COMO REALIZAR O LANCAMENTO DE UMA DESPESA NO
APLICATIVO ZOHO EXPANSE

Este manual tem o objetivo de mostrar um passo a passo de como realizar o
lancamento de uma despesa no aplicativo Zoho Expanse, que hoje é utilizado como
centralizador dos pedidos de reembolso e despesas de cartdo de crédito.

1 - Busque em sua loja de aplicativo por “Zoho Expanse” e faca o download em seu
dispositivo mével. Disponivel tanto para Android quanto para IOS:
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2 — Apds baixar, abrir o app e realizar o login utilizando os acessos previamente criados,
o usudrio deve criar um “Relatdrio”, e é dentro deste relatério que as despesas serao
inseridas. Abaixo imagens mostrando como o processo acontece:
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Cligue em “Novo relatério”, e em seguida avancaremos para a tela onde
preencheremos as informacgdes pertinentes a criacao do relatério, conforme imagem

abaixo:

Novo relatério

Nome do relatério

Relatdrio teste - manual

Proposito comercial

Criagdo de manual explicativo

Duragdo

01 Apr 2024 30 Apr 2024

Associar com a viagem

Cancelar Salvar relatorio
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Conforme exemplo, informac¢des como “nome do relatério”, “propdsito comercial” e
“duracdo” serdo solicitados. Exemplo, se vocé precisa de um reembolso da vacinacao,
abaixo uma sugestao de preenchimento:

Nome do relatdrio: Vacinagdo — Gripe — 2024
Propdsito comercial: Vacinagdo contra a gripe — 2024

Duragdo: 01/05/2025 —31/05/2024

Ao término do preenchimento, basta clicar em “Salvar relatério”, para que ele seja
criado.

Assim que criado, ele aparecera numa lista junto com outros anteriormente criados,
conforme imagem abaixo:
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Relatorios

Q Buscar
#ER-00180 [RAscunng )
Relatdrio teste - manual BRL0.0O
01/04/2024 - 30/04/2024
Ainda a ser enviado
#ER-00173 APROVADO
Reembolso Abril 2024 BRL350.31
01/04/2024 - 30/04/2024
Aprovador: Nardeli Gedro
#ER-00160 APROVADOD

Reembolso margo 2024 BRL408.90
01/03/2024 - 03/04/2024

Aprovador: Nardeli Gedro

#ER-00068
ﬁ Filtrado por
Todos os rela...

3- Apds o relatdrio criado, ele aparecera com o status de “Rascunho”, e é neste
momento que devemos clicar no relatdrio, e assim poderemos adicionar as despesas.

Imagem de exemplo na sequéncia:



Nova despesa

Capturar recibo

Biblioteca de fotos

Escolher de “Arquivos"

Podemos adicionar uma despesa de 3 formas, manualmente, tirando uma foto do
recibo, ou adicionando uma foto de um recibo anteriormente salvo. O app tem uma
inteligéncia artificial que é capaz de ler os dados da imagem e capturar os dados de
valor, nUmero da nota, etc.

O exemplo abaixo é uma inser¢ao manual:
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Nova despesa

Relatéria

Relatdrio teste - manual

Data da despesa

01 Apr 2024 L9

i Attach !
Comerciante i Receipt
Toque para selecionar ;
Categoria

Despesas com internet e Tl

BrL> |10

Solicitar reembolso O

Descrigao

Cancelar Salvar despesa



Conforme imagem, devemos adicionar o dia da despesa, o comprovante da compra
(nota fiscal, demonstrativo etc.), em qual categoria essa despesa se encaixa, o valor e

uma breve descrigdo.

IMPORTANTE: Note que o flag “Solicitar reembolso” esta marcado como verdadeiro,
ou seja, para essa despesa langada, solicitaremos reembolso, porém, ha casos, como
despesas no cartdo de crédito, em que o reembolso ele ndo pode ser solicitado, apenas
langado. Nestes casos, desmarque o flag.

Apds preencher os dados, clique no botdo “Salvar despesa”.

Ao fim do processo, uma tela com o resumo das despesas sera exibida (pode ter varias
despesas em um Unico relatdrio), e desta forma, basta clicar no botdo “Enviar” para
gue o relatdrio seja submetido a aprovacdo do gestor imediato:
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<{  Relatério teste - manual @ ()
ER-00180
Tota
BRL10.00

01/04/2024 - 30/04/2024

Despesas Detalhes Historico
01/04/2024 BRL10.00
Despesas com internet e Tl
Comerciante: - [&]

Montante total de despesa BRL10.00
Montante ndo reembolsavel (-) BRLO.0OO
Valor de adiantamento aplicado (-) BRL0.0O
Montante a reembolsar BRL10.00
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