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VOETUR - ARGO

MANUAL DO APROVADOR

Solicitagcoes Online



CONCEITUACAO £ cconomus

» Solicitacoes online: Sao aquelas criadas pelo solicitante no sistema Argo e enviadas
diretamente para a aprovacao sem a necessidade de intervencao da agéncia, essa
modalidade possui comunicagao direta com os fornecedores (aéreo e hospedagem);

= Solicitacoes offline: Sao aquelas criadas pelo solicitante por meio de um formulario no
proprio sistema (Pedir a Agéncia) descrevendo a necessidade e a agéncia realiza a cotagao e
a reserva do produto solicitado;

= Solicitante: Usuarios que tém como perfil a possibilidade de criar solicitacdoes para outros
usuarios ou para si proprio;

= Autorizador: Usuarios do sistema cujo perfil permite aprovar ou reprovar solicitacoes de_,ﬁ
viagens criadas pelos solicitantes;

= Centro de custo: Alocacao do custo da viagem

OBS: No manual de utilizacao detalharemos como solicitar os servicos.
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(De segunda a sexta-feira, das 08:00 as 18:00)

1. - Informe o seu login (padrao: e-mail do colaborador)
2. - Informe a sua senha (a senha do primeiro acesso sera

encaminhada por e-mail);

3. - Cligue no botao Acessar. I
(De segunda a sexta-feira, das 18:00 as 08:00, Sabados, domingos e feriades 24h)
(61) 3771-3441/ 3771-3791
E-mail: plantao@voetur.com.br

Help Desk

1.4 - Em caso de esquecimento de senha, cligue em Esqueceu sua senha?. Uma
senha provisoria sera encaminhada ao e-mail do usuario e sera solicitada a criagao de

uma senha no proximo acesso.
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2. PRIMEIRO CONTATO £ cconomus
Neste atalho, todos os menus da Perfil do usudrio: Neste menu é possivel alterar dados
»| pagina principal ﬁCB(“ dlsponlvels para como: senha, e-mail e dados gerais do usuario logado;
serem acessados mais facilmente; f , T

App Mobile: aplicativo do Argo disponivel para
Android (Play Store) e I0S (App Store).

Clicando na logo da Voetur, o sistema
retorna a pagina inicial;

Argo Wiki: canal do Youtube do Argo, onde

puscg rép’ida de soli.ci.tagﬁ'ves, basta estao disponiveis cursos em videos da
inserir o numero da solicitacao; farramenta:
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2.1 PAGINA INICIAL €5 cconomus
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Consuta

2.1.3 2.1.4

2.1.1- Clicando no menu Aéreo £ possivel cotar e criar reservas aereas (online ou offline);

2.1.2- Clicando no menu Hospedagem £ possivel cotar e criar reservas aéreas (online ou offline);

2.1.1- Clicando no menu Locacado € possivel cotar e criar reservas aéreas (online ou offline);

2.1.4- O menu Aprovacdo € um recurso onde 0s usuarios aprovadores conseguem avaliar as solicitagoes pendentes de
aprovacao e assim aprova-las ou reprova-las, uma ou mais solicitacoes por vez. Este menu estara disponivel no login de

todos os usuarios, porem as solicitacoes estarao disponiveis apenas no login do aprovador designado;

2.1.5- Atraves do menu Consulta e possivel buscar solicitacoes ja criadas no sistema;

2.1.6 Através do menu Relatorios e possivel extrair relatorios das solicitacoes criadas no seu perfil.
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Ao clicar em Aprovacgao serdo apresentadas para o aprovador responsavel
as solicitacboes pendentes de sua aprovacao.
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Aprovaqoes
oS Viajante Data Viagem Motivo de Viagem Solicttante
0 TACIANA CARVALHO 19/05 COMERCIAL BARBARA COELHO )

As aprovagges e SEGUNDO NIVEL 6 sero fstadas em lote apds terem sido aprovadas em PRMERO NIVEL

Detalhes
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Aprovagoes

Tem certeza que deseja aprovar esta(s) solicitagdo(des)?

z1

Clique em Aprovar
para aprovar a
solicitacao.
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DBRIGADO(A)




	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9

