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Tickelia
Antes de Empezar

O que é Tickelia?

Tickelia € uma solugao para a gestao e digitalizacdo de despesas corporativas. Através da Aplicacao
Tickelia, podemos submeter despesas fazendo fotos as faturas, criar relatorios de despesas e envia-
los para a aprovacao e reembolso.

A Tickelia cumpre com os requisitos legais definidos pela Autoridade Tributaria de varios paises, o
que permite ndo ter que guardar o documento fisico (faturas, recibos), depois de digitalizados pela
aplicagao Tickelia

Encontre mais informacao sobre a Tickelia na web www.tickelia.com

NOTA: Nesse documento encontraras funcionalidades que poderdo nao estar disponiveis devido a

personalizacdo da APP por parte da vossa empresa.

Leitura automatica de dados

Submeter uma despesa através da Tickelia € muito simples, basta fazer a captura e digitalizacao das
faturas com o telemoével e identificar cada uma delas. Assim deixa de ser necessario guardar os
recibos e faturas em papel. Todo o processo fica automatizado, desde a captura da informacao
através dos leitores OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres). Em poucos minutos esta
informacao fica digitalizada e arquivada para ser aprovada.

Depois de ser feita a digitalizacao pela App, a despesa fica de cor azul. Isto significa que esta em
processo de leitura pelo nosso OCR. Uma vez lido, ficara verde se a verificagdo/extracao da
informacao for correta, ou em vermelho, no caso de a foto ndo ser legivel.

NOTA: A informacao minima de uma despesa pode ser mais estrita, dependendo da configuragao de
cada cliente. Se tiver problemas de ilegibilidade das suas despesas, verifique a configuragao interna
da Tickelia para a sua empresa. Verifique se as suas despesas estao em conformidade com estes
requisitos da empresa.


http://www.tickelia.com/

Tickelia
Primeiros Passos

Como baixar/descargar a app de Tickelia

Podemos descarregar/baixar a aplicacdo de Tickelia 2.0 através da AppStore nos dispositivos I0S,

ou através de GooglePlay nos dispositivos Android. Também encontraras disponivel na AppGallery
para os dispositivos Huawei.

' Google Reproduzir  fosos  splicativos  fimes  lhwos  Crlancas

Tickelia 2.0 - Notas de

Inclogy
10 mils 13
Baina Paatodos @ o
Instalar em mais dispositivas
Este aplicativo esta disponivel para o seu dispositivo
e @0 i
Tickelia G % Informagdes de contato do ~
™ = desenvolvedor
Lot st (=]
______ o
Mais aplicativos que vocé pode
-5 R s s experimentar
~ -
., -
- Microsoft Launcher
N | T2 €)  comoragio Microsot
“ a7

Como acessar (Login)

Quando abrimos a aplicagao de Tickelia 2.0 por primeira vez,

devemos indicar “Empresa”. T l l 1

Nesse campo podemos indicar qualquer uma das opgdes abaixo:
v~ NIF da sua empresa (Exemplo: A58908732)
v" Nome da base de dados (Exemplo: Tickelia_GV)

Obrigado por descarregar o Tickelia

) B . Este aplicativo esta dispom’veiapen?s para clientes
Uma vez preenchido o campo “Empresa”, aceitaremos a politica que contrataram o servigo
de Privacidade e clicaremos no botao “Seguinte”. Senac ecliente Tiokelaequercameears usar

aplicagéo, solicito ue nos contacte

¢ NIF da sua empresa ®

Li e aceito a Politica de Privacidade em relagdo ao
meu consentimento para o uso de meus dados
pessoais Politica de Privacidade

Préximo



Tickelia

A continuagdo, Tickelia pedira que indiquemos o nosso usuario e password. Una vez indicado,

clicamos novamente no botdo “Seguinte”:

Tickelia

NOTA: Se a sua empresa utiliza um sistema de diretério

ativo, os redirecionara automaticamente a web da sua

empresa para indicar o usuario e password.

Mudar empresa

@ Digite seu usurio NOTA: Se vocé esqueceu 0 seu password o seu usuario,

B ’ clique aqui para ver como recuperar as suas credenciais.
Igite sua passworst

Esqueceu seu nome de usuario?

Vocé esqueceu a password?

Seguidamente, Tickelia mostrara um listado com as sociedades da sua empresa das quais vocé esta
autorizado a submeter despesa, vocé devera selecionar a sociedade para submeter a despesa.

Uma vez selecionada a sociedade, ja poderemos comecar a submeter as despesas:

= Tickelia ©

g

., =



Tickelia

Ecra de Inicio

Quando abrimos a App de Tickelia, nos mostrara o ecra de Inicio da aplicacao.

A medida que vamos trabalhando com a aplicacdo, no ecrd  [I= T;dceua Q
Inicio, Tickelia mostrara um pequeno grafico das despesas oo

submetidas, assim como a informacdo das ultimas T

despesas criadas, tarefas pendentes, etc. ) \

Clicando sobre o botdo com os 3 linhas horizontais, abrird ...

o menu lateral para poder navegar pela aplicacao. B s
N/ 29 .
Lo ~ . . . ALEXPRESS.COM  coniima
Para consultar as notificagdes recebidas, clicamos no sino B e P

1,47 EUR

que aparece na lateral direita do nosso ecra.

Tasques pendents
©.0,.0_0

Bestretes Bestretes Despeses é

E clicando no botdo flutuante com o simbolo “+”, nos
mostrara as opgoes de submissdo, por exemplo, adicionar

despesas.

NOTA: Se nos nao usamos ainda a Aplicacdo, esse ecra aparecera vazio, somente aparecera o logo

de Tickelia. Se tenho um cartdo Tickelia, aparecera o saldo mensal e os meus Ultimos recibos:

Primeira vez en Tickelia Com cartao Tickelia

= Tickelia = Tickelia ©

Salod disponivel .
Tickelia

1.250,01 EUR

- x Py
i y + e Recibos
’ v Confirmagdo
ALIEXPRESS.COM pendents
l "] p,{p m o 795 175U8D
N/ 26
N e 1,47 EUR
v 9 . Q
g / + . SUMUP *MULTIMOS
SA Confirmado
o 9 EUR
N/25
Tarefas pendentes
©. 0_0,

e Relatérios Recibos Viagens e



Alterar password

Para alterar a password sabendo o atual, devemos seguir 0s seguintes passos:

Abrir o menu lateral da APP e clicar na opgao Configuragao

Una vez dentro, selecionamos a opcao “mudar senha”

Tickelia

Indicamos a nossa password antigo e Tickelia pedira que indiquemos duas vezes a nova, logo

clicaremos em aceitar. Ao aceitar, a password ficara automaticamente modificado.

A password deve cumprir certos requisitos que podem variar dependendo da configuracao da sua

empresa. Se estes ndo forem cumpridos, ndo lhe permitira alterar.

NOTA: Se a sua empresa utiliza um sistema de diretdrio ativo, ndo poderas modificar o seu

password através Tickelia, dado que as passwords nesse caso serdo gerenciados internamente pela

Sua empresa.

Modificar o Idioma da Aplicacao
Encontraras na App de Tickelia 8 idiomas diferentes, os mesmos sao:

v

AR N N N N

Espanhol
Espanhol (Latino)
Inglés

Francés

Italiano

Alemao
Portugués
Catalao

Para mudar o idioma da aplicagao, devemos realizar os seguintes passos:

Abrir o menu lateral da aplicacao e clicar em configuragao.

Una vez dentro selecionamos a opgao “Idiomas”

A lista de idiomas sera aberta e podera selecionar o idioma que desejar.



Tickelia
Recuperar as minhas credenciais de acesso

Se vocé esta intentando acessar a Tickelia, mas ndo lembra do seu usuario e password, vocé
pode recupera-los sem problema.

Néo me lembro do meu usudrio de acesso

Se vocé esta intentando acessar a App de Tickelia e esqueceu o seu usuario de acesso, podera
recupera-lo da seguinte forma:

Clique no botao “Esqueci o meu usuario?” no ecra de acesso a App

Informe o e-mail que vocé esta registrado em Tickelia e clique em aceitar

Automaticamente receberas um e-mail com o seu nome de usuario

Nao me lembro da minha password

Se vocé esta intentando acessar a App de Tickelia e esqueceu a sua password de acesso, podera
recupera-la da seguinte forma:
Informando o nome do seu usuario onde indica “Digite seu usuario”.
Clique no botao “VWocé esqueceu a sua senha?” no ecra de acesso a App
Se 0 seu usuario é correto, recebera um e-mail (ao e-mail associado a Tickelia) para confirmar a
sua solicitacdao de recuperar password
Uma vez confirmada, recebera outro e-mail com a sua nova password

Ao introduzir a nova password, Ihe pedira para modifica-la, e é obrigatdrio.



Despesas APP

Como submeter uma despesa

Tickelia

Para submeter uma despesa com a aplicacao de Tickelia, simplesmente devemos seguir 0s seguintes

passos:

No ecra inicial da aplicacao, clicamos no botdo flutuante com o simbolo “+"” e escolhemos a opc¢ao

“Adicionar despesa”:

Adicionar adiantamento

Adicionar despesa rapida

NOTA: Se for 0 nosso primeiro acesso, Tickelia nos
mostrara umas breves indicacdes (recomendamos |é-las

para entender melhor o funcionamento da aplicagao).

Selecionamos a tipologia da despesa que vamos submeter:

& Tipo de despesa

¥ K U v &

81

B o

Quilometrage

Reabastecimento

Portagem

Estacionamento

Restaurante

Avigo/Comboio

Alojamento

Aluguel de transporte

Taxi/Metro

Qutras Despesas

Dietas



Tickelia

Preenchemos os campos que sejam obrigatorios e clicamos em “Guardar”:

NOTA: Os campos marcados como obrigatdrios em uma

Entrada manual

despesa, sao previamente configurados pela sua empresa.

Forma de pagamento

8 Dinheiro / Cartao pessoal . . ~ . . .
E por esse motivo, a configuracio do aplicativo pode variar
[} Empresa visitada Requeridos
_ de cliente a cliente.
[} Eale llhas Canérlas

ES - Espana

Moeda
EUR « Euro

@

D Tipo de recibo
= Fatura

Tiramos a fotografia do ticket ou fatura e clicamos em aceitar:

IMPORT
12,70

50,00

0 B

Reintentar Aceptar

Na Parte inferior do ecra aparecera uma mensagem informando que a despesa foi criada corretamente.

NOTA: Nao é possivel anexar imagens através da galeria do telemdvel, dado que somente as fotos
feitas a través da aplicacao de Tickelia seguem os parametros legais exigidos pela AT (Autoridade
Tributdria), ao utilizar a nossa APP para realizar essas fotografias, ndo ha necessidade de guardar

o comprovante fisico, ou seja as faturas, etc.



Como submeter uma despesa rapida

A opcao adicionar despesas rapida serve para poder realizar una fotografia do justificante, e em outro
momento, terminar de preencher a despesa e indicar o tipo da mesma, assim como 0S campos
obrigatdrios configurados pela sua empresa.

Para submeter uma despesa rapida, simplesmente devemos seguir os seguintes passos:

No ecra inicial da aplicacdo, clicamos no botdo flutuante com o simbolo “+” e escolhemos a opcao
“Adicionar despesa rapida”:

Adicionar viagem
Adicionar relatério
Adicionar adiantamento
Adicionar despesa répida

Adicionar despesa

Tiramos a fotografia do ticket ou fatura e clicamos em aceitar:

K- BHAG) 50V125

DATA 05/03/2020
PVP IMPORT

IMPORT
12,70

50,00
37,30

Reintentar Aceptar




Manual App T‘dwh’a

Aparecera novamente a imagem no ecra com dois botdes abaixo:

v Adicionar - Se queremos adicionar outra despesa rapida

v Finalizar > Para terminar o processo e guardar as despesas

< Adicionar despesa rapida

= aas/ B0T178.
DATA

05/03/2020
PYP IMPORT

X

Uma vez clicamos no botdo “Finalizar”, teremos as nossas despesas rapidas criados, agora s

faltard terminar de preencher.

Para preencher, entramos na consulta de despesas onde encontraremos as mesmas em cor de
laranja, e como o simbolo de interrogacdo (que significa despesas Pendentes de preencher), e

selecionamos a que queremos preencher.

= . .
e : :
Minhas despesas Meus recibos Total
Quarta-feira 0,00 EUR
104,65 EUR 17/05/2023
Despesas totais
Pendente de conclusio
quarta-feira, 17 de maio de 2023
Pendente de
a Pendente de
? conclusao pebranioe
® —_—
quinta-feira, 30 de marco de 2023
Pendente de Pendente de
conclusao concluséo f E
quarta-feira, 7 de dezembro de 2022 E preciso indicar o tipo de despesa, antes.

de completar os campos restantes
Pendente de

Bl‘j concluséo Pendente de
Inology conclusio

L gls]

[1] Indique o tipo de despesa



Manual App T‘dwua

Uma vez dentro, clicamos no botdo “Tipo de despesa” selecionamos a que corresponda:

€ Tipo de despesa

i

Quilometrage
By reabasteciments
a

Portagem

o

Estacionamento

R

Restaurante
Aviao/Comboio

[25 Alojamento

3 Aluguel de transporte
E Taxi/Metro

©  outras Despesas

] Dietas

Preenchemos os campos que sejam obrigatorios e clicamos em “Guardar”:

& Restaurante 0]

Entrada manual

o NOTA: Os campos marcados como obrigatdrios em uma
B Emprosa visitada — despesa, sao previamente configurados pela sua empresa. E
P eopaa por esse motivo, a configuracdo do aplicativo pode variar de
€ EUR-Euro cliente a cliente.

[ Toose s

Fatura

Agora ja teremos a nossa despesa criada e completamente informada.



Manual App T‘dcelja

Como submeter e o que é uma despesa com entrada manual

Para que serve a Entrada Manual de uma despesa?

Através da fotografia de um justificante de despesa, Tickelia 1€ automaticamente os dados de esse.
Mas nds podemos encontrar alguns casos que Tickelia seja capaz de ler esses dados:
v Despesas sem justificante

<

Extravio do justificante

AN

Um justificante manuscrito que seja incompreensivel

AN

Um justificante que nao apareca o valor ou a data

v Etc.
Em qualquer desses casos, podemos submeter uma despesa de forma habitual, mas indicando os
dados que Tickelia I, de forma manual para poder seguir adiante com a despesa e que ndao nos marque
a mesma como “Foto ilegivel”.

Como adicionar uma despesa com a Entrada Manual?

Para submeter uma despesa com a Entrada Manual, simplesmente devemos submeter uma
despesa de forma habitual, e uma vez selecionada a tipologia da despesa, ativamos a opcao de
“Entrada Manual” para que aparecam os campos a complementar como o importe, a data, etc.:

& Restaurante (0]

Entrada manual

JERS— NOTA: Os campos marcados como obrigatorios em uma
Dinheiro / Cartao pessoal

B Emprocasiailads despesa manual, sao previamente configurados pela sua

=] ;aSiS-Espaﬁa lhas Canérias empresa-

F::’E ::le;a- Euro

B Tipo de recibo

~ Fatura

NOTA: Se nao temos nenhum justificante, podemos marcar a opgao de “Sem Justificante” antes
de guardar, e Tickelia ndo pedira que facas uma foto do mesmo.
Na Parte inferior do ecra aparecera uma mensagem informando que a despesa foi criada corretamente.

Essa despesa passara diretamente ao estado “Correto” (cor verde) sem passar pelo estado Lendo
(color azul).
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Como consultar as minhas despesas

Tickelia

Em Tickelia podemos acessar em todo o momento as nossas despesas. Para poder consultar todas aquelas

despesas ja adicionadas, devemos seguir os seguintes passos:

Clicamos na opgao “despesas” do menu lateral

A continuagao, podemos visualizar no ecra todas as nossas despesas disponiveis, ou seja, aquelas

gue ainda nao foram adicionadas em um relatorio.

Essas despesas estao diferenciadas por cores e/ou icones que oferecem informacao adicional, de

forma agil e visual. Para acessar a legenda das cores e simbolos, basta com pressionar o icone da

informacao que encontraras na parte superior direita do ecra:

I

Minhas despesas Meus recibos
1.043,23 EUR
Despesas tatais

quinta-feira, 6 de julho de 2023

a Portagem
=  DIDGOALMEIDA RIBEIRD

=] Portagem
T DIOGOALMEIDA RIBEIRO

quarta-feira, 28 de junho de 2023

o0y Alojamento

~"Excedido & Dados diferentes

Restaurante
¢
X

#20 00 FUR

7,00 EUR

7.00 EUR

1,00 EUR

& Legenda

() Despesacorreta

. Pendente de concluséo
. Foto ilegivel

. Lendo

@ Possivel duplicado
A Valor excedido
@ Feriado

(1) Dados diferentes

@ Despesa antiga

@ Despesa rejeitada

B Projeto atribuido



Manual App T‘d‘elja

Onde, por exemplo, nos aparecem os estados das despesas:

v" Correto: Tickelia leu corretamente a data e o importe da despesa, ou bem se trata de uma
entrada manual. Esta despesa ja podemos adicionar em um relatério.

v Indica somente que fizemos a foto capturando a imagem da
despesa, mas a mesma segue pendente la classificacao de tipos/subtipo de despesa, forma
de pagamento, etc.

v Foto ilegivel: Tickelia ndo conseguiu extrair os dados minimos necessarios (importe ou data),
por tanto o usudrio devera eliminar a despesa e repetir o processo ou realizar una entrada
manual, dependendo do caso.

v" Lendo: Tickelia estd em processo de leitura do justificante para ler a data e o importe da
despesa, por tanto o usudrio deve esperar até que o estado seja Correto o Foto Ilegivel

para proceder, dependendo do caso.

Em cada icone encontraremos a legenda com o seu significado, para facilitar a rapida identificacao

das caracteristicas especificas de cada despesa submetida.
Além disso, sempre que for preciso mais informagao sobre esse icone, al lado encontrareis o simbolo
de informacao, que al clicar aparecera a legenda do mesmo.

Encontraremos disponivel na parte superior do ecrd de despesas, um filtro que poderemos

aplicar para a pesquisa das despesas submetidas.

= Despeses

Também podemos realizar as seguintes acdes clicando no botao com 3 pontos na parte superior:

v Selecionar - Podemos marcar as despesas desejadas para elimina-las massivamente
v~ Resumo de despesa - Ver os graficos e estatisticas sobre as nossas despesas

v~ Recuperar as despesas eliminadas - Recuperar uma despesa eliminada

Também podemos ver toda a informacdo de uma despesa clicando sobre ela, e também

poderiamos editar alguns campos da mesma.
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Como eliminar uma despesa

Existem 2 formas de eliminar uma despesa em Tickelia:

Opcao 1 (Eliminar somente 1 despesa)

Para eliminar somente uma despesa, devemos realizar os seguintes passos:

v" Vamos a opgao Despesas do menu lateral

v Deslizamos para a esquerda a despesa que desejemos eliminar

Opcao 2 (Eliminar varias despesas)
Para eliminar varias despesas juntas, devemos realizar os seguintes passos:

v~ Vamos a opgao Despesas no menu lateral

v Clicamos nos 3 pontos da parte superior do ecra e seguidamente clicamos em Selecionar
v~ Selecionamos as despesas que desejamos eliminar
v

Clicamos no icone do lixo

NOTA: Si desejamos marca-los a todos, podemos clicar nos 3 pontos horizontais e
seguidamente Selecionar todos.

Despesa rebutjada

Se uma despesa contém uma alerta de cor vermelha, em forma de circulo com uma cruz vermelha,

significa que o seu aprovador de despesas rejeitou essa despesa, e na mesma constara a explicacao
do porqué foi rejeitada.

@ Despesa rebutjada

Se clicas dentro das despesas, veras esse mesmo icone na parte superior (de cor branco), onde

poderas ver a explicacao deixada pelo aprovador ao rejeitar essa despesa.
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Conciliacao de Despesas

Como concilio uma despesa com um recibo

Tickelia

Para conciliar uma despesa com um recibo, devemos realizar o seguinte:

Acessamos a opcao Despesas do menu lateral

Selecionamos a opgao Meus recibos

Escolhemos o recibo que queremos conciliar €

dicamos

Aparecera o listado de despesas criadas que
podem coincidir com esse recibo para poder

seleciona-lo e concilia-lo diretamente

Se nao aparece, seguimos para o seguinte ponto

Clicamos em “Adicionar” e criamos a despesa

conciliando-o automaticamente com o recibo

Les meves despeses Els meus rebuts

1,47 EUR 13,59 EUR

pendents d Total rebuts confirmats

divendres, 30 de juliol de 2021

SUMUP *MULTIMOS
SA Confirmat
B8 .. e

< Despesas do link

Sexta-feira Total
06/11/2020 149 EUR
Cartéo Razéo social

............ 7226 SUMUP *MULTIMOS SA

Confirmado

-

+

Y o
g
o
e N
-

g <y

F-)
.
+.°
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Como desconcilio um recibo de uma despesa

Para desconciliar um recibo de uma despesa, devemos realizar o seguinte:

< Estacionamento

Acessamos a opcdo Despesas no menu lateral.

Detalhe Recibo

Clicamos na despesa que desejamos desconciliar

. ~ - 7 ;2;1:72020 :ID:9 EUR
Uma vez dentro, clicamos na opgao Recibo (que sé

aparecera se a despesa esta conciliada)

sexta-feira, 6 de novembro de 2020

SA

Arrastamos para esquerda o recibo que aparece na tela, SUMUP *MULTIMOS
1,49 EUR

e nos permitira desconciliar o recibo.

Despesa ou Recibo pendente de confirmar
Quando realizas uma despesa com o cartdo, ndo existe uma transferéncia real de dinheiro,
simplesmente o sistema verifica a autenticidade do cartao, a identidade do titular e a disponibilidade

dos fundos nesse momento, ou seja, 0 momento que realizas que realizas esse pagamento.

Se essa autenticacdo é correta, gerara uma retencao de dinheiro ficticia, para que quando
chegue a confirmagao feita pelo estabelecimento, tenhas esse saldo disponivel para o pagamento
real.

Por tanto, uma despesa ou recibo pendente de confirmar é um pagamento que foi retenido, mas
ainda nao foi realizado o cobro real, por mais que na conta, vejamos esse movimento.

O processo de confirmacdo, pode demorar até 16 dias a partir da data do pagamento, passado esse
tempo, o movimento aparecera marcado como vencido (pode acontecer algumas excegoes em funcao

da categoria do estabelecimento).

As despesas pendentes de confirmar, ndo podem ser colocadas dentro de um relatério, ja que,
nao esta confirmada e por algum motivo poderia ndo se confirmar, por tanto, ndo devem chegar nunca

al sistema contavel porque provocariam desquadres entre as despesas e as contas bancarias.

Os recibos pendentes de confirmar, em Tickelia aparecem em cor de laranja, e as despesas conciliadas
com um recibo pendente de confirmar, estdo indicadas com o simbolo do cartdo em cor de laranja.

Os recibos confirmados, estdo indicados da mesma forma, mas a cor do simbolo do cartdo é de verde.
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Relatorios App

O que é um relatorio?

Um relatdrio é o conjunto de despesas anteriormente submetidas preparadas para serem enviadas
ao aprovador da sua empresa.

O relatdrio é enviado ao aprovador para a validacao das despesas e uma vez aprovado, a empresa
procede a liquidacdo e reembolso das mesmas.

Como criar um relatorio?

Para criar um novo relatorio e envia-lo ao seu aprovador para que ele valide, seguiremos os
seguintes passos:

Clicaremos na opcao Relatdrios do nosso menu = Relatérios i v
lateral

Meus relatérios Aprovagéo

Uma vez dentro, clicamos no icone adicionar

situado na parte inferior direita

NOTA: Se nao aparece o botdo Adicionar, significa que . A A
nao vocé nao deve realizar o relatério, a sua empresa
fara por vocé.

|

+

& Relatério

Por conclulr

Preenchemos o campo descricdo com o titulo que
desejamos indicar nesse relatorio e clicamos em .

Guardar .

12/07/2023

/' Descrigao Requeridos

NOTA: Dependendo da configuracdao interna da sua
empresa, a mesma pode solicitar indicar
obrigatoriamente, uma viagem, um projeto, etc. o que
permitird somente incluir nesse relatério, as despesas

imputadas contra estes projetos, viagens, etc.

) Guardar
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& Relatério (i
Despesas Detalhe Histérico
Agora que ja temos os relatérios criado, somente
2261Viagen Barcelona Por concluir
faltaria adicionar as despesas que queremos incluir s B nw

nesse relatorio. Para adicionar clicamos novamente

no botdo Adicionar.

Aparecera uma lista de despesas que podemos adicionar dentro do relatério e marcamos as que
desejamos e clicamos em Adicionar.

& Despesas i oo

Pendente de reconciliagio ou
confirmagédo N~

quarta-feira, 12 de julho de 2023

—— Despesa
s¢ Restaurante sy correcta
& —
25,00 EUR 10,45 ELR L‘fj
~ Excedido
55,00 Kms
Despesa
correta
KM coche
particular 10.45 EUR

55,00 Kms

~” Excedido
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Ja temos o relatdrio com as despesas, agora so falta
enviar o relatério ao nosso aprovador. Para enviar
simplesmente devemos clicar no aviao de papel da

parte superior.

Abrird uma janela onde podemos adicionar de forma

opcional um comentario.

Se o seu relatério mudou de estado, ou seja, agora
€ de cor de laranja ou verde, significa que foi enviado

corretamente.

& Relatério CJ} i

Despesas Detalhe Histérico

2261Viagen Barcelona Por concluir

Quarta-feira Total

12/07/2023 35,45 EUR

quarta-feira, 12 de julho de 2023

Despesa

4 Restaurante correta
25,00 EUR

~” Excedido

10,45 EUR
55,00 Kms

KM coche particular

~" Excedido
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Consultar os meus relatorios

No caso que simplesmente queiramos revisar os nossos relatorios e os estados que estao,

simplesmente seguiremos 0s seguintes passos:

v

v

= Relatérios i
Selecionamos a opcao Relatorios no nosso
Meus relatérios Aprovagao
menu Iateral quarta-feira, 12 de julho de 2023
° 2261 Por concluir
@ Viagen Barcelona 35,45 EUR

Aparecera o listado dos nossos relatdrios.

Cada um estara identificado com uma cor
(estado do relatdrio) e/ou icone/s que facilitam

a informagdo do mesmo.

Ao clicar sobre o botao de informacao da parte superior, encontraremos a legenda/descrigao desses

estados:

Pendentes de fechar = Relatdrio criado, mas ainda & Legenda
nao foi enviado

- O Relatdrio continua () Aprovado
pendente de aprovar pelo seu aprovador () Aprovagso pendente
Aprovado - O relatério foi aprovado pelo N

. Rejeitado

aprovador

Rejeitado = O relatorio foi rejeitado pelo seu
aprovador
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Adiantamentos App

Como solicito um adiantamento?
Se necessito solicitar um adiantamento de dinheiro, por exemplo, para realizar uma viagem, poderei

realiza-lo da seguinte forma:

= Adiantamentos i

Meus adiantamentos Aprovagao

Acessamos a opgao Adiantamentos do menu lateral

Clicamos em Adicionar ‘ ") N
+

€ Adiantamento

Valor

Preenchemos 0s campos marcados como ik Requerides

5 Moeda

obrigatdrios, indicando o valor que desejo solicitar EUR - Euro

/" Motivo

Data maxima de entrega

Clicamos em Guardar

ﬁ] Guardar

Agora somente devemos esperar que esse adiantamento seja aprovado e gerenciado.
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Consultar os meus adiantamentos
Se necessito consultar os meus adiantamentos solicitados, posso fazer acessando a opgao
Adiantamentos do menu lateral. Ali encontrarei o listado de todos os meus adiantamentos, onde cada

um pode estar identificado com uma cor (estado) e/ou icone/s que nos facilitam mais informagao.

Ao clicar sobre o botdo de informacao da parte superior, veremos os detalhes das legendas, ou seja,
0 que significa cada estado de um relatdrio:

v Aprovado e concluido > O adiantamento foi aprovado

e gerenciado.

Aprovado e concluido

v~ Em gestdo O adiantamento foi aprovado, mas falta

& \ Em gestao

gerencia-lo. . o
v" Rejeitado - O adiantamento foi rejeitado pelo seu R TC—.
aprovador.
v - 0 adiantamento ainda nao foi ) A

aprovado pelo seu aprovador. 23~ Viagem atribuida

Eliminar um adiantamento

Existem 2 formas de eliminar um adiantamento em Tickelia:
Opcao 1 (eliminar um Unico adiantamento)

Para eliminar somente um adiantamento, devemos realizar os seguintes passos:

v~ Acessamos a opcao Adiantamentos do menu lateral

v Deslizamos para a esquerda o adiantamento que queremos eliminar
Opcao 2 (eliminar varios adiantamentos)
Para eliminar varios adiantamentos de uma Unica vez, devemos realizar os seguintes passos:

Acessamos a opcao Adiantamentos do menu lateral
Clicamos nos 3 pontos da parte superior e seguidamente clicamos em Selecionar

v
v
v Selecionamos o adiantamento que queremos eliminar
v" Clicar no icone de lixo

NOTA: Se queremos marcar todos, podemos clicar nos 3 pontos horizontais e seguidamente
Selecionar todos.

NOTA: Somente poderemos eliminar os adiantamentos que estejam no estado Pendente de
aprovagao ou Rejeitados.
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Viagem App

Como criar uma viagem

Para criar uma viagem em Tickelia, devemos realizar os seguintes passos:

= Viagens i ¢
Acessamos a opgao Viagem do menu lateral kil
+,
. . +&
Clicamos em Adicionar s\ '3

<+ Adicionar

e Wt
CE
ﬁDe

12/07/2023

Ats
= 12/07/2023

Preenchemos os campos do formulario da viagem

/" Motivo Requeridos

Clicamos em guardar

= Pais J——
o as Canarias
ES - Espaia !

Moeda
~— EUR-:Euro

Agora que ja temos a nossa viagem criada,
poderemos associar as nossas despesas e/ou

adiantamentos a essa viagem

[11 Guardar

NOTA: Se queres solicitar meios de viagem como vo6os, hotéis, etc. pulse aqui.
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Como adicionar um acompanhante a uma viagem

Tickelia

Para adicionar um acompanhante a uma viagem, devemos realizar os seguintes passos:

Acessar dentro da viagem que queremos e

clicamos na opcao Detalhe

Uma vez dentro clicamos em Acompanhantes
para que apareca um buscador para adicionar a
todos os acompanhantes que queremos.

Este buscador mostrara os usuarios que estao
dados de alta em Tickelia pela sua empresa para
poder seleciona-los.

Também podemos adicionar um acompanhante

externo.

NOTA: Para que mostre resultados, es
necessario introduzir um minimo de 2

caracteres no buscador.

Meios Detalhe Histérico

538 Viagem Barcelona Por concluir

Até

o De i
12/07/2023 17/07/2023

De
12/07/2023

Até
17/07/2023

Motivo
Viagem Barcelona

Pais

. llhas Canérias
ES - Espana

Moeda
EUR - Euro

Acompanhantes

Terminado
Nao

(™ Guardar

< Acompanhantes

+

Adicionar como externo

CAMAYO RUIZ, LUZ

RUI DE BRITO
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Como solicitar meios de viagem

Para solicitar os meios de uma viagem, devemos realizar os seguintes passos:

= Viagens i
Acessamos a op¢ao Viagem do menu lateral e NS
Via‘gerrt B’arcelu‘n.av TS
Entramos na viagem que queremos solicitar os meios, ou,
se a viagem nao esta criada, clicamos em Adicionar e
Criamos uma nova
Uma vez dentro da viagem, clicamos em Adicionar
= 2 (=] P
Selecionamos mediante as janelas de solicitagdo os meios
que necessitamos para a viagem (Transporte, = Telorraoes
, ! Hora méaxima de partida
Hospedagem, Aluguer de veiculos)
7! Hora maxima de chegada
/" Nota
Preenchemos o formulario e clicamos em Guardar
1) Guardar
< Viagem <IN
Agora somente sera necessario enviar as solicitagdes ao
Meios Detalhe Histdrico
nosso aprovador, e para enviar, clicamos no aviao de _
538 Viagem Barcelona Por conclulr
papel na parte superior :;/07/2023 f\|t7e/()7/2023.

quarta-feira, 12 de julho de 2023

Barcelona, Espanha

5 4 Noites
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Como finalizar/terminar uma viagem

Para finalizar/terminar uma viagem, devemos realizar os seguintes passos:

Meios Detalhe Histérico

Deta I he 538 Viagem Barcelona Por conluir
P At
12/07/2023 17/07/2023

Acessamos dentro da viagem e clicamos em

De
& 12/07/2023

At6

- ~ - - ’ (=)
Clicaremos na opgao finalizar até que i
~ - 7 C?:;‘;maarcelona
aparega a opgao Sim. e
=] ES - Espafia linas Gandrias
::Je;a-Euro
Clicamos em Guardar 6 Mo

() Guardar

Incidéncias de viagens
Uma vez criada a viagem e enviada a aprovacao, podemos indicar una incidéncia, seja porque a viagem

foi cancelada, ou as datas foram modificadas, etc., € podemos informa-lo seguindo os seguintes passos:

Acessamos a viagem que queremos notificar uma
incidéncia

Meios Detalhe Histérico

538 Viagem Barcelona Esperando
aprovagao

Clicamos no icone com um triangulo e um simbolo de

Até

F— De —
exclamagao 12/07/2023 17/07/2023

quarta-feira, 12 de julho de 2023

Barcelona, Espanha

NOTA: Somente € possivel notificar de una incidéncia B e
se a viagem esta no estado Pendente de aprovar,

Pendente de gerenciar ou Gerenciado.

Indicamos o tipo de incidéncia, explicamos o motivo na
opcgao Notas e dicamos no aviao de papel da parte superior

para envia-lo

Incidéncia

Incidéncia

NOTA: Existem 3 tipos de incidéncia: Modificar, Cancelar y Reabrir
/" Nota

Reabrir. Em funcao do estado da viagem, podemos realizar

uma ou outra.
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Aprovacao App

Aprovagao de Relatorios
Aqueles usuarios que tenham um perfil de aprovador, poderao revisar, validar ou rejeitar os relatdrios
dos usuarios a través de la APP.

Para isso, sera necessario seguir as seguintes indicagoes:

= Relatérios i ¢
Abrimos o menu lateral e clicamos em Relatérios
Meus relatérios Aprovacédo
quarta-feira, 1 de margo de 2023
Dentro encontraremos duas janelas, “Meus Relatérios” e o = m——
" s o - Woenn T 2seseuR
Aprovagao 7 C|Icaremos na UItIma. V:wAntlga ” Excedido @ pados diferentes
. ;. ° 22m Com alertas
Aqui encontraremos todos os relatorios que temos pendentes de PRI,
aprovar. Estes relatdrios poderdo estar sinalizados em duas cores S S—
diferentes. Com alertas estarda em vermelho e em verde se ndo
existem alertas.
NOTA: Se vocé nao tem disponivel a opcao Aprovagao, é porque
vocé nao dispde de um perfil de aprovador.
Se clicamos em um relatério, poderemos ver todos as R — S ia

despesas do relatdério com os alertas e etiquetas com
Despesas Detalhe Histérico
cores.

2217 Prueba Nueva Tarea  Comalertas
TimeOut
i i H 2;‘;;[;?3;023 T2“83,‘68 EUR
Podemos consultar o significado de essas clicando no

sexta-feira, 13 de janeiro de 2023

icone de informacao. Bertigent
“ i L PORTO AERO.

© Dados diferentes

1;OOVE”UR
Como aprovadores, podemos realizar as seguintes

Portagem v >
ag6es : _@_ éT:S PORTUGAL - REST.. 1'00 EUR

@ Dados diferentes

v Validar ou rejeitar o Relatorio completo

Estacionamento
GATE GOURMET SWITZERL.

v~ Modificar o valor a validar de uma despesa antes ik - qz0mR
de validar o relatorio © Dados aerentes

. . . 7 . X Rejeitar +/ Passar
v Rejeitar uma despesa antes de validar o relatorio "‘ -
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Como aprovar um relatorio.

Para aprovar um relatério, simplesmente devemos seguir os seguintes passos:

& Relatério <

Acessamos o relatério que queremos aprovar através da

janela Aprovacao

Clicamos no botdo Passar de cor verde de la parte inferior

NOTA: Também podemos aprovar um relatério deslizando-o
para a direita quando estamos dentro do ecra de Aprovagao:

Como rejeitar um relatorio

Despesas Detalhe Histérico

2217 Prueba Nueva Tarea ~ Comalertas
TimeOut

Quarta-feira Total

01/03/2023 28,68 EUR

sexta-feira, 13 de janeiro de 2023

Portagem Validado
PARK HOTEL PORTO AERO..
He 1.00 EUR

@ Dados diferentes

Portagem Validado
AREAS PORTUGAL - REST..
P 1.00 EUR

D Dados diferentes

Estacionamento Validado

GATE GOURMET SWITZERL...

e 1,20 EUR
T Dados diferentes

Jem

o= A0 uTUDISMA | INIDEREN

Para rejeitar um relatério, simplesmente devemos seguir os seguintes passos:

Acessamos o relatdrio que queremos rejeitar na janela de

Aprovacao

Clicamos no botdo Rejeitar de cor vermelho na parte

inferior

NOTA: Também podemos rejeitar um relatério deslizando-o

para a esquerda através do ecra Aprovacao.

= Relatérios i

Meus relatérios Aprovagao
quarta-feira, 1de margo de 2023

2217 Com alertas °
] Prueba Nueva Tarea Timeo
28,68 EUR

RUI DE BRITO

Wgs  ~Excedido D Dados diferentes

& Relatério D i

Despesas Detalhe Histérico

2217 Prueba Nueva Tarea Com alertas
TimeOut

Quarta-feira = Total

01/03/2023 28,68 EUR

sexta-feira, 13 de janeiro de 2023

Portagem
PARK HOTEL PORTO AERO...
#e

@ Dados diferentes

1,00 EUR

Portagem Validadc

AREAS PORTUGAL - REST...

He 1,00 EUR
@ Dados diferentes

Estacionamento Validado
GATE GOURMET SWITZERL...
B 1,20 EUR

@ Dados diferentes

X Rejeitar / Passar
den
= £ RATLIDISHN | INIDEQRN
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Como rejeitar uma despesa antes de validar o relatorio

Em Tickelia podemos rejeitar uma despesa sem ter que rejeitar todo o relatério. Uma vez rejeitada, a

despesa voltara ao usuario com o comentario da rejeicdo para que o mesmo faga a modificacao.

Para poder rejeitar uma despesa antes de validar o relatdrio, devemos realizar o seguinte:
Entramos no relatdrio, selecionamos e clicamos na despesa e e oo

uma vez dentro aparecera o botdo vermelho Rejeitar N
13/01/2023 & 1,00 EUR

A Veralertas v
Adicionamos 0 comentdrio que queremos enviar ao usuario @ Ylorsprovaco
e aceitamos. ® %
o "
S |
4 .. ; '12201/20?5
NOTA: Tambéem podemos rejeitar a despesa deslizando-o R .

para a esquerda através do ecra Aprovacao. R
Como modificar o valor a validar de uma despesa em especifico

Em Tickelia podemos modificar o valor a validar de uma despesa para ndo reembolsar ao usuario a

totalidade de essa despesa, seja por politica de limites ou outros motivos.
Para poder modificar o importe a validar de uma despesa antes de validar o relatério, devemos

& Portagem

realizar o seguinte:

Dentro do relatério selecionamos a despesa que queremos e e
modificar _—y
' 13/01/2023 1,00 EUR
Clicamos no campo importe validado e indicamos o importe R o
que queremos validar @ yre
ST
Clicamos no botao Guardar de cor verde
!
B 137012003
NOTA: Podemos indicar o valor de 0,00€ se nao queremos S—

reembolsar nunca essa despesa



Aprovacao de Adiantamentos
Aqueles usuarios que tenham um perfil aprovador, poderdo aprovar o rejeitar as solicitacoes de

adiantamentos dos usuarios através da APP.
Para aprova-las, sera necessario seguir as seguintes indicagoes:

= Adiantamentos

Abrimos o menu lateral e clicamos em Adiantamentos

Meus adiantamentos Aprovagao

quarta-feira, 12 de julho de 2023

Dentro encontraremos 2 janelas, “Meus adiantamentos” e
Viagem Barcelona aprovagéo
Eric Llonch 150,00 EUR

“Aprovacao”, clicaremos na opgao aprovagao.

Aqui encontraremos todas as solicitacdes de adiantamentos

gue nods temos pendentes de aprovar.

NOTA: Se vocé nao tem disponivel a opcao Aprovacao, é porque

vocé nao dispde de um perfil de aprovador.

& Adiantamento

Detalhe Histérico

Aprovar para validar esse adiantamento e o botdo rojo Rejeitar.
12/07/2023 150,00 EUR

Ao entrar em um adiantamento, aparecera o botdo de verde

Pendente de aprovagio

S| 150

Ao clicamos em aprovar, abrird uma janela onde indicaremos o

/ Viagem Barcelona

importe que queremos validar:

‘ Detalhe | Histérico

=] 14/07/2023

Quarta-feira Requeridos.

12/07/2023 E 150,00 EUR
Pendente de aprovagao

Insira o valor para validar
[ Cancelar ] Aceitar

Valar aprovado

% 150 X
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Aprovacao de Viagens

Tickelia

Aqueles usuarios que tenham um perfil aprovador, poderdo aprovar ou rejeitar as solicitacdes dos

meios de viagem dos usuarios a través da APP.

Para aprovar, sera necessario seguir as seguintes indicagoes:

= Viagens i
Abrimos o0 menu lateral e clicamos em Viagens
Minhas viagens Aprovagao
quarta-feira, 12 de julho de 2023
Dentro encontraremos janelas, Minhas R —
Do 12/07/2023 al 12/07/20..
viagens” e “Aprovacao” clicaremos em aprovacao. g ErRtaE!

Aqui encontraremos todas as solicitacdes de meios de viagens

pendentes da sua aprovagao.

NOTA: Se vocé nao tem disponivel a opcao Aprovacgao, é porque

vocé nao dispde de um perfil de aprovador.

Entrando na viagem, poderemos ver todos os meios solicitados: m

v" Transporte

v" Hospedagem

v" Aluguer de veiculo
v Parking

Meios Detalhe Histérico

538 Viagem Barcelona Esperando
aprovagao

Até

o= De E—
12/07/2023 17/07/2023
quarta-feira, 12 de julho de 2023

Barcelona, Espanha
4 Noites

Podemos clicar no botao de verde para aprovar as solicitagoes e

no vermelho para rejeita-las.

NOTA: Somente podemos aprovar ou rejeitar o conjunto das

solicitagOes.
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Aprovacao de Aumentos de saldos
Os usuarios com cartdo Tickelia, podem solicitar um aumento do seu limite mensal para 0 més em

curso. Se for aprovado, somente sera valido por esse més, no més seguinte voltaras a ter o limite
estabelecido pela empresa.

Aqueles usuarios que tenham um perfil de aprovador, poderao aprovar ou rejeitar as solicitacdes de
aumentos de saldo de um usuario através de la APP.

Para essa gestao, sera necessario seguir las seguintes indicagoes:

Abrimos o menu lateral clicamos em Cartdo Tickelia

. = Meu cartédo
Dentro encontraremos 2 janelas, “Meu —

cartdao” e “Aprovagao”, clicamos na Ultima opgao.

Meu cartao Aprovagao
Wednesday, July 12, 2023

Aqui encontraremos todas as solicitagdes de aumento
LLONCH BLANCO,

pendentes da nossa aprovagao. jy Doces 150,00 EUR

Viagem Barcelona

NOTA: Se vocé nao tem disponivel a opcao Aprovagao, é
porque vocé nao dispde de um perfil de aprovador.

< Pedido de extensao

Quarta-feira Valor

Ao acessar a 0pGao aprovacao, veremos o seguinte: 12/07/2023 150,00 EUR

g |
& LLONCH BLANCO, OSCAR

v Importe solicitado

Mot
i
Viagem Barcelona

v Limite mensal
v" Saldo mensal atual Equilibrio julho atual 1.250,01 EUR

v" Limite com o aumento Limite julho atual 1.250,00 EUR

Limite julho requeridos 1.400,00 EUR

Podemos aprovar clicando no botao verde ou rejeitar clicando

no botao vermelho.
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Cartao Tickelia

Como ativar o meu cartao Tickelia

Quando receber um cartdo Tickelia, este deve ser ativado antes de comecar a utiliza-lo.

A ativacao dos cartdes Tickelia variam em funcdo de o cartdo é fisico ou virtual.

Cartdo Fisico

Se o cartao solicitado é fisico, ao entrar na APP de Tickelia, no ecra principal aparecera uma
notificacao perguntando-lhe se queres ativar o seu cartao Tickelia agora.

Clicamos em Aceitar

Nesse momento se abrird um formulario que devemos preencher e aceitar (Assegurando-nos que
os dados sejam corretos antes de aceitar)

Esperamos uns minutos para que o formulario seja revisado, e ja poderemos entrar na opgao

Cartdao Tickelia que aparecera no menu lateral, onde informaremos os dados solicitados:

v~ Numero MP - Cddigo que aparece na parte inferior esquerda do seu cartdo fisico.

v 4 Ultimos digitos - digitar os Ultimos 4 digitos do nimero do seu cartdo Tickelia.

Cartéo Virtual

Se o cartdo solicitado é virtual, ao entrar na APP de Tickelia, no ecra principal aparecera uma
notificacao perguntando-lhe se queres ativar o seu cartao Tickelia agora.

Clicamos em Aceitar

Nesse momento se abrird um formulario que devemos preencher e aceitar (Assegurando-nos que
os dados sejam corretos antes de aceitar)

Esperamos uns minutos para que o formulario seja revisado, e ja poderemos entrar na opcao
Cartdo Tickelia que aparecera no menu lateral.

Depois de ser verificado, Tickelia solicitara o vosso Password (de acesso a Tickelia), e uma vez

indicado o cartdo virtual fica disponivel para ser usado.
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Limites do cartao Tickelia
Vocé pode consultar os limites do seu cartao na opc¢ao Cartdo Tickelia.
Os limites do seu cartdo sdo estabelecidos pela sua empresa, pelo que ndo podera altera-
los. Existem as seguintes limitagdes:
v" Limite Anual, Mensal, Diario e por transacao.
v Limites por dias e horas.
v Limites por tipo de comercio.
v

Se vocé pode o nao fazer compras online.

Solicitar um aumento do limite mensal
Se durante 0 més em curso vocé necessita de um limite mensal superior ao estabelecido, vocé pode
solicitar ao seu aprovador um aumento. Para solicitar, realizaremos 0s seguintes passos:
Clicamos em Solicitar aumento no apartado de cartdes Tickelia, e introduzimos o valor adicional
que queremos.

Uma vez aprovado pelo seu aprovador, vocé tera disponivel o saldo solicitado.

Consultar Pin do Cartao Tickelia

Cartdo Fisico

Para verificar o Pin do seu cartdao, seguiremos os seguintes passos: Clicamos no botao PIN que
encontramos na opgao cartao Tickelia
Indicamos o numero MP do nosso cartao

Apos indicar o MP aparecera no ecra do telemdvel o PIN.

NOTA: O nimero MP esta no lado inferior esquerdo do seu cartdo Tickelia.

Cartao Virtual
Para verificar ou solicitar um Pin do cartdo virtual seguiremos os seguintes passos:
Clicamos no botao " PIN " no apartado CartOes Tickelia

Indicamos 0 nosso password de acesso a Tickelia
Apos indicar o nosso password aparecera no ecra do telemdvel o PIN

NOTA: Se tiver acesso ao diretdrio ativo, sera redirecionado para o ecra correspondente.
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Liquidacoes App

Consulta de liquidagdes de despesas
Tickelia permite consultar o historial de todas as despesas submetidas, tanto as atuais, como de

anos anteriores.

Para poder consultar as suas despesas liquidadas pela sua empresa, mesmo que sejam de anos

anteriores, acessamos o apartado LiquidagOes.

Ao acessar a opcao Liquidagoes, nos mostrara todas as liquidagdes de despesas do ano vigente.
Na parte superior, teremos um filtro para poder modificar o ano por se queremos consultar as

despesas ou relatdrios dos anos anteriores.

Que podemos consultar em uma liquidagao?

¢ Liquidagao o>

Detalhe Relatérios Sumério

Ao acessar uma liquidagao, dentro da opcao Detalhe,

poderemos ver: Ne 314 5 despesas

Quinta-feira Total

e~
v 0O valor Total da liquidacio 30/03/2023 7 187,08 EUR

, . Total 187,08 EUR
v~ O valor Total das despesas reembolsaveis G S
~ , . ®  Despesas reembolsaveis 184,81 EUR
v O valor Total das despesas Nao reembolsaveis Despesas ndo reemboisiveis 227EWR
v" O valor Total das despesas rejeitadas
v" 3 graficos com o resumo da liquidagao e e it
Despesas néo 2,27EUR

reembolsaveis
@  Valor aprovado 2.27EUR

Valor rejeitado 0,00 EUR

Despesas reembolsaveis
184.81

Despesas nao reembolsaveis

2,27
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Dentro da janela Relatorios, poderemos ver todos

0s Nnossos relatérios liquidados.

Entrando nesse relatério, poderemos navegar
como se estivéssemos em la consulta de relatérios
(consultar despesas, descargar um report em
pdf, etc.)

Dentro da opcao Resumem, poderas ver o
resumem das despesa que constam na liquidacao,
agrupadas por tipologia despesa. Esse resumo é
mostrado no formato de grafico

< Liquidacao

Detalhe Relatérios Sumario

N° 314 5 despesas

.. Quinta-feira Total

30/03/2023 187,08 EUR

quinta-feira, 13 de outubro de 2022

Aprovado

e@ 2115 187.08 EUR
Prueba aprob
187.08 EUR
< Liquidacao ()
Detalhe Relatdrios Sumério
N° 314 5 despesas

— Quinta-feira —, Total

30/03/2023 187,08 EUR

Estacionamento 27,08 EUR
Dietas 160,00 EUR
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Funciones Avancadas

Adjuntar PDF como justificante da despesa
Tickelia permite adjuntar um PDF no lugar de realizar uma fotografia a um justificante. Se tens uma fatura

em .PDF, podes adicionar uma despesa adjuntando essa fatura realizando os seguintes passos:
Passo 1 | Ativar a opgao

Abrimos o menu lateral e acessamos Configuracao.
Ativamos um parametro chamado “Adjuntar PDF como fotografia de despesa”.

NOTA: Se nao Ihe aparece esta opgao, significa que a sua empresa nao tem essa opgao ativada e

nesse caso ndo poderas utilizar a mesma. Para mas informagles, contate com o seu responsavel.

Passo 2 | Como usar essa funcao

Vamos a submeter uma despesa de forma habitual.

Uma vez selecionado o tipo de despesa e preenchido os campos obrigatdrios, clicamos em

guardar.

Se ativara a funcao camera e aparecera 2 opgoes:

v" Foto - Realizar una fotografia da despesa
v Ficheiro - Anexar um PDF como justificante da despesa

Clicamos na opgao Ficheiro, e abrira uma mensagem informativa, se estamos de acordo, aceitamos
e abrira o explorador de documentos de nosso telemdvel

Selecionamos o ficheiro .PDF que queremos, assim a despesa sera submetida com o PDF como

justificante.

Dados predefinidos

Que sdo os Dados predefinidos?

Tickelia permite memorizar uma configuragao para que automaticamente, na hora de submeter uma
despesa, certos campos venham, por defeito, complementados com esta previa configuragao.

Por exemplo, se eu pago a maioria das despesas que realizo com o cartao coorporativo, posso
predefini-los para nao ter que modificar o tipo de pagamento cada vez que submeta uma despesa.

Esso também ¢é aplicavel para projetos, viagens etc



Como configura-los?

Para configura-los seguiremos os seguintes passos:
Ir a opcao “Dados predefinidos”, encontraremos essa op¢ao no apartado Configuracdo no
menu lateral.
Definimos a configuracdo padrdo que gostariamos de ter e guardamos. Se agora vamos
adicionar uma despesa, veremos que a configuracdo adicionada é mantida. Poderemos

modifica-la no caso de uma despesa ndo corresponda a configuragao.

Adicionar varios documentos em uma despesa
Tickelia permite a opcao de anexar documentos a uma despesa. Se queres adicionar, algum outro
tipo de documento, como, por exemplo, um PDF, uma fotografia ou uma imagem da galeria do seu
telemovel, deves seguir os seguintes passos:
Entramos em uma despesa ja criada e clicamos no clip que aparece na parte superior direita
do ecra.

Clicamos no botao “Adicionar” e selecionamos a opgao que queremos.

&« Portagem o

Total

Quinta-feira 7.00 EUR
06/07/2023
Despesa correta
Entrada manual
Forma de pagamento
Dinheiro / Cartao pessoal
1) Empresa visitada
Pais. BT
ES - Espafia as Candrias |
Moeda
EUR - Euro
Tipo de recibo Foto
Fatura
Projeto : Galeria

(Nenhum)

Arquivo e

Nota (h) Guardar + Adicionar

Viagem

(Nenhum)

\N ¥ 0 »m @ U

NOTA: Existe uma limitacao do tamanho dos documentos adjuntos, os documentos que superem

essa limitacdo ndo serao adicionados.



