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VOETUR - ARGO
PLATAFORMA DE VIAGENS

MANUAL DO SOLICITANTE

Solicitagoes Aéreas Online




CONCEITUACAO

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

- Solicitacoes offline: S3o aquelas criadas pelo solicitante por meio de um formulario
no proprio sistema (Pedir a Agéncia) descrevendo a necessidade e a agéncia realiza a
cotacao e a reserva do produto solicitado;

« Solicitante: Usuarios que tém como perfil a possibilidade de criar solicitacdes para

outros usuarios ou para si proprio;

« Autorizador: Usuarios do sistema cujo perfil permite aprovar ou reprovar solicitagdoes
de viagens criadas pelos solicitantes;

« Centro de custo: Alocagao do custo da viagem.

OBS: No manual de utilizacdo detalharemos como solicitar os servigos.



1. ACESSAR O ARGO

. Acesse o Portal Argo - Economus

@ cconomus

Login
* Informe a suasenha
0la, bem-vindo(a)!

(a senha do primeiro acesso serd encaminhada por e-mail)

ECONOMUS

Usudrio

* Informe o seu login

Manual@economus.com.br

A 4

(padrao: e-mail Economus)

Senha

FEEERE RN RN E\‘,

* Cligue no botao “Entrar”

» Esqueci minha senha

A 4

Em caso de esquecimento de senha )
& Portugués-BR ~
Cligue em “Esqueci minha senha”, uma senha provisoria sera

encaminhada ao e-mail do usuario e sera solicitada a criagao de

uma senha no préximo accesso

B Politica de Privacidade O= Primeiro Acesso


https://www.argoit.com.br/voetur/nx/login.aspx?cliente=economus#!/autenticacao/login
https://www.argoit.com.br/voetur/nx/login.aspx?cliente=economus#!/autenticacao/login
https://www.argoit.com.br/voetur/nx/login.aspx?cliente=economus#!/autenticacao/login
https://www.argoit.com.br/voetur/nx/login.aspx?cliente=economus#!/autenticacao/login

1.1 CODIGO DE VERIFICACAO

« Para concluir o acesso a plataforma, um codigo de verificacao sera enviado para o seu e-mail

« Insira o codigo recebido no e-mail

« Clique em “Verificar”

EXEMPLO DE E-MAIL/CODIGO

Autenticacao

Insira o cadigo que enviamos para seu e-mail
psa***@ec***, (zle enpira em 15 min

Autenticacéo

*aulo Henrigue!

Aqui esta seu codigo verificagdo para ace

[ Colar codigo

0 0/0 0 0 O

573424

v

v

Verifica




2. PRIMEIRO CONTATO

werod by ARGC,

— VDETUR ., —
= Viogens &

Argo Wiki : canal do YouTube do Argo, onde estao
Neste atalho, todos os menus da pagina disponiveis cursos em videos da ferramenta
principal ficam disponiveis para serem
acessados mais facilmente

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

Busca rapida da solicitagdo, basta inserir o _ — ; )
ndmero da solicitacio/0S Perfil do usuario : Neste menu é possivel alterar

dados como : senha, e-mail e dados gerais do I

usuario logado




, Clicando no menu Aprovacdo: é um recurso onde os usuarios aprovadores
2 1 P AG I N A I N ICI AL conseguem avaliar as solicitagdes pendentes de aprovagdo e assim aprova-

. las ou reprova-las, uma ou mais solicitagGes por vez. Este menu estara
disponivel no login de todos os usudrios, porém as solicitagdes estardo
disponiveis apenas no login do aprovador designado;

Servico

Gerenciador OS -~ —._7 N

B
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Clicando no menu Aéreo é possivel cotar e criar
reservas aéreas (online ou offline) Através do menu Relatdrios é possivel extrair
relatdrios das solicitagdes do seu perfil

Clicando no menu Hospedagem é possivel cotar e
criar reservas de hospedagem (online ou offline) Através do menu Consulta é possivel buscar

solicitagdes ja criadas no sistema

Clicando no menu Locagdo é possivel cotar e criar
reservas de automaovel (online ou offline)




3. COTACAO/SOLICITAGAO AEREA
= o (oo |3 S 0a&.®m .

Argo wild Evernote My argo Pedro Canrinho

% Hospedagem ‘ ﬂ Locacdo

—m
= .
—m Servigo

Data Periodo

2170772026 Indiferente

Periodo

Indiferente

Exibir aeroportos praximos

Selecione o viajante I

Ao realizar a pesquisa, o sistema disponibiliza as opgdes
I_ por periodo (Madrugada, manh3, tarde e noite). Use

indiferente para consultar todos os horarios
preenchidos.

Informe origem, destino e a data de cada trecho

Por padrao, o sistema disponibiliza dois trechos.
Para adicionar mais trechos clique no “+”, para

remover clique no “~”. Sao permitidos até 5 trechos
em uma mesma solicitacio Ap0s preenchimentos dos dados, clique em

“Pesquisar”




3. 1 DISPONIBILIDADE AEREA

ﬁ Locacao

1
1 .
—= Servico

SINOL 281208 )| BSB 9 SAOQ §SAO = BSB MENORMARIFAIDAEVOLTABRLM059/50

(O Com bagagem

Selecdo de voo para o primeiro trecho (ida) I

Selecdo de voo para o segundo trecho (volta) I—

®

Nesta modalidade, o sistema ja disponibiliza combinag¢des que as companhias oferecem, cabe
ao solicitante escolher qual delas atende mais a necessidade. Ida e volta pela mesma
companhia, normalmente possui as tarifas mais baratas.

14 Ordenar por: Preco Cia Paradas Duracio Hora Saida Hora Cheg

4 Filtrados de: 4
( Refazer Pesquisa > Origem: Congonhas (CGH) 30/07 06:00 < Destino: Brasilia (BSB) 30Il7 07:50
Y Filtros 3000 Semparadas 1hs:50min Escalas:0 Conexdes:0 )
il Bagagem BRL 999,52 BRL 1.484,16
Todas Bagsgerdespachads [ Reembelso [ Alteracio Bagagem fespachada / Reembotse [ Atteracio

®

BRL 1.125,56
Bagagem despachada / Reembolso / Alteracdo

®



3.2 BAGAGEM, REEMBOLSO E ALTERACOES

« Nas opcoes de voos, o usuario pode definir qual tipo de tarifas ele deseja, sem bagagem ou com
bagagem e sem reembolso/alteracao ou com reembolso/alteracao.

== Origem: Congonhas (CGH) 30/07 06:00 < Destino: Brasilia (BSB) 30/07 07:40

WAFL DR R N
BRL 930,00 BRL 101827 BRL 1.104.72
Bagagom do maa [/ Bagagem-desnachads [ Heombaiss [ ddternsis Bagagem de mao § Bagagom despachada [ Aeembetas [ Adieraene Bagagem de mao f Bagagem despachada f Reembolsa f Alteragao
® ®
Familia tarifdria LIGHT CLASSIC FLEX
Bagagem de mo v Y L
Bagagem despachada x W' LY
Reembolso » x L
Alteracio de voo x x o'
Valores WValor (ADT): BRL B57.86 + Taxas BRL 62,14 Walor (ADT): BRL 956,13 + Taxas BRL 62,14 Walor (ADT): BRL 1.042.58 + Taxas BRL 62,14

Detalhes do Voo GOL - 1400

(:{!L Dlass Pl i Origgerr

U (Econdrmica) THE Eﬂ'| 30/07 - 06:00 BSB 30/07 - 0740

Fante: GOL

Clique no [cone para exibir os detalhes das tarifas e taxas I

Selecione a opgdo desejada para adiciona-la ao carrinho I




3.3 CONCLUIR COMPRA

Na plataforma, os produtos sao adicionados no

carrinho de compras a medida que vao sendo

S _ selecionados, possibilitando assim a inclusao de

— Ugggfg s, e - | ‘ b ol varios produtos para uma mesma viagem, todos eles
em uma Unica solicitacao

ﬁ rospedagem

CGH % SDU CGH = SDU { MENORTARIEATDA EVOITA BRI 2:750,781

ﬁ Locagdo

==
== .
=m Servigo

&7 Filtrados de: 57 13 Ordenar por: Prego Cia Paradas Duracdo Hora Saida Hera Chegada

ApOs a escolha do voo em todos os trechos, o
sistema adiciona no carrinho de compras os trechos
escolhidos

Detalhes do pedido
> Origem: Santos Dumont (SDU) 22/07 06:30 < Destino: Congonhas (CGH) 22/07 07:35

» BRL 3.121,76
GOL 1001 Sem paradas 1lhs:5min Escalas:0 Conexges: 0 ﬁ

nL 197563 s L4721 nL 156112

Bagagem de mio [ Bagagerdespachada | Bagagem de mao f Bagagem despachada / Bagagem de m3o f Bagagem despachada f

B = ® | Reembeto /A ® | FReembolsa/Alteragia ®

¥ Adreo

BRL 1.560,64
~>»= Origem: Santos Dumont (SDU) 22/07 08:55 < Destino: Congonhas (CGH) 22/07 10:00 ~A
GOL
GOL 1009 Sem paradas 1hs:5min Escalas: 0 Conexdes: 0 o 1040 ?S:is-l 21/07 S]_E)dlsJ
isse oiena ooz o Confira o valor da viagem e, para prosseguir com a
Sermiio At ® i | mrbemsirne Fm | ® SRl 15611 solicitagao, clique em “CONCLUIR” caso esteja de

acordo

“L SDU 3507 CGH

- - 06:30 07:35

= Origem: Santos Dumont (SDU) 22/07 09:05 <» Destino: Congonhas (CGH) 22/07 10:10

GOL 1050 Sem paradas 1hs:5min Escalas:0 Conexges: 0 0 Detalhes v

Ndo se esquega de conferir os trechos e tarifas
selecionadas antes de prosseguir

BRL 1.375,63 BRL 1.471,21 BRL 1.561,12
Bagagem de mio / Bagagem-despachada | Bagagem de m3o / Bagagem despachada / Bagagem de m3o / Bagagem despachada /
Beombetos | Alemcis ® ] Beembeton | Alemcie ® ] Reembolso f Alteracdo ® ]




3.4 MOTIVO E ALOCACAO DE DEBITO
= Vagens (oo s I3

2 - Justificativas

N

Motivo

3

& coommmus

Selecione

@ ADILSON PATRIOTA NAVILLE

Centro Custo de Débito

GEPAT - GEPAT
GEPAT - GEPA

[T

No campo “Motivo” serdo listados varios motivos de viagens, selecione a opgao que mais se aproxime de sua solicitagdao I

ou descricdo)

No campo “Centro Custo de Débito”, o sistema insere automaticamente o centro de custo do viajante. Caso seja
necessario indicar outra unidade de débito, basta iniciar o preenchimento do campo com a opg¢do desejada (pelo cédigo

Clique em “Prosseguir” apods preenchimentos das informagdes I

11



3.5 JUSTIFICATIVA

.
-
s

= VOETUR ., , ! —— h
= Viagens - [ s [ .

1 - Motivo e Alocacio de Débito > m

# Cia N° Voo Tarifa (3 } I
(CGH) (SDU) - 21/07 oL 1040 - ecione Justificativa...
1 560,64
# o oo forifa o Selecione Justificativa
(SDU) (CGH) - 22/07 . oo . ocione Justificativa._

E obrigatdria a apresentacdo de justificativas para todas as viagens.
Somente apds o preenchimento da justificativa o sistema habilitara o botdo “Prosseguir”.
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3.6 FINALIZAR SOLICITACAO

Finalizar Solicitagdo

| ADILSON PATRIOTA NAVILLE |

WALDIMEI DOMIZETE SILVA

(255)

| O sistema exibira os autorizadores da sua empresa para escolha, selecione um “Aprovador” da lista I
Caso seja necessdrio o complemento de informages relativas a viagem, preencha o campo “Observacdo” I
Ap0ds o preenchimento dos campos, clique em “Efetivar Solicitagdo” para concluir o pedido I
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3.7 SOLICITACAO CRIADA

& Processamento das Reservas Concluido

# 1 TACIANA CARVALHO (CoMERCIAL) Aguardando Aprovagio de custo

Aprovador(es): BARBARA COELHO

¥ Adreo: (GRU) Aeroporto Internacional de S8o Paule-Guarulhos [ (BSE) Brasilia - Partida 19/Mai/2021 11:45 - Chegada 19/Mai/2021 13:25 LATAM AIRLINES GROUP  wMarcar

M® Voo 4603 (Econdmica) / Sem Bagagem [/ Sem Reembolso / Familia tarifaria (LIGHT) Assento

¥ Adreo: (BSE) Brasilia / (GRU} Aercporto Internacional de S3o Paulo-Guarulhos - Partida 20/Maif2021 15:00 - Chegada 20/Mai/2021 16:45 LATAM AIRLIMES GROUP  w*Marcar

M* Voo 4604 (Econdmica) / Sem Bagagem [ Sem Resmbolso [ Familia tarifaria (LIGHT) Assento

Walor 179,80 + Taxas 64,01 + *Repasse 0,00 * Assento nao foi marcado automaticamente

(BRL243,81)
Fonte: Localizador : Expiragao: Status:
AMADEUSWS 4QIPMZ 01/maif21 23:59 (Reservado)
Localizador Cia
SGUKF

Quando uma solicitagdo é criada, o autorizador é notificado automaticamente sem a necessidade de uma agdo do solicitante

Toda reserva de aéreo possui um prazo de expiragdo a ser respeitado e, durante esse periodo, a aprovagdo devera ser realizada.
Caso a aprovagdo ndo seja realizada dentro do prazo, a solicitagdo é expirada e o solicitante devera criar uma nova
—_—mmmm—
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FIM

SISTE (GEPAT) — Gestao Administrativa

{5 economus
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