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Manual completo
Viagens — Prestacao de Contas

Controle de despesas e adiantamentos de viagem, sem misturar com seu saldo
pessoal.

Amorim Financas - contato@amorimfinancas.com.br



O que é a Reserva da Viagem

A ferramenta Viagens (prestacdo de contas) foi feita pra quem viaja a trabalho e precisa prestar contas
de adiantamento e despesas pra empresa ou pro cliente — sem misturar esse dinheiro com o seu saldo
pessoal.

Cada viagem cadastrada ganha uma Reserva a parte: tudo que vocé lanca ali (adiantamento recebido e

despesas da viagem) fica separado do seu fluxo de caixa e dos seus relatdrios pessoais. O painel calcula
sozinho o acerto final — quanto vocé ainda tem que devolver pra empresa, ou quanto tem a receber de
reembolso.

% Prestagdo de contas de viagem

Lance despesas e adiantamentos de cada viagem — ficam numa Reserva & parte, sem misturar com seu saldo e relatérios pessoais. O acerto
coma empresa (reembolso a receber ou devolucdo) & calculado Sozinho.

[ A receber (reembolso) & Adevolver

R$ 0,00 R$ 674,96
+ Nova viagem
It 2
W & B 10/08/2026 — 17/08/2026 &>
VI
W & 3 03/07/2026 — 07/08/2026 @ >

Tela inicial: todas as suas viagens, com o resumo de quanto tem a receber ou a devolver.

Sobre as imagens deste manual: os nomes de cliente/empresa nesta imagem foram borrados
de propdsito — sé@o s6 um exemplo real de uso, e cada usuario vé normalmente os nomes
completos das préprias viagens.
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Onde encontrar

No menu lateral do painel, dentro do grupo Planejamento, toque em Viagens (prestacéo de contas).

r
sl Amorim Finangas

Parcelamentos

Projeios

Simular compra pa_

Calculadora CLT

Tesouro Selic

Projec&o de longo

Viagens (prestaca...

Menu lateral do painel — item “Viagens” dentro de Planejamento.
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Passo a passo

Crie uma nova viagem

Na tela inicial de Viagens, toque em + Nova viagem. Preencha o titulo (ex: "ltatiba — Cliente
X"), a empresa/cliente e o periodo (data de inicio e fim). Assim que criada, a viagem ja
aparece com status Em andamento.

Lance o adiantamento recebido

Toque em Novo adiantamento e informe o valor que a empresa te adiantou pra viagem.
Esse valor entra como crédito na Reserva da Viagem — ele ndo soma no seu saldo
pessoal.

Lance cada despesa, com ou sem foto do recibo

Toque em Nova despesa, escolha a categoria e o valor. Se quiser, anexe a foto ou o PDF
do recibo — a inteligéncia artificial € o comprovante sozinha e ja sugere valor, data e
categoria, pra vocé so conferir e confirmar.

4 Acompanhe o acerto em tempo real

A qualquer momento, a tela mostra o total de Adiantamento, o total de Despesas, e 0
resultado: A devolver pra empresa (quando as despesas foram menores que o
adiantamento) ou Reembolso a receber (quando vocé gastou mais do que recebeu).

Gere o relatério ou o PDF completo

Gerar relatorio abre uma versao pra imprimir ou salvar como PDF, com a lista de
lancamentos. Baixar PDF completo (com anexos) gera um Unico arquivo pronto pra
empresa: o relatoério, seguido de todos os comprovantes anexados (fotos e PDFs) ja
mesclados ho mesmo documento — nada de mandar arquivos separados.

Feche a viagem quando o acerto for feito

Depois de acertar as contas com a empresa, toque em Fechar viagem. O status muda pra
Fechada e a viagem continua no histérico, mas some das pendéncias em aberto.
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Tela de detalhe da viagem

E aqui que fica o dia a dia da prestagéo de contas: o resumo da Reserva no topo, os botdes de acéo logo
abaixo, e a lista de todos os langamentos da viagem, do mais recente pro mais antigo.

22:53 N Al il G
< Viagens 3 Itatiba - Cliente
4 Como funciona a Reserva da Viagem? >

 Em andamento

RESERVA DA VIAGEM — NAO £ SEU SALDO
© Adiantamento © Despesas

R$ 1.370,00 RS 695,04

£\ Adevolver pra empresa: RS 674,96

@ Gerar relatdrio (pra imprimir/salvar)

[ Baixar PDF completo (com anexos)

® Nova despesa ® Novo adiantamento
Langamentos

Alimentagao  #eseava
20z 6

@) oo i comerce RS3950 2 B
G ety Pepperon
e Fesh Lemon

_ Restaurante/Delivery
L Reseva -R$3200 2 @
13/08/2026 B Mercado Pago

Restaurante/Delivery
RESERVA -R$4350 7 @
13/08/2026 - O Mercado Pago

Restaurante/Delivery
ReEsERVA -R$ 4400 2 &
12/08/2026 B Mercado Pago

Restaurante/Delivery
B reseva -R$3400 2 ©
12/08/2026 - B Mercado Pago

Restaurante/Delivery

Tela de detalhe: resumo da Reserva, botbes de acéo e lista de lancamentos com miniatura do comprovante.

O que cada botéao faz

Botéo O que faz

Acertar agora Registra 0 pagamento do acerto (devolucdo ou reembolso) sem
fechar a viagem.

Fechar viagem Marca a viagem como concluida; ela sai da lista de pendéncias.

Gerar relatério Abre uma pagina pra imprimir ou salvar como PDF pelo proprio
navegador.

Baixar PDF completo Gera um PDF s6, com relatério + todos os comprovantes anexados
mesclados.
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Comprovantes anexados e o PDF completo

Cada despesa pode levar uma foto ou um PDF do comprovante. Ao gerar o PDF completo (com
anexos), 0 app monta um Unico arquivo: primeiro o relatdrio da viagem (resumo + tabela de
lancamentos), depois cada comprovante anexado, em ordem, com uma faixa no topo identificando a que
lancamento ele pertence.

22:55 & ol al @

@ @ chrome-native://pc  +

Exemplo do PDF completo aberto no navegador: relatorio seguido dos comprovantes mesclados (borrados aqui sé pra este manual).

Como funciona por dentro: se o comprovante ja for um PDF (nota fiscal eletrénica, e-mail de
passagem etc.), 0 app copia as paginas originais de verdade pro documento final — o texto
continua pesquisavel, sem perda de qualidade. Se for uma foto, ela vira uma péagina propria,
ajustada ao tamanho da folha.

Identidade visual: todo relatério de viagem sai com a marca d'agua e a identidade do Amorim
Financas — fica claro pra quem recebe (RH, financeiro, cliente) que a prestacao de contas foi
organizada com uma ferramenta profissional.
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Perguntas frequentes

O dinheiro da viagem entra no meu saldo pessoal?

N&o. Adiantamento e despesas de viagem ficam numa Reserva a parte, separada do seu fluxo de caixa e
dos seus relatdrios pessoais — exatamente pra ndo misturar as contas.

Posso ter mais de um adiantamento na mesma viagem?
Sim. Lance quantos adiantamentos a empresa te enviar; todos somam no total de Adiantamento da
Reserva.

O que acontece se eu gastar mais do que recebi de adiantamento?
O painel mostra "Reembolso a receber" com o valor que a empresa ainda te deve.

Preciso fechar a viagem pra gerar o PDF?
Nao. Vocé pode gerar o relatério ou o PDF completo a qualquer momento, mesmo com a viagem ainda
em andamento.

A lA reconhece qualquer tipo de comprovante?

Ela |Ié fotos e PDFs de recibos, notas fiscais, cupons e e-mails de confirmacdo (como passagens),
sugerindo valor, data e categoria automaticamente — vocé sempre confere antes de confirmar.
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