
Todos os Direitos  desta Apresentação Pertencem  a  Congonhas Travel 

 

Seja bem-vindo a apresentação da sobre a ferramenta de 
Solicitação de Viagens Corporativas, o TMS 

 

 

O conteúdo deste treinamento foi desenvolvido pela  

Congonhas Travel 
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Principais Vantagens do TMS 

  Possui ambiente web seguro e criptografado; 

  Exibe disponibilidade de vôos em tempo real; 

Gera reservas com localizadores dos vôos e 
permite escolha de assentos (conforme 
característica da Companhia Aérea); 

  Permite solicitações Múltiplos Destinos; 

  Possui módulo de relatórios que permite gerar 
arquivos em Excel ou PDF; 
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O tempo de “timeout” da ferramenta é de aproximadamente 30 
minutos, ou seja, após este período você terá que se logar 

novamente, perdendo o que não estava salvo até o momento. 
 

Para evitar o “timeout” feche todos os browsers  (janelas) que 
estejam abertas antes de acessar o TMS. Esta ação otimizará o 

tempo de uso. 
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Agora vamos conhecer o passo a passo para utilização 
desta ferramenta! 
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1 - Reserva on-line – Viagem Aérea Nacional  

 
 

Neste módulo você verá como solicitar uma passagem Aérea Nacional OnLine.  
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Usuário:  Preencher com seu dados pre-cadastrado no TMS. 
 
Ex.: Usuário –  matricula  do viajante / Senhas de  1º acesso - 
congonhas@ 
 
Senha: No 1º acesso é enviado um comunicado interno com sua senha. 
Obs: O sistema solicitará a alteração para uma nova senha de ,no 
mínimo, 6 caracteres sendo 1 deles “especial”  (*&$@#).  
 
Anote sua nova senha! Você precisará dela! 
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Inserir a senha que foi enviada no comunicado interno. 
 
- Mínimo de 6 caracteres. 
- Caracteres não-alfanuméricos requeridos : 1. 
- Exemplo de caracteres não-alfanuméricos, (*&$@#).  
 
Clicar em Alterar senha . 
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Lembre-se: As tarifas aéreas que você visualizará contemplam 
tanto os preços praticados pelo mercado quanto aqueles 

negociados pela Empresa / Agencia 
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FUNCIONALIDADES: 
 
Busca ou Solicitação OnLine: Consulta a disponibilidade de vôos em ”real-time” e permite enviar, 
 por e-mail, a disponibilidade de vôos ao viajante/solicitante.  
Solicitação ou Solicitação OffLine: Cria solicitações para cotação pela Agência. 
Consulta: Permite aos viajantes/solicitantes gerenciar as solicitações já efetuadas. 
Relatórios: Extrai diversos relatórios através dos filtros disponíveis. 
Configurações: Acesso ao seu perfil de viajante, cadastro e alteração de documentação, 
 cartão de milhas, assento preferencial e muito mais. 
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Inserir o Nome do PASSAGEIRO, somente os que estão 
previamente cadastrados  irá aparecer no campo. 
Após selecionar a seleção do nome, clique no sinal  

+ (adicionar) 

Definir Tipo de Roteiro 
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 “Múltiplos Destinos”, para mais de um 
destino,  exemplo, S.Paulo / P. Alegre / Curitiba/ S.Paulo. 

Nestes campos escrever o nome da cidade ou código do 
Aeroporto. O sistema, automaticamente, trará o 

Aeroporto para escolha. 
Data : abrirá calendário para seleção da data. 
Pode ser também digitada diretamente (sem abrir o calendário) 
Período : selecione: manhã, tarde, noite, definir horário ou indiferente 
Hora : Obrigatório inserir “hora” desejada da saída do vôo caso tenha 
selecionado “definir horário”. 

Depois de todos os campos preenchidos, clique na 
opção “ Pesquisar ”. 
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A ferramenta informa o n° total de escalas 
e/ou conexões  que o vôo em questão possui. 

O sistema exibirá uma tela com todas as alternativas 
existentes para o percurso solicitado. 

Selecione a opção desejada e clicando no ícone 
 

Selecione a ida, escolha a opções desejada, da mesma 
forma  Selecione a volta e clique em “ Enviar ”. 
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Para enviar por e-mail as disponibilidades , selecione o 
icone  “       “ insere o email e clique em “ Enviar”. 
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É obrigatório Selecionar o Motivo da Viagem. 

 

Para colaboradores já cadastrados, os dados de 
Empresa de Débito e Centro de Custo de Débito já 

virão carregados 

Após as informações inseridas acima clique em 
 “ Solicitar Viagem “ 
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Caso o solicitante deseja apenas criar a solicitação 
para dar continuidade em outro momento clique  

em  “ Salvar “. 
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A solicitação irá permanecer com o status EM ABERTO  



Todos os Direitos  desta Apresentação Pertencem  a  Congonhas Travel 

Após o preenchimento de todos os dados aparecerá  a 
visualização ao lado esquerda da tela. Se os trechos 

estiverem ok, clique em “enviar” 
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Esta tela também possibilita a marcação 
de assentos.  Clique no ícone   

O TMS realizará as reservas de forma imediata e gerando  localizadores  e  prazo para emissão das reservas. 
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- TAM e Companhias Aéreas Internacionais - Permitem marcar assento no momento da reserva  
(antes da emissão do bilhete). Você mesmo pode fazê-lo. 
- Demais Companhias Aéreas - Permitem marcar assento somente após a emissão dos bilhetes. 
Nestes casos, a Congonhas Travel o fará, após a emissão. 

Selecione o trecho e escolha um dos assentos livres (em verde).  
Se o trecho para o qual você deseja marcar  o assento não aparecer no menu, significa que esta 
companhia aérea não permite reserva antecipada de assentos para este voo. 
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Um número de solicitação (#69) será gerada com status “Aguardando Autorização” 

Nesse momento foi disparado um e-mail para  o Aprovador 
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Funcionalidades dos ícones 
1 - Detalhes da Solicitação. 
2 - Duplica Solicitação.  
3 - Impressão e/ou Visualização do Histórico da Solicitação. 
4 - Follow-Up – Permite enviar e-mails ao Consultor e outros envolvidos na Viagem. 

Um número de solicitação (#33) será gerada com status “Aguardando Emissão” 

Após a aprovação a solicitação muda o status para Aguardando Emissão. 
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 Suporte a ferramenta TMS 

(11) 5091– 9016 


