associadas a viagens, o empregado tera que indicar no campo
Descricdo, GV e numero de viagem Tickelia.

No caso de despesas associadas a DP, devera ser indicado nesse campo, DP e o
texto que se decidir. @numero de viagem da Tickelia.

Campo Viagem: Devera ser indicado a viagem que se quer enviar para autorizagao (conforme
este exemplo sera "469 AMEX - Visita a fornecedor nas suas dependéncias" como se pode

ver a seqguir.

(Nenhum)

Total

24/5/23 0,00 EUR

oata
5 54 de Maio de 2023

o
DPCAT rvisdo de projetos, obras, servi-
cos e outras atividades

- Vooem
469 AMEX - Visita a fornecedor nas

suas dependéncias 465 de 1717233112150

Outras despesas ndo associadas a Viagens

() Guardar

Uma vez associada a viagem ao relatério, deverdo ser incluidas as despesas da mesma. Para isso,
+ Adicionar

é necessario pressionar o icone para que se abra uma pagina onde se possa anexar as despe-
sas associadas a viaiem. Para fazer isso, é necessario selecionar as despesas e confirma-las

com o botdo

As despesas associadas a esta viagem serdao marcadas por padrdo e o empregado podera incluir
todas ou remover as que forem necessarias antes do envio, que sera feito por meio de

o fcone < (veja as capturas das telas seguintes).
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< Relatério

< Despesas

Despesas Detalhe Histérico
Outros Despesa
147 DP DATA Pendente ©  conceitos e
e tochar . 123,00 EUR
L. Quanafera Total
24/5/23 2,80 EUR
Outros o
—
& oo 1.200.00
p Estacionamento  corres ta w8 EUR
>6 2,80 EUR

+ Adicionar

< Relatério < Relatdrio

Despesas Detalhe Histérico Despesas Detalhe Histérico
147 DP DATA encents 147 DP DATA Pendente
a fechar afechar
Quartafera Total Quartateira Total
) 24/5/23 1325,80 EUR = & 24/5/23 B 132580 EUR
Despesa Despesa
P Estacionamento  copres ta p Estacionament to correta
.

o= 2,80 EUR
Ja ndo podera realizar nenhuma agdo sobre o re-
latério.

Despesd Cancelar
@ Outros Conceitos correto

k=] 123,00 EUR

/" observagoes

Despesa

@ Outros Conceitos
w0

Uma vez enviado para autorizagao, o relatdrio sera transferido para o responsavel correspondente.
Pode-se autoaprovar se o empregado tiver autoriza¢do suficiente. Em qualquer caso, o estado
do relatdrio podera ser visto na secao de relatérios.
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12 Aprovacao de um relatério (liquidagdes de despesas)

Os responsaveis que tém que aprovar os relatérios podem acessar ou na tela inicial do
APP no icone Relatérios ou no menu do canto superior esquerdo sempre na secdo de re-

latério.

Tela Inicial Menu sec¢do Relatério

Naturgy

Luca Campanella

()
Naturgy Energy Group S,A.

&

Relatorios

to
cto

9 EUR

tn

Relatorios

to
o X cto
Liquidaciones
0 EUR

Configuracdo

& B v

Ajuda
to
cto

0EUR

®

Uma vez dentro, poderd modificar o montante, rejeitar ou autorizar o relatério correspondente,
pressionando o campo de aprovacdo e selecionando o relatério que se quer aprovar ou rejeitar.
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= Relatérios

Meus relatorios Aprovagéo
147
@ 1.325.80 EUR
b} ¢

Dentro do relatdrio, podera ver o detalhe do mesmo.

< Relatério 1 < Relatoério < Relatério q}

Despesas Detalhe Histérico Despesas Detalhe Histdrico Despesas Detalhe Historico
147 DP DATA Sem alertas 147 DP DATA Sem alertas 147 DP DATA Sem alertas
.. Quartafeira Total a  Quartafeira Total e Quartafeira Total
24/5/23 1.325,80 EUR 24/5/23 1.325,80 EUR 24/5/23 1.325,80 EUR

th
= 12:59
Estacionamento Validado
=0 2,80 EUR
vl 12:41
o Outros Conceitos Validado =
»=05 123,00 EUR

m Conceitos

K=y 1.zuu,uJ

Na aba Despesas podera visualizar toda a informacdo sobre o estado da despesa que se distingue
em diferentes cores, em verde o relatério foi validado, em amarelo pendente de validar e em ver-

melho rejeitado.
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< Legenda

Validado
Validado parcialmente

Negado

Possivel duplicado

7' Montante excedido

Feriado

(} ) Dados diferentes

@ Despesa Antiga

B Projeto atribuido

Uma vez dentro do relatdrio, pressionaremos o botdo verde se quisermos autoriza-lo ou o
botdo vermelho se nossa opc¢ao for rejeita-lo.

Assim que o relatério for aprovado, desaparecera da tela de Relatérios, se por outro lado, for

rejeitado, sera devolvido ao empregado para que faca as modificacdes necessdrias (montante
, modificacdo de campos, adicionar ou remover despesas...).

42



Naturqy b

13 Método de rejeicdes

Todas as despesas incorretas, seja por conceito, bilhetes anexados erroneamente, erro no
montante, data ou outros motivos, podem ser rejeitadas tanto pelo responsavel direto,

como pelo departamento de Liquidacao de Despesas da LCS, para que o empregado faga as
modificacdes necessarias na entrada existente ou crie uma nova com os

i
dados corretos . A informacdo sobre cada despesa pode ser vista ao pressionar o . de
icone no APP onde as diferengas entre as cores serdo evidenciadas .
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