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UNIWEB

O UNIWEB é o portal dos Cooperados UNICAMPO que possui diversas ferramentas e
informacdes, dentre elas o RDV online e agenda eletrbnica.
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RDV - Relatério de Despesas de Viagem

FILTROS LIMPAR FILTROS

Arraste uma Coluna até aqui para Realizar o Agrupamento por Ela
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Para acessar o portal UNIWEB utilize preferencialmente o navegador Google Chrome.



COMO ACESSAR O UNIWEB?
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— 01- A:cesse-o pOFtZ.:ﬂ UNIWEB
UNICAMPO através do link abaixo:
o el http://uniweb.unicampo.coo
2 p.br
. 02 — Faca o preenchimento
l | do seu ge-maFi)I-
| @03 ’
o | 03 — Informe sua senha de

aCesso.

Obs.: Caso nao saiba ou nao lembre da senha, cliqgue em “Esqueci minha senha”. Sera
encaminhando ao Cooperado um e-mail com a senha para acesso.
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COMO ACESSAR O RDV?
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Perfil Atividades
Cadastros
Curriculo julho — agosto de 2015
Oportunidades de Trabalho i quarta-feira 01 — Leve seu mouse até a area lateral
Movimentagdes P - esquerda e em seguida clique na
T e | opcdo “Movimentacdes”;
B o =
B9 asisc 02 — Em seguida clique na opgao
Agenda = ”RDV”'
Informativos
Biblioteca -
Relatorios
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ADICIONANDO UM RDV

01 — Para adicionar um novo RDV,
clique no icone “+”.



DICA IMPORTANTE!
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RDV - Relatério de Despesas de Viagem

Observe sempre se ja existe um

| . - RDV com o status em aberto ou
c@EO1) ~ - e e o ees - we - ome - com o més de referencia que vocé
. - SRERE - . pretende langar a despesa. Caso
queira, vocé podera filtrar as
informacgdes dos RDV's
cadastrados.




ADICIONANDO UM RDV

RDV

Inserir

01 — Selecione o seu nome;

02 — Selecione o seu projeto.
Apos selecionar as opgdes acima,
automaticamente sera listado as
informacdes do seu projeto.

00:00

Continuar



ADICIONANDO DESPESAS NO RDV — GERENCIAR KM

BEEEEE 01 — Antes de iniciar o

Py cuiomerragen O 4K 01 g langamento das despesas do
& i RDV, deve-se informar o Km do
5% e = veiculo. Cligue em “Gerenciar
- - ”
m 178,03 1637 KM ) ,
@K 02 . 02 — Informe a placa do veiculo.
: e #: Automaticamente o sistema
1 60,00 4€
e .. informa o modelo/ versdo e a Km
20 7 gtual. Informe a Km inicial e final
1 138,00 221
r lardia) [alalt 11 1 [N Caml etival =2 RSI;;;;; 2104 e Cllque em gravar-

Obs.: Para imprimir o RDV e realizar lancamentos de combustivel, deve-se informar
obrigatoriamente a quilometragem do veiculo.



ADICIONANDO DESPESAS NO RDV

Ano Més Status RDV Tipo RDV Km Total
2015 | [ulho | [Aberto | [Detalhado 3045
Periodo Inicial Periodo Final Total Disponivel  Origem RDV Utiliza Ve
[16/06/2015 | [15/07/2015 | (0,00 | [uniweb Locado
Arrast a Coluna até aqui para Realizar o Agrupamento por Ela
(4] ‘ % Tipo de Limite *  Qtde
19| 7 | e

S0 Q 11/07/2 COMBUSTIVEL - RDV Combustivel

S mQ 10/07/2C HOSPEDAGEM Diario

S mQ 10/07/2C PEDAGIO Pendente Mensal

20 Q 09/07/2( HOSPEDAGEM Diario
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01 — Depois de criar o seu RDV,
devera incluir as despesas. Clique
no icone “+” para incluir
despesas em seu RDV.



ADICIONANDO DESPESAS NO RDV

01 — Selecione a despesa que
serd incluida;
02 - Informe a data;

- 0
‘@'D ?SOt;n:iC;g}()E. o N2 do documento
K02 K03 K04 04 — O valor;
4K 05 05 — Cidade (Escreva neste

campo 3 primeiras letras da
4K 06 cidade);

06 — Informe obrigatoriamente

as observacoes da despesa;

07 — Valide as informacdes e para

concluir, clique em gravar.

Obs.: Para despesas com combustivel, vocé tera que fornecer as informacdes de
“Qtde/litros” e o “Tipo de combustivel”. Para despesas com hospedagem, deverd
informar a “Data inicial e final” de sua estadia no hotel.
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IMPRESSAO E ENVIO DO RDV

01 — Ao concluir o langcamento de
todas as despesas, basta

imprimir o relatorio, assinar,
anexar os comprovantes em
i =] P — ™) Pr— ordem cronolégico, separados
" - - - por tipo de despesa e
5: o 163'70; encaminhar pelo correio para
§ s = UNICAMPO.
1 10,10 455.889
1 60,00 4640

Obs.: Automaticamente na data informada no cabecalho do RDV como “Fechamento” o
seu RDV sera encaminhado para a UNICAMPO.
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RDV - Relatério de Despesas de Viagem

i
o
§

Data + Despesa - Tipo de Limite - Qtde
v 4 4

# @ Q  11/07/2C COMBUSTIVEL - ROV Combustivel

LEQ 10/07/2C HOSPEDAGEM Diario

# i Q | 10/07/2¢ PEDAGIO Pendente

# @ Q  09/07/2C HOSPEDAGEM Diario

SEQ 07/07/2C COMBUSTIVEL - ROV Combustive!

# @ Q  o7/07/2 PEDAGIO Pendente

# @ Q  03/07/2C HOSPEDAGEM Diario

& @ Q MNTIC COMRIISTIVEL . 2NV Famietival

b Valor Despesa
-
v

51

178,03
50,00
10,10
60,00

152,00
10,10

138,00

18278
RS 1.486,89

+

v
163.705
543
455.889
4640
47.886
570.132
22107

210 A04

Valor Original

FLUXO DE APROVACAO

01 — Observe no cabecalho do RDV
gue existe um campo chamado
“Fechamento”, na qual é a data em
gue o RDV sera enviado para a
UNICAMPO automaticamente para
aprovacao.

02 — O fechamento é o prazo
maximo para langamentos, no
entanto, as despesas devem estar
dentro do periodo inicial e final do
RDV.

Apos o fechamento
do RDV, conta-se 6

dias para o prazo do
fluxo de aprovacao.



FLUXO DE APROVACAO
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UNICAMPO

Combustivel 51 178,03 163.705
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As 23:59hs do dia do fechamento o sistema automaticamente faz o envio do RDV e apds
esta data ndo sera possivel alterar e incluir despesas no RDV.

Caso o RDV tenha alguma despesa com o status “Pendente”, a UNICAMPO sera
informada a respeito desta pendencia. Caso seja reprovada pela UNICAMPO, o
Cooperado devera acessar o UNIWEB para reduzir o valor para o limite ou justificar
novamente para que passe por uma ultima avaliacao.



