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VOETUR - ARGO

MANUAL DO SOLICITANTE

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.




1. ACESSAR O ARGO <5 economus
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Usuario Posto de Atendimento

(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

Qe=

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.



3. COTAGAO/SOLICITAGAO AEREA 2 economus
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3.1 COTACAO/SOLICITACAO AEREA
ﬁ Hospedagem ﬂ L-::-I:agﬁu_

LIrigem Dasting Dats
I v \ ‘ v \ 30/04/2021 4 319 Indiferente W
Desting

€5 cconomus

- o . 3.14
I ¢ \ ‘ ¥ I I \ - = 4 III'I-:|i|:-E1'E|"||:-E v
Bl Exibir seroportos préximos Clisses
Econdmica W
3.1.1 !
l 3.1.3
3.1.3 - Para voos nacionais so estara
3.1.1 - Informe origem, destino e a data de cada disponivel a classe econdmica e em
trecho. Voos internacionais estarac disponiveis
demais classes.
3.1.2 - Por padrao, o sistema disponibiliza dois
trechos. Para adicionar mais trechos, clique no +,
para remover, cliqgue no -. 530 permitidos ate 5
trechos numa mesma solicitacao.

L
3.1.4 Ao realizar a pesquisa o sistema disponibiliza as opcoes por periodo (madrugada,
manha, tarde e noite) indiferente para consultar todos os horarios ou por Faixa de

horario, sendo 4 horas antes e 4 horas depois do horario preenchido. Por fim, & possivel
informar se o horario preenchido esta Considerando o horario de Saida na origem ou o0

horario de Chegada no destino.




3.2 COTAGAO/SOLICITACAO AEREA 2% economus

Na busca online, 0s usuarios podem consultar disponibilidade de voos e seus
precos de forma pratica e intuitiva.

ﬁ Hospedagem ﬁ Locacao
O Disgting Data Perlodo
§ ShoPaulo/SP Brasd (SAD) x ¢ Bragilia / DF, Brasd (BSB) i 19/05/2021 ) Indiferante v
Drigem Destino Data Periodo
'|;' Brasilia | DF, Brasil (B5E) X ';' Sao0 Paulo / SP Brasil (SAQ) X 200052021 e | | Indiferanta W
B Exbir aeropartos priximos Classis
Econdmica ¥

Pesquisar 0 [ Pedi & Agéncla

| Para prossequir com este tipo de busca, cliqgue em Pesquisar. |~



3.3 DISPONIBILIDADE AEREA €5 ecconomus

—J VOEIUR [

ATGC 7

+ 1 Viajonte(s) | Nro Solaitagdo n - j ! @ cconome
| Carrinho

Ida e Volta pela mesma com
companhia, normalmente as tarifas

‘ Ida | |Volta | 5d0 mais baratas. F¥ L facilidade para
' SULIVIHIALAU UE VIALEND sime W FICADA NO APP ARGO TRAVEL T _,,‘_“; ol Gaa-a-aia

a Locagao

Hospedagem

BSB9 SAO SAO=BSB

49 Filtrados de 49 15 Ordenar por; Preco Cia Parades Duracdo Mora Sada Mora Chegade

.I Quantidade de voos disponiveis por trecho

( Refazer Pesquisa D= Origem: Congonhas (CGH) 190507:55 < Destino: Brasiia (BSB) 19/05 09:35
Y Filtros GO 45 Semparadas 1hs40min Escalas 0 Conexdes: C 0
@ Bagagem BRL 8444 BRL 14758 BRL 20498
oo coven ® ® ®
() Reombolso > Origem: Congonhas (CGH) 190510:00 < Destino: Brasiia (BSB) 1905 11:50

()| 4354 Semparadas 1ha:50min Escalasi0 Conexdes: (1]

BRL 14758




3.3.1 DISPONIBILIDADE AEREA €5 cconomus

| Clique no icone @ para exibir os

= Ovigen | Bratilia ([858) 12712 0655 <P Desting: Asroportd Intemacional de 580 Peuls-Guandhos [GRUG LAN12 JR:45

I Zea. “Sempencen heBici Sciel Coamteco 2 detalhes da tarifa e taxas;
BRL 47830 BRL 534.20 BRL &11.60 |
maoam ﬂ 1 )| eoagee m G o | Csgegen m |
= Origem : Braslia (B58) 14120655 < Destinoc Acroporto internacional de 580 Paulo-Guaruihos (GRU] 1.2/12 0B:45 INa tela de diﬂpﬂnihi"dﬂdﬂ, 0
- o paradas heSOmin Escalas o = | usuario pode selecionar qual tipo
140K fis=50mi Conexdes: i 5
L de tarifa ele deseja, sem
BRL 478,30 BRL 534,20 BRL 611.60 bagagem ou com bagagem,;
Fripre— m =) | Bsgegem m- =7 Cugages m -
Hagagem X v v |
Reembolso Consule & rega tanfana Cofdult® & régra tanfaria Contulte & regra tanfania | Ellq ue Em EI[TIE dﬂ tanf"f:l dEEEJada
Alteracho de voo Consulte & regra tadtaria Consulte a regra tanfaria Consulte a regra tarifara para ﬂd":"]nﬂ_lﬂ a0 Earnnhﬂ'
_’
Valcaters. vialor [(ALIT): ExL 244 53 + Tamas QRL 20087 + valor [ALT]: BRL 30043 + Taxas BRL 3067 = walor (AT BRL 577 83 + Taxas BRL 306 +
"Repasse SGRL 3.10 "Repasse DR 310 "Repasse BEL 3,10

Detalhes do Voo GOL - 1409

= Clas e e e Chri gy Daritina E:l
E (Econdmaca) 734 B58 1212 - 06556 GR 1412 - 0845




3.3.2 DISPONIBILIDADE AEREA €5 cconomus

Menar Tarifa ida & Yoha BRL 902,86

|3 Ordenar por- Cia Psradas Doracss Hors Sada Hors Ch A
e =

Detalhes do pedido

= Origem : Agroporto Intemadonal de 530 Paulo-Guaruhos (GRU) 13712 0720 = Destino: Brasilia (B58) 13712 05:00

® BRL 1.119,74
=3 1408 Semparadas  lhsd0min  Escalasi 0 Conexdesc O ﬂ

— T —  Conci |
e m I Badnis @ . m
X Asren
== Origem: YVirscopes VOP) 13/1207:10 < Desting: Brasils (BSB) 13712 08:45 BRI 611 60 x
aaiv 4947 Semparadas  1hs:35min  Escalas: 0 Conexfes: 0 ﬂ
4 BSB 112 GRU
BRL 48149 BRL 56009 P DEEE QB4
- e e @ o T | Secegem m’ — =

D=talbes +

BRL 508,14
Apos a escolha do voo e todos os trechos, o sistema adiciona no carrinho de compras o trecho

escolhido;

“' GRU 1312 BSB

: : . : . ' 0750 13:45
Confira o valor da viagem e para prosseguir com a solicitacao, cligue em “Concluir”.




3.3.3 DISPONIBILIDADE AEREA €5 cconomus

O sistema oferece tambem outra forma de pesquisa, por trechos combinados.

Nesta modalidade, o sistema ja disponibiliza combinacoes que as companhias oferecem, cabe ao solicitante escolher qual
delas atende mais a necessidade. Normalmente, ida e volta com a mesma cia.

ﬂ Hospedagem

BSE$SAD  SAQBSB [m —-—I Combinados \

488 Fitrados de: 468

Origemc Brasilia (BSE}) = Desting: Aeroporto Internacional de Sio Paulo-Guarulhos (GRUY 12 Dex 2019

BRL 902 24

B m 14 Salda: (6655 Chegada: 084% Duraclo: 1ks: 50min Escalas: '  Conexfles: ﬂ

Oirbgemn:  Aesroporto Internacional de S&o Paulo-Guarulhos ([GRLU =+ [Desting: Braslia (B58) 13 Dezx 32019

—— m 1408 Salda: 0720 Chegeda: 0900 Duraclor 1hs:40min Escalas: 0 Conseles: O ﬂ

—— & 7’



3.5 MOTIVO E ALOCACAO DE DEBITO 2% ecoNOMUS

Motivo
‘ Selecione et }

& HIGOR SOUZA
Centro Custo de Débito

No campo Motivo serao listados varios motivos de viagens, selecione a opcac que mais se aproxime de sua solicitacao;
No campo Centro de custo do Viajante, o sistema insere automaticamente o centro de custo do viajante. Caso seja

necessario indicar outra unidade de debito, basta iniciar o preenchimento do campo com a opcao desejada (pelo codigo
ou descricao). Alem do centro de custo, podem ser indicados como unidade de débito o centro de custo ou ordem. Clique

no registro desejado;
3. Cligue em Prosseguir.

™~




3.6 JUSTIFICATIVAS <5 economus

J— vO R | . -
— m m 4+ 1 Visiante(s) Nro Solicitagdo n . © cuonomum
ATG » . Carrinho

1 - Motwo ¢ Alocagao de Debato

Cia N* Voo Tarifa e ot

A cru) ese) - 19005 I Selecione Justficativa P
Cla N* Voo Tortfa

X (BSB) (GRU) - 20/05 gl L 1 1D

E obrigatéria a apresentacdo de justificativas para todas as viagens que descumprirem a politica de menor preco. Somente
apos o preenchimento da justificativa o sistema habilitara o botao prosseqguir.

O cumprimento da politica mencionada dispensa o preenchimento de justificativa.




3.6 FINALIZAR SOLICITACAO €5 ecconomus

ANA PAULA PARRA GONSALES MASSI

MARCELDO ROBERTO GONCALVES

Observacio

Apos efetivada, a solicitacao sera gerada e disponibilizada ao solicitante.
O aprovador sera notificado automaticamente.




3.7 SOLICITACAO CRIADA 2> economus

2  Processamento das Reservas Concluido

1

# 1 TACIANA CARVALHO (coMERCIAL) Aguardando Aprovacgio de custo
Aprovador(es): BARBARA COELHO 3

A Aéreo: (GRU) Aeroporto Internacional de Sao Paulo-Guarulhos / (BSB) Brasilia - Partida 19/Maif2021 11:45 - Chegada 19/Mai/2021 13:25 LATAM AIRLINES GROUP «+Marcar
N°® Voo 4603 {Economica) / Sem Bagagem / Sem Reembolso / Familia tarifaria (LIGHT) Assento

¥ Aéreo: (BSB) Brasilia / (GRU) Aeroporto Internacional de S3o Paulo-Guarulhos - Partida 20/Mai/2021 15:00 - Chegada 20/Maif2021 16:45 LATAM AIRLINES GROUP «+Marcar

N*® Voo 4604 (Economica) / Sem Bagagem / Sem Reembolso / Familia tarifaria (LIGHT) 4 Assento
Valor 179,80 ~ Taxas 64,01 - *Repas=e 0,00 * Assento nao foi marcado automaticamente
(BRL243,81)

Fonte: Localizador : Expiragao: Status:
AMADEUSWS 5 4QIPMZ 0l/mai/21 23:59 (Reservado)

6

Localizador Cia
SGIUKF

Dados exibidos nesta tela:

1.Numero da Solicitacao;
2.Nome do Viajante;

3.Nome do Aprovador;

4.Dados da Viagem;
5.Localizador;

6.Prazo de expiracao da reserva.
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DBRIGADO(A)
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