Congonhas Travel

City Center

Seja bem-vindo a apresentacao da sobre a ferramenta de
Solicitacao de Viagens Corporativas, o TMS

O conteudo deste treinamento foi desenvolvido pela
Congonhas Travel

Todos os Direitos desta Apresentacdo Pertencem a Congonhas Travel
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Principais Vantagens do TMS
v Possui ambiente web seguro e criptografado;
v' Exibe disponibilidade de véos em tempo real;

v’ Gera reservas com localizadores dos voos e
permite escolha de assentos (conforme
caracteristica da Companhia Aérea);

v’ Permite solicitacdes Multiplos Destinos;

v Possui modulo de relatérios que permite gerar
arquivos em Excel ou PDF;

Todos os Direitos desta Apresentacdo Pertencem a Congonhas Travel
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O tempo de “timeout” da ferramenta € de aproximadamente 30
minutos, ou seja, apos este periodo vocé tera que se logar
novamente, perdendo o que nao estava salvo até o momento.

Para evitar o “timeout” feche todos os browsers (janelas) que

estejam abertas antes de acessar o TMS. Esta acao otimizara o
tempo de uso.

Todos os Direitos desta Apresentacdo Pertencem a Congonhas Travel
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Agora vamos conhecer o passo a passo para utilizacao
desta ferramenta!

Todos os Direitos desta Apresentacdo Pertencem a Congonhas Travel
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1 - Reserva on-line — Viagem Aérea Nacional

Neste modulo vocé vera como solicitar uma passagem Aérea Nacional OnlLine.

Todos os Direitos desta Apresentacdo Pertencem a Congonhas Travel
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Cliente Teste - SelfBook

Usudrio

Senha

Esqueceu sua senha?

Veja se vocé digitou seu usudrio
corretamente e em caso de erro tente
novamente.

Se vocé esqueceu sua senha informe o seu
usudrio no campo abaixo e vocé recebera

uma nova senha em seu email.

Informe seu usuario

Receber nova senha

Bem Vindo

Usuario: Preencher com seu dados pre-cadastrado no TMS.

Ex.: Usuario — matricula do viajante / Senhas de 12 acesso -
congonhas@

Senha: No 12 acesso é enviado um comunicado interno com sua senha.
Obs: O sistema solicitara a alteragdo para uma nova senha de ,no

minimo, 6 caracteres sendo 1 deles “especial” (*&S@#).

Anote sua nova senha! Vocé precisara dela!

Copyright © 2013 Argo IT - www.argoit.com.br

Todos os Direitos desta Apresentacdo Pertencem a Congonhas Travel
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Inserir a senha que foi enviada no comunicado interno.

- Minimo de 6 caracteres.
- Caracteres nao-alfanuméricos requeridos : 1.
- Exemplo de caracteres ndo-alfanuméricos, (*&S@#).

Clicar em Alterar senha .

Alteracdo de senha necessaria.
Serhia Atual eesenes
Nova Senhs eesssones

Confirmar Nova Senha (sesssssssl

Minimo de & caracteres,
Caracteres ndo-alfanumericos requendos: 1

Exemplos de caracterss ndo-alfanumericos: _(&-,@,=,)
NZo € permitido alterar para & mesma senhd

NZo € permitido sequénda de caracter de 3 digtos

NEo € permitido alterar pars as 6 Uitmas senhas

| Alterar Senha |

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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Lembre-se: As tarifas aéreas que vocé visualizara contemplam
tanto os precos praticados pelo mercado quanto aqueles
negociados pela Empresa / Agencia

Todos os Direitos desta Apresentacdo Pertencem a Congonhas Travel
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Congonhas Travel M&B VIAGENS

City Center

=»  Miltiplos Destinos

"A reserva & somente
emissdo do bilhete ag

Busca

) Somente Ida '® Id3

Econdmica

Adicione o(s) viajante(s) (

SISTEMAS CGH
(SISTEMAS@CONGONHASTRAVEL.COM.ER)
Sair

g o B ¢

Busca Consulta Relatorios Configuragies

[l
1 Hospedagem - aLocagﬁo -

WVIAGENS

> Selictar viagem 3 AGNCE2 de gpcdes "SEPARADOS", faca também uma pesquisa na opcdc "COMBINADOS" (voo de ida

1s0s, existe a possibilidade de obter uma tarifa pontual ainda mais barata!!

1 valida apos a

FUNCIONALIDADES:

Busca ou Solicitagao OnLine: Consulta a disponibilidade de voos em “real-time” e permite enviar,
por e-mail, a disponibilidade de véos ao viajante/solicitante.

Solicitagao ou Solicitagao OffLine: Cria solicitagdes para cotagao pela Agéncia.

Consulta: Permite aos viajantes/solicitantes gerenciar as solicitagées ja efetuadas.

Relatdrios: Extrai diversos relatdrios através dos filtros disponiveis.

Configuragdes: Acesso ao seu perfil de viajante, cadastro e alteracdo de documentacao,

B

Origem \\cartéo de milhas, assento preferencial e muito mais. /

Qrigem

Destino Data Periodo

i Manh3 ¥

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel




mbefinir Tipo de Roteiro

Qestino, exemplo, S.Paulo / P. Alegre / Curitiba/ S.Paulo.

Congonhas Travel
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Selecione “Ida e Volta” , sempre que a viagem for
Origem / Destino / Origem, exemplo, S. Paulo / Curitiba
/ S.Paulo.

Selecione “Somente Ida”, apenas para origem , exemplo,
S. Paulo / Curitiba.

Selecione “Multiplos Destinos”, para mais de um

( Inserir o Nome do PASSAGEIRO, somente os que estao

previamente cadastrados ira aparecer no campo.
Apds selecionar a selegdao do nome, clique no sinal

_ + (adicionar)

e

-

Nestes campos escrever o nome da cidade ou cédigo do
Aeroporto. O sistema, automaticamente, trara o
Aeroporto para escolha.

Depois de todos os campos preenchidos, clique na
opcdo “ Pesquisar ”.

" Informag¢do Sobre Pesquisas de véos "

Em viagens nacionais, apés executar a pesquisa de opcdes "SEPARADOS", faca também uma pesquisa na
opcdo "COMBINADOS"™ (voo de ida e volta pela mesma cia. aérea) pois em alguns casos, existe a
ossibilidade de obter uma tarifa pontual ainda mais barata!!

"A reserva é somente uma garantia de espaco no v6o e ndo de valor
somente serd valida apos a emissdo do bilhete aéreo"

() SomenteIda (® Ida e Volta () Miltiplos Destinos

arifa. A garan#a de valor de tarifa

®) separados () Combinados @

®) Nacional () Internacional

IEccnémfca

Lv]

Adidione ofs) viajante(s) (mdximo 1)

Pesquisar

Exibir aeroportos préximos

¥ 4 Total de Viajantes

Destino Data Periodo

m I Manha v
Destino Data Periodo

m I Manha v

Data : abrira calendario para selegdo da data.

Pode ser também digitada diretamente (sem abrir o calendario)
Periodo : selecione: manh3, tarde, noite, definir horario ou indiferente
Hora : Obrigatoério inserir “hora” desejada da saida do voo caso tenha

Kselecionado “definir horario”.

Todos os Direitos desta Apresentacdo Pertencem a Congonhas Travel
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" Informagéo Sobre Pesquisas de véos "

Em viagens nacionais, ap6s executar a pesquisa de opgdes "SEPARADOS", faca também uma pesquisa na
opcdo "COMBINADOS" (v6o de ida e volta pela mesma cia. aérea) pois em alguns casos, existe a
possibilidade de obter uma tarifa pontual ainda mais barata!!

"A reserva é somente uma garantia de espago no véo e ndo de valor de tarifa. A garantia de valor de tarifa
somente serd valida apés a emissdo do bilhete aéreo”

 Busca | Opgéo(ﬁes) Escolhfda(s)

CGH/CWB oL
RS 194,57
Y g 631100
CWB/CGH AL

RS 194,57
aijes G3 1101

| Disponibilidade de Email |

CGH-Congonhas 06:34
CWB-Curitiba 07:40
CWB-Curitiba 06:12
CGH-Congonhas 06:56

Duracio 01:06 Total : RS 389,14

Paradas 0 / Conexdes 0 Enviar
Duragdo 00:44
Paradas 0 / Conexdes 0

O sistema exibira uma tela com todas as alternativas

existentes para o percurso solicitado.

[ CGH/CWB 31/07 | CWB/CGH 01/08

Selecione a ida, escolha a opgdes desejada, da
forma Selecione a volta e clique em “ Enviar

”

mesma

Ordenar por »
® Prego

O aa

O Paradas

O puracdo

© Hora saida

) Hora Chegada

» |rs 194,57

GoL CWB-Curitiba
G3 1101 CGH-Congonhas

_» |Rs 194,57

TREE
06:12 Duragdo 00:44
06:56 Paradas 0 / Conexdes 0
TEEE

A ferramenta informa o n° total de escalas
e/ou conexdes que o vbo em questdo possui.

Companhias aéreas >
G3 - GOL RS 194,57
33 -TAM RS 195,57

Paradas >
Sem paradas
[] Até 1 parada

ais paradas
>

Hordrio: 6h 12h
Prego: RS 194,00 RS 846,00

Aeroportos »
Exibir aeroportos préximos

Fontes ’

AZUL 1:700

GOL 1:731
NHT 0:311

OCEAN AIR 6:302
SABRE Falhou

TAM 0:998

Todos os Direitos desta Aprese‘ntagc"vo Pertencem

Selecione a op¢do desejada e clicando no icone

» |RS 194,57
oL CWB-Curitiba
G3 1105 CGH-Congonhas
» |RS 194,57
oL CWB-Curitiba
G3 1107 CGH-Congonhas
» |R$ 194,57
G CWB-Curitiba
G3 1109 CGH-Congonhas
» |RS 195,57
TRM CWB-Curitiba
113004 CGH-Congonhas
» |R$ 195,57
TRM CWB-Curitiba
113014 CGH-Congonhas

> |

08:17 Paradas 0 / Conexdes 0
TREEE

08:28 Duragdc 01:06

09:34 Paradas 0 / Conexdes 0
UEEE

09:28 Duragdo 01:03

10:31 Paradas 0 / Conexdes 0
oEFEE

10:55 Duragdo 00:56

11:51 Paradas 0 / Conexdes 0
TEEE

08:32 Duragdo 00:55

09:27 Paradas 0 / Conexdes 0
oREEE

10:23 Duragdo 00:55

11:18 Paradas 0 / Conexdes 0

|z|23>>>

a Congonhas Travel
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Busca Opcao(des) Escolhida(s) ’ Disponibilidade de Email =
Seleci o ario que recebera o email : Enviar copia do email para : @ PDF ) Texto () HTML
BRUNO DA SILVA JUNIOR [ | .
BRUNO SILVA JUNIOR ‘ T T [[] Retirar Cabecalho
Ex.: } i.com; ¢ il.com . -
Mantenha pressionado “ctr” para Enviar —
marcar/desmarcar mais de um.
( Para enviar por e-mail as disponibilidades , selecione o
L icone “ ¥ “insere o email e clique em “ Enviar”.
CGH/CWB 31/07 | CWB/CGH o1/08 |
Ll : » |Rs 194,57 Y 0 EEE
®) Preco
O ca oL CWB-Curitiba 07:26 Duragdo 00:51
G3 1103 CGH-Congonhas 08:17 Paradas 0 / Conexdes 0
O Paradas
O Duragdo
4 194, UREEE
) Hora Saida _I = 2 =
O Hora Chegada @ CWB-Curitiba 06:12 Duracdo 00:44
G3 1101 CGH-Congonhas 06:56 Paradas 0 / Conexdes 0
Companhias aéreas »
G3-GOL RS 104,57 18 resultados Mostrar Matriz
JJ~TAM RS 195,57 » RS 194,57 i‘zWE]EIEI
Paradas 4 oL CWB-Curitiba 06:12 Duracio 00:44
Sem paradas G3 1101 CGH-Congonhas 06:56 Paradas 0 / Conexdes 0
[Jaté1 parada
[] 2 ou mais paradas » |RS 194,57 *WE‘EE
= , oL CWB-Curitiba 07:26 Duracdo 00:51
G3 1103 CGH-Congonhas 08:17 Paradas 0 / Conexdes 0
Horario: 6h 12h
[
» |RS 194,57 S TEEE
Preco: RS 194,00 RS 846,00
G CWB-Curitiba 08:28 Duracdo 01:06
G3 1105 CGH-Congonh 09:34 Paradas 0 / C des 0

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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1) Informe os dados do viajante e dique em "adicionar”.

A Véos  Hotéis || ™ Carros | 2) Adidone os trechos de Aérea e Hospedagem.
3) Abra o painel de Locacdo, informe os trechos e dique em "adidonar™.
4) Adidone quantos trechos desejar,

Rs 389,14 5) Apds mentar sua solictagdo dique no botdo “enviar®.

Menor 389,14 / Médio 390,14

E obrigatério Selecionar o Motivo da Viagem. }

(CGH) Congonhas & Visjarte
(CWB) Curitiba A
GOL1100|738| |D Tipo de Viagem Motivo da Via
31/jul 06:34 07:40 | (E0) (CO) ® Nadona N ool ITremamento E
(CWB) Curitiba
(CGH) Congonhas Viajante Centro de Custo
GOL1101|738] |D Frore = <
01/ago 06:12 06:56 | (E0) (CO0)
Cargo Departamento Empresa
Para colaboradores ja cadastrados, os dados de

Empresa de Débito e Centro de Custo de Débitoja | =core/®em! fmad . tawad

virdo carregados

Centro Custo de Débito

789012 - 789012 v

Observacdo
TREINAMENTO

Apos as informagdes inseridas acima clique em =

“Solicitar Viagem “

Solictar Viagem

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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i 1) Informe os dados do viajante e dique em “adidonar”.

1 2) Adicione os trechos de Aérea e Hospedagem.

! 3) Abra o painel de Locacdo, informe os trechos e dique em "adidonar”.
| 4) Adicone quantos trechos desejar.

A Véos  — Hotéis = Carros

SILVA JUNIOR. BRUNO | 5) Apds montar sua solictacdo dique no bot3o “enviar”.
& H
Motivo: Treinamento 3
Aprovador: BRUNO SILVA JUNIOR 3 i e
Débito: 123456 123456~ - A Aérea abrir / fechar [
APRESENTACAO
Obs : TREINAMENTO
H = K —_
| r— Hospedagem abrir / fechar []
R$ 389,14 x
Menor 389,14 / Médio 390,14 | @m® Locagio abrir / fechar [
(CGH) Congonhas
(CWB) Curitiba

GOL1100|738] |D
31/jul 06:34 07:40 | (E0) (C0)

(CWB) Curitiba

(CGH) Congonhas

GOL 1101|738 |D

01/ago 06:12 06:56 | (E0) (C0)

Caso o solicitante deseja apenas criar a solicitagdo
para dar continuidade em outro momento clique
em “Salvar “.

Enviar

Salvar

salva os trechos da solictacdo sem
envid-la para cotacdo ou aprovagdc

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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[@ Pesquisa Avangada abrir / fechar [
[¥] Aprovagio abrir / fechar [
[ Gerenciador de Solicitages abrir / fechar [
Nimero da Solicitagio Status da Viagem -
T ‘ l Pesquisar I
( A solicitagdo ird permanecer com o status EM ABERTO }
mero Viagem Viajante Data [ G — - B>
#33 EMABERTO  SILVA JUNIOR, BRUNO 3100 2
Q&= SELF-BOOKING (L] 17/jul 10:32 23 Hora (s)

Aéreo - (CGH) Congonhas / (CWB) Curitiba (Econdmica) 31/Jul Periodo Manh3 (06h as 12h) considerando saida
Aéreo - (CWB) Curitiba / (CGH) Congonhas (Econdmica) 01/Ago Periodo Manha (06h as 12h) considerando saida

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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1 1) Informe os dados do viajante e dique em “adicionar”.
1 2) Adidone os trechos de Aérea e Hospedagem.

Nro: 33 3) Abra o painel de Locacdo, informe os trechos e dique em “adicionar™.
Em Aberto | 4) Adidione quantos trechos desejar.
| 5) Apds montar sua solictacdo dique no bot3o “enviar”.
SELF-BOOKING :
. A Aérea abrir / fechar [
A véos  ~ Hotéis = Carros |
P ; ==
SILVA JUNIOR, BRUNO . P— Hospedagem abir / fechar [
Motivo: Treinamento :
Aprovador: BRUNO SILVA JUNIOR
Débito: 123456 123456~ } =
APRESENTACAO | (m) Locacio abrir / fechar

Obs : TREINAMENTO

RS 349,14 x|

(GOL IKL2MB)
Menor 349,14 / Médio 370,14

(CGH) Congonhas

(CWB) Curitiba
GOL1100|738] |D

31/jul 06:34 07:40 | (E0) (C0)

(CWB) Curitiba

(CGH) Congonhas
GOL1101|738] |D

01/ago 06:12 06:56 | (E0) (CO0)

Apds o preenchimento de todos os dados aparecera a
visualizacdo ao lado esquerda da tela. Se os trechos
estiverem ok, clique em “enviar”

Enwviar

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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Processamento das Reservas Concluido

Sar |
Esta tela também possibilita a marcacao J
de assentos. Clique no icone
#70 BRUNO JUNIOR SILVA (LAZER - CONGONHAS TRAVEL) AGUARDANDO APROVAQZ\O DE CUSTO

Assento @
(VCP) Viracopos / (CWB) Curitiba 20/Nov 11:44-13:10 GOL Voo 1366 (Econdmica)

Valor 79,90 + Taxas 22,55 + *Repasse 40,00 (RS 142,45)

senvio GOL Locaizador RITLYN {Exp’ragﬁo 26/out/13] satus (RESERVADO)
09:02
[ O TMS realizara as reservas de forma imediata e gerando localizadores e prazo para emissao das reservas. ]

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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Se o trecho para o qual vocé deseja marcar o assento ndo aparecer no menu, significa que esta
companhia aérea ndo permite reserva antecipada de assentos para este voo.

Selecione o trecho e escolha um dos assentos livres (em verde). }
=
Marcacdo de Assento —

Selecione o trecho Posicdo da Aeronave Assento

I Frente I Mei
[Curitiba / PR f BR (CWE)  Conganhas J 5P § BR (CGH) 05/11 10:23 (J13014) =] 0 & o © 1arels © corredor
Fundo

Escolha um assento disponivel

1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 =2 23 24 25 26 27 258 29

F ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬁﬂﬁﬂﬂﬂﬂﬁﬂﬂﬁﬂﬁﬂﬂﬁﬁﬂﬂﬂﬂﬂ
EOIIIIIIITIIIOO I DD I I IHEBEBED
p FOEIIIIITITIITOOO I I I IIII I I IHIIIE

c 00T IIIID00 DD DI DI I I IHHIEID
B @I ITIIIIIDO0 DD DD DI I I I IHEHEIEID
A0 ITITIDITOOO I I DI I I IIIIHIII0D

1 2 3 4 5 6 7 8 91011121314 1516 17 15 19 20 21 22 23 24 25 26 27 23 29

@Livre @3 Ocupado
Observacioes do Perfil do Yiajante

- TAM e Companhias Aéreas Internacionais - Permitem marcar assento no momento da reserva
(antes da emissao do bilhete). Vocé mesmo pode fazé-lo.

- Demais Companhias Aéreas - Permitem marcar assento somente apés a emissdo dos bilhetes.
Nestes casos, a Congonhas Travel o fara, apds a emissdo.

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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[@ Pesquisa Avangada

abrir | fechar [
| Aprovagio abrir / fechar [
[ Gerenciador de Solicitages abrir / fechar [
Himero da Solicitacdo Status da Viagem _— Pesquisar |
[ Um numero de solicitacdo (#69) sera gerada com status “Aguardando Autorizagdo” ]
are Viagem Viajante Data X = (= #7
#69 AGUARDANDO JUNIOR SILVA, BRUNO 20/Mov 1A
AUTORIZACAD 55(11)5091-9000 SAO PAULD

E&Ex &0 EE

Aéreo - (SAQ) 530 Paulo f (CWE) Curitiba (Econd

Nesse momento foi disparado um e-mail para o Aprovador }ncm:; 2/out 08:36 23Hora ()

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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[@ Pesquisa Avangada abrir / fechar [

i Ap[ Apds a aprovagao a solicitagdo muda o status para Aguardando Emissao. J abre f fochar

[ Gerenciador de Solicitagdes abrir / fechar [
Ndamero da Solicitacdao Status da Viagem i

l E‘ Pesquisar J

[ Um numero de solicitagdo (#33) sera gerada com status “Aguardando Emissdo” }

—~ = &
#33 AGUARDANDO  SILVA JUNIOR, BRUNO syl 2 A
EMISSAO
[ @ & & ) ] SELF-BOOKING 1] 17/jul 10:32 23 Hora (s
Funcionalidades dos icones

Aéreo - (CGH) Congonh

Aéreo - (OWB) Curitiba 1 - Detalhes da Solicitagdo.

2 - Duplica Solicitagao.
3 - Impressdo e/ou Visualizagdo do Histérico da Solicitagao.
4 - Follow-Up — Permite enviar e-mails ao Consultor e outros envolvidos na Viagem.

Todos os Direitos desta Apresentagdo Pertencem a Congonhas Travel
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Suporte a ferramenta TMS

(11) 5091- 9016

Todos os Direitos desta Apresentacdo Pertencem a Congonhas Travel



