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Paytrack é sua nova ferramenta de prestacao de contas. Com ele vocé podera
digitalizar comprovantes, classifica-los e envia-los para as aprovacoes
adequadas.

Neste manual vocé aprendera como realizar cada etapa da sua prestacao de
contas seguindo as politicas da sua empresa. Estas instrucdes serao muito uteis,
por isso as mantenha a mao!
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Acesso

Paytrack pode ser acessado através da web
utilizando o navegador Chrome em
app.paytrack.com.br ou em nosso aplicativo

movel.

Clique ou use a
camera para baixar o

app




Informacoes importantes!

Duvidas sobre acesso e uso do Paytrack entre em
contato com:
Gilmar Lopes

E-mail; gilmar.lopes@vicunha.com.br

Tel: 11-2187-2058

Onde acessar a Politica de Viagem da Vicunha?
No seu 12 acesso vocé deverad ler e aceitar a politica
para poder utilizar o Paytrack. Sempre que precisar
consultar a politica vocé pode acessar Ajuda =2

Politica de relatoério




Tela inicial

Acompanhe o montante
pendente de prestacao de
contas ou a receber da
empresa.

Configuracoes

Realize suas aprovacGes

Despesas a classificar i
P por aqui

Encontre seus relatorios
Solicite servigcos e adiantamentos
Digitalize comprovantes

| Organize sua tela inicial



Bem vinda

Digitalizando e |
classificando despesas

Digitalizando

Digitalizar e classificar despesas é um processo bastante
simples.

Para digitalizar seu comprovante vocé devera clicar no botao
Digitalizar despesa e fotografa-lo. Assegure que todas as

informacdes importantes estejam legiveis.
|

Trajeto Hospedagem

Agora vocé tera 3 opcoes: Classificar agora, digitalizar outra
ou continuar mais tarde*.

Saiba mais em nossa central de ajuda!

*Escolhendo esta opgdo sua despesa ficara salva em Como cadastrar despesas?

Despesas a classificar. _ ;
Como inserir anexos?




Classificando

Depois de tirar a foto, vocé devera selecionar o relatério a
gue deseja ligar a despesa. Selecione um existente ou crie
um novo.

Apos selecionar o relatdrio classifique o comprovante
preenchendo todas as informacdes relevantes sobre a
despesa. Caso alguma informacao seja obrigatdria vocé
sera notificado.

Salve as informacgodes e pronto! Vocé classificou sua
despesa.
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Criando e localizando relatorios

Existem duas formas de se criar um relatorio.

1 - A primeira é através do menu Pedidos e relatérios. Neste menu vocé
encontrard todos os seus relatérios que estdo Pendentes, Aguardando
aprovacao ou que ja estejam finalizados.

Cligue no botdo de mais + para criar um relatério.

2 - A segunda maneira é através da classificacao de despesas, onde apds
tirar a foto da despesa basta selecionar a op¢dao Novo invés de utilizar
um relatério pré-existente. Escolha o fluxo em que deseja incluir sua
despesa.

Preencha as informacdes necessdrias como descricdo, motivo, data e
colaboradores que estdao envolvidos na despesa e salve.

Localizando relatérios web Localizando relatorios app
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ALTERAR MOEDA

R$ 0,00

uais QRCodes e codigos de barra o Paytrack I1€?

Dicas para facilitar o processo

Utilize as opc¢des de leitura de Qrcode ou leitura OCR para
preencher automaticamente informag¢des como valor,
data e numero da nota fiscal




Solicitando adiantamentos

Para solicitar um adiantamento basta clicar sobre o botao
Adiantamento na sua tela inicial, em seguida selecione um
relatdrio ou crie um novo.

Preencha todas as informacdes relevantes sobre a despesa e
salve-a.

Em seguida sua solicitacdo de adiantamento passara pelo
processo de aprovacgao da Vicunha.

Vocé podera verificar o status do relatério em Pedidos e
relatorios.

1))




Aprovacoes e conferéncias

Para usuarios com permissao para aprovar e conferir
relatdrios, as aprovacdes podem ser realizadas de forma
pratica através do aplicativo mobile acessando o menu de
Aprovagoes.

Cligue no relatdrio para verificar os detalhes das despesas,
adiantamentos ou servicos e em seguida aprove ou reprove
conforme necessario.




Finalizando seus relatorios

Ao finalizar o registro de despesas em seu
relatdrio, assegure-se que o rateio esta
adequado acessando a aba Rateio do

relatoério.

Caso alguma informacao obrigatdria nao

estiver preenchida, vocé sera notificado.

Clique em Finalizar Relatério para

encaminhd-lo aos aprovadores.




Gravacao de trajeto

Utilize a opgao de gravacao de trajeto via GPS
para te auxiliar em suas prestacdes de contas.
Cligue no botao Trajeto em sua tela inicial e

em seguida em Iniciar trajeto.

Ao chegar ao seu destino clique em Finalizar
trajeto e em Gerar despesa para associa-la a

um relatorio.

Vocé também tem a possibilidade de pausar o

trajeto quando achar necessario.




Alguns pontos importantes:

1. O aplicativo precisa ao menos dos pontos de inicio e fim do seu percurso para gerar o
trajeto percorrido. Desta forma, assegure-se de que o sinal de GPS e internet estejam

fortes nestes pontos.

2. 0O ajuste da rota a via é realizado de forma automatica quando a gravagao é encerrada.
Caso o0 ajuste nao ocorra vocé vera um mapa em vermelho na sua despesa, para ajusta-la

basta clicar sobre sobre o mapa e em Ajustar trajeto.

@ Tudo sobre trajetos




Langar trajetos manuais

Se, durante o registro de um trajeto, o sinal de GPS for
perdido nds utilizamos uma rotina do Google para sugerir a
rota percorrida. Por ser uma sugestao, podera nao

corresponder ao trajeto exato realizado.

Neste caso, vocé podera gerar um trajeto manual através da
despesa [NOME DA DESPESA] clicando no botao Trajeto
manual. Informe a rota realizada, enderec¢o por endereco se

necessario.
O valor da despesa sera calculado de acordo com a politica
da Vicunha.

Lembre-se: o valor da despesa de quilometragem serd calculado apenas quando estiver
vinculado a um relatério.




Suporte

Caso encontre qualquer dificuldade com a ferramenta
vocé poderd acessar nossa Central de ajuda ou nos
contatar pelos canais a seguir:

e Central de Ajuda Paytrack

e Nas configuracdes do seu aplicativo moével vocé
encontrara a opcao Reportar falha, onde vocé
podera relatar quaisquer dificuldades com o app;

e No aplicativo web vocé podera nos contatar através

do chat online;

e Ouainda, podera encaminhar um e-mail para
atendimento@paytrack.com.br.




Obrigado!
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