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1.Como efetuar uma reemissao no TMS
1.1. Consulta de Bilhetes

Disponivel na versdo Professional.
Quando um bilhete nao for utilizado pelo passageiro, ele sera cadastrado automaticamente no
menu Bilhete. Através da politica NAOVOA (Consulta de Bilhetes Nao Voados), o sistema ira
buscar nos portais das cias aéreas e SABRE os bilhetes que estiverem disponiveis para
remarcacao e tempo para fazer essa pesquisa € definido pela mesma politica.

* Importante: Nao ha necessidade de configurar politicas para utilizar a remissao, mas
recomendamos a configuracao abaixo:

[ Configuracio de Politica

Politica Cédigo

Consulta de Bilhetes Nio Voados v MAOVOA ¥
Parametro

Reprocesso em 3 dia apds a consulta v

NAOVOA
Ativa a rotina de consulta de bilhetes ndo dos, o rep & feito ap para os bilhetes ndo voados cadastrados
automaticamente
Cliente

Ndo Permitir [TREINAMENTO

ValgTparao: NAD Permitido pode ser aplicada somente para o diente

Tempo

Valor padréo: 7

A politica NAOVOA com a descricdo acima USARA O TEMPO 7 (EM DIAS, HORAS, MINUTOS OU SEGUNDOS DE ACORDO COM O QUE
ESTA NO VALOR PADRAO) PARA O CLIENTE NOVOS ARGONAUTAS

[z __] votar___|

Na tela acima estamos dizendo para o Argo Gestao de viagens e despesas consultar nos
provedores todos os bilhetes emitidos e que nao foram utilizados, com 7 dias ap6s a ultima data
da requisicao (Tempo) e reprocessar essa consulta com 3 dias ap6s a data da Ultima consulta
(Parametro). A (ltima data da requisicao sera considerada a finalizacao do ultimo servico
prestado na OS. Por exemplo, caso a data do voo de volta seja dia 15 de Outubro mas a mesma
OS possui solicitacao de hospedagem com check out dia 16 de outubro, o sistema considerara
a data do check out da hospedagem.

O reprocesso € feito uma Unica vez e sobre os bilhetes que ja foram carregados na ferramenta
através da politica NAOVOA.

Os bilhetes serao apresentados no Menu =» Configuracoes = Bilhete:
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Cliente Corporativo

Aline Oliveira
.m E e enty
I Sair
travel management system
<

Busca  Solicitagio Consulta  Relatérios |Configuragies| Expense
anagement

3 o - . _
4 Usuarios e Grupos sos Alocagao do Deébito [E2) Pagamentos
Usuario Empresa Tipo de Faturamento
e Custo Cartdo
- Conta Contabil
Cadastro de Status Email & Usurio x Comunidade Projetos
Estruturas de Aprovagao Qrgamento
(& Cadastros Auxiliares Al visibitidade i Outros
| G0 o £
gamento
Despesa Assunto &2

Forma de Pagamento Reembolso/Devolug3o Lista de Cangas

O bilhete estara classificado como tipo “Nao Voado” e com a mensagem em vermelho de
“Bilhete cadastrado automaticamente” conforme figura abaixo:

[ silhete

Dados
Viajante Valor tarifa Cia Aerea Tipo

José da Silva - 1.726,00 m Voado
Trechos Emitidos Valor Taxas Data da Emissédo * N3o Voado
CGH/CWE/CWE/GRU 43,14 21/04/2014

Reembolso

Trechos ndo utilizados Moeda Localizador bolsad
ICGH/CWEB JCWEBJGRU RS v DIFRIA HETICT D

i 5 N Reemissdo
Bilhete/E-Ticket Cambio Taxa Nro Solicitagdo
9572381063736 1,00 780 Crédito disponivel
Empresa Tipo de Faturamento Crédito utilizado
ABC Ltda. r - Débito

Reemitido

¥/ ativo Multa
Bilhete cadastrado automaticamente
oL -

255
Atualizar Voltar Histdrico Validar

Para reutilizar os bilhetes com status “Nao Voado”, altere antes para tipo “Reemisao” e clique
em “Atualizar”:
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[ silhete
Dados
Viajante Valor tarifa Cia Aerea Tipo
Administrador Sistema - 1.500,00 )] Voado
Trechos Emitidos Valor Taxas Data da Emiss3o N30 Voado
CGH/SDU/CGH 40,00 01/01/2014
Reembolso
Trechos néo utilizados Moeda Localizador _ L
ICGH/SDU RS v TGFRF
i 3 L *' Reemissdo
Bilhete/E-Ticket Cambio Taxa Nro Solicitagio =
9571236985698 1,00 1 Credito disponivel
Empresa Tipo de Faturamento Crédito utilizado
v hd Débito
Reemitido
¥/ Ativo Multa
Observacio

255

I Atualizar I | Voltar
——

Através da politica STABIL - Define novo status para bilhetes ndao voados, todos os bilhetes que
nao foram utilizados serao cadastrados automaticamente na ferramenta com o status de

“Reemissaon”, ou seja, ndo sera necessario a acao manual da agéncia de viagens na troca desse
status.

A politica STABIL funcionara apenas se a politica NAOVOA estiver habilitada.

[ Configuracio de Politica

Politica Cédigo
Define novo status para bilhetes ndo voados. v STABIL ¥
STABIL

Esta politica definira o status padrao que um bilhete devera ter caso seja detectado como um bilhete ndo voado. Quando
esta politica for habilitada, os bilhetes consultados que ndo foram utilizados ficardo com o status ‘Reemissdo’ dentro do
sistema.

Importante: Esta politica s6 podera ser utilizada se a politica NAOVOA estiver habilitada. Caso contrario nenhuma acio sera
feita no sistema.

Veja também a politica NAOVOA — consulta de bilhetes ndo voados.

Cliente
Permitir Nio Permitir TREINAMENTO

Valor padrio: NAO Permitido pode ser aplicada somente para o cliente

1.2. Cadastro de Bilhete offline
Disponivel na versdo Professional e Fit.

Caso o viajante solicite alteracao deste voo antes da data do check-in, basta cadastra-lo
manualmente no mesmo Menu.
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Cliente Corporativo
Aline Oliveira
I (aline.oliveira@argo.com.br)
Sair

travel management system
oG R o

Busca  Solicitagio Consulta Relatérios |ConfiguracSes| Expense
anagement

o - e . et
5w Alocacdo do Débito [E3] Pagamentos
(== Tipo de Faturamento
Cadastro de Status Email 42 Jsuario x Comunidade o)etos
Estruturas de Aprovacdo Orgamento
(@ Cadastros Auxiliares ul:lll Visibilidade % Outros

(30 & Pr

espesa
Forma de Pagamento Reembolso/Devolugdo

Lista de Cargas

[ silnete
Dados
Viajante Cia Aerea Data da Emissdo

- ] ]
Bilhete /E-Ticket Localizador Nro Solic Tipo

v

Empresa Solicitante

v -
Tipo de Faturamento Ativos/Inativos

- Ativos v

Pesquisar | I Movo I |

Insira as informacodes do bilhete e no item “Tipo” deixe classificado como “Reemissao”:

[ silhete
Dados
Viajante Valor tarifa Cia Aerea Tipo
Administrador Sistema - 1.500,00 )] Voado
Trec.llos Fmitidos Valor Taxas Data {.Ia Emisiéo N&o Voado
[CGH/SDUJCGH k0,00 b1jo1/2014
Trechos néo utilizados Moeda Localizador
CGH/sDU RE v WTGFRF
Bilhete /E-Ticket Cambio Taxa Nro Solicitacdo
571236985698 1,00 1 Credito disponivel
Empresa Tipo de Faturamento Crédito utilizado
v hd Débito
Reemitido
1+ Ativo Multa
Observacdo

255

I Atualizar I | Voltar
——

Ele passa a constar na lista de bilhetes disponiveis para uso:
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[ Bilhete
Dados
Viajante Cia Aerea Data da Emissdo
- [::] =]
Bilhete /E-Ticket Localizador Nro Solic Tipo
£
Empresa Solicitante
v -
Tipo de Faturamento Ativos/Inativos
- Ativos
Pesquisar ‘ Mova ‘
Bilhete/E-Ticket Viajante Data da Emissao Gia Aerea Tipo Status
9578532145985 marcos miranda 02/10/2013 13-TAM Reemissdo

1.3. Utilizacao do Bilhete na Reemissao Online

Disponivel na versdo Professional.

Para utilizar um bilhete é necessario gerar uma nova reserva com a cia. Aérea e na tela de
emissdao o bilhete estara disponivel no campo “Reemissao”. Atualmente, o Argo Gestao de
Viagens e Despesas reemite apenas as companhias aéreas Tam, Gol, Azul e Avianca.

Através da politica ESCBIL, o viajante tem a opcao de escolher o bilhete que deseja utilizar
para reemissao no momento em que finalizar a solicitacao online.

[ Configuracéo de Politica

Politica Codigo
Utilizagdo e escolha de bilhetes ndo voados v ESCBIL ¥
Parametro

Processo On Line v <:

ESCBIL
Permite a Utilizacdo e escolha de bilhetes ndo voados.

+ Caso seja utilizado o parametro Processo Off line e existirem bilhetes selecionados, a Solicitacdo ira para o status Ag.
Cotacdo apds abertura.

Cliente
N&o Permitir [TREINAMENTO
Valor padrao: false

pode ser aplicada somente para o cliente

= Parametro: Processo On line
A solicitacdo é aberta no modo online e ao término do pedido o solicitante faz a escolha do
bilhete que esta disponivel para utilizacdo. A requisicao segue o fluxo de aprovacao, conforme
politica do cliente e por fim a agéncia recebe no status de “Aguardando Emissao”.

= Parametro: Processo Off line
A solicitacdo é aberta no modo online e ao término do pedido o solicitante faz a escolha do

bilhete que esta disponivel para utilizacdo. A requisicao segue para agéncia em “Aguardando
Cotacao”.

Vale informar que se ambos os parametros forem habilitados na politica ESCBIL, a ferramenta
seguira o parametro da mais restritiva, neste caso seguira para cotacao da agéncia.

Portanto, recomendamos que a politica seja habilitada em apenas um dos parametros.
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Confirme tipo de faturamento

USUARIO CLIENTE (Entrevista)
Aprovador{es): Usuario Cliente
EMPRESA 2 0001 RECURSOS HUMANOS

AEREO
(CGH) Congonhas [ (CWB) Curitiba
09/mar 10:25 11:27 11 TAMVo03237

Faturamento
Faturado

e de cartdo
[ndo hd cartdes]

utilizar crédito de bilhete ndo voado

[ Cia: TAM - Bilhete: 9572356956587 - Viajante: Usuario Cliente
[ Cia: TAM - Bilhete: 9572356784512 - Viajante: Usuario Cliente
] Cia: TAM - Bilhete: 9572359782531 - Viajante: Usuario Cliente

Enviar

Voltar

Solutions

Importante: Clientes que que utilizam Robo de Emissao, ao habilitar a politica ESCBIL e

fazer a escolha do bilhete no término do pedido online, a requisicao nao sera emitida
pelo Robé e a sinalizacao vermelha sera exibida para que o consultor tome acao na OS.

Quando a agéncia for emitir a requisicao, visualizara o bilhete escolhido pelo viajante, em um

novo campo “Nao Voado”, entretanto nao impede que a agéncia selecione outro bilhete e faca
o calculo para identificar qual a melhor opcao para o viajante.

Nro: 879
Aguardando Emissdo

Consultor

(ULTIMO ATENDENTE)
BLOQUEAR P/ EMISSAO?

CLIENTE, USUARIO

Cargo:

Motive: Entrevista

Aprovador: USUARIO CLIENTE

Débito: 0001 RECURSOS HUMANOS |
EMPRESA 2

R$ 283,54

1 2) Informe a Data e Mimero dos Eilhetes ou Vouchers, altere os dados necessarios.
| 3) Apds langamento para tedos os trechos digue ne botdo "enviar” para condluir a emissao.

' [E] Resumo valores
ADMINISTRADOR SISTEMA |

abrir { fechar [
Controle Orcamentario da Solicitacao
Conta Orcado Prev. Realiz. Dispon. Viagem Final
Centro de Custo: 0001 - RECURSOS HUMANOS (100,00 %)
! 0002 - Budget 13.000,00 595,08 300,00 12.104,92 283,54 12.104,92
(93,11%)

3 “ Aérea

Emitir
TAM Z7RUFY

HMenor 283,54 | Médio 473,04

(CGH) Congonhas

1 niovoapo

3 Utilizar crédito de bilhete ndo voadoCia TAM - Bilhete 9572356784512 - Viajante Usuario Cliente
| Uswario Cliente - 26/02/2015 14:29

(CWB) Curitiba
TAM 3237 319 |W
09/mar 10:25 11:27 | (E0) (CD)

Emitir Bilhete/Voucher

Enviar
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Valor Bilhete Moeda Taxas Valor Taxas valor Total
BRL 218,90 BRL 64,64 283,54
Cartdo de milhagem Valor Fee

¥ Incluir cartdo de milhagem |

Faturamento

Faturamento
Faturado v

Taxa de Emissdo Multa

Taxa Du

Calcular

¥/ Milhagem

Solutions

Na tela de emissao selecione o bilhete que deseja efetuar a reemissao e clique em “Calcular”,
serao apresentados os valores a serem pagos ou reembolsados pelas cias. Aéreas, Tam, Gol,

Avianca ou Azul e em seguida clique em “Emitir”:

Reemissdo
9572383649231 ¥ I Calcular I
Valor a reembolsar R$ 543,10 Tarifa antiga RS 799,90
Valor a pagar R$ 164,35 Taxa antiga {+ DU) RS 46,39
Tarifa nova RS 256,80
Taxa nova {+ DU) RS 45,74
MNova DU RS 45,00
Nao reembaolsavel R% 0,00
Multa RS 120,00
Taxa a pagar (- DU) RS -0,65
¥ Full Fare | Milhagem
R ¥ |[5.742,00 640 Milhas
Caleular
Observagao
255

$ Emitir

useargo.com
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Apds a reemissao do bilhete, clique em “Enviar” para que o status da requisicao seja alterado
para “Emitido” e o voucher enviado ao cliente.

CLIENTE, USUARIO
Cargo:

Motive: Entrevista

Aprovador: USUARIO CLIENTE

Débito: 020 CENTRO DE CUSTO /
EMPRESA 2

BILHETE (9572382860440)
RS 169,48

Emitir
SABRE FBAOSB
Menor 169,48 | Médio 218,70

(CGH) Congonhas

(SDU) Santos Dumont

TAM 3930 |312] |Q

23/mar 13:30 14:27 | (E0) (C0)

* Reemissao <::
Emitir Bilhete/Voucher

No histoérico da requisicao, fica registrado todas as informacoes referentes a reemissao:

Imprimir

FOLLOW UP - Gerais
L _______________________________________________________________________________________________________________|
Mensagem Aberta por ADMINISTRADOR SISTEMA em nome de DEBORA BUENOD

Data 22/jul/2015 14:23:28 (GMT -3)
Mensagem Utilizar crédito de bilhete ndo voadoCia TAM - Bilhete 9572383649231 - Viajante Debora Bueno
Data 22/julf2015 14:23:30 (GMT -3)
Mensagem Mo foi possivel inserir na fila de Reserva | Fila ndo cadastrada
Data 22/julf2015 14:25:25 (GMT -3)
Mensagem Escolha feita pelo administrador: ADMINISTRADOR SISTEMA
Data 22/jul/2015 14:26:03 (GMT -3)
Mensagem Emissao On-Line: Dados da reserva foram alterados antes da emissao

AP CWEMTET-CT W IT - WITT -1

Mensagem Resumo da reemissdo - Localizador:YCXKWA - Valor a reembolsar: R$ 543,10 [ Valor a pagar: R% 164,35 [ Tarifa
antiga: R$ 799,90 [ Taxa antiga (+ DU): R% 46,39 [ Tarifa nova: R$ 256,80

Data 22/jul/2015 14:35:04 (GMT -3)

Mensagem Resumo da reemissdo - Localizador:YCXKWA - Taxa nova (+ DU): R$ 45,74 [ Nova DU: R$ 45,00 / Nao
reembolsavel: R% 0,00 / Multa: R$ 120,00 / Taxa a pagar (- DU): R$ -0,65

Data 22/jul/2015 14:35:04 (GMT -3)

v d C. LAEDOTd DUCTO f 'Cdrod o o d o
milhagem niao garante o acimule de milhas.
Data 22/jul/2015 14:35:05 (GMT -3)
Enviado por ADMINISTRADOR SISTEMA
Destinatarios:
Mensagem Tour Code adicionado na emissdo:
Data 22/jul/2015 14:35:05 (GMT -3)
Enviado por ADMINISTRADOR SISTEMA
Destinatarios:
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Os valores cobrados no processo de reemissao, constarao no voucher enviado ao cliente:

Imprimir

Status Emitida
Titulo Selicitagdo #59 - Emitida (DEBORA BUENO)
Remetente tms@argoit.com.br
Destinataric debora.bueno@argoeit.com.br;
Mensagem
Prezado(a) DEBORA BUENO,
A solicitacdo nimero 59 foi emitida pela agéncia.

>>> PASSAGEM AEREA

Descrigao.: (GRU) Cumbica / (FLN) Florianopolis 27 {Out 08:45-09:58 TAM Voo 3415 (Econdmica)
Descricao.: (FLN) Florianopolis / (GRU) Cumbica 28/0ut 19:47-21:10 TAM Voo 3414 (Econdmica)
Valores...: Tarifa: BRL -0.65 + Taxas: BRL 0.00 + Repasse BRL 165.65 Total: BRL 164.35
Reserva... Localizador: YO(KWA [ Bilhete: 9572383649233

Pagamento.: Faturado

>>> SOLICITANTE
DEBORA BUENOD (debora.bueno@argoit.com.br)

=== Web Check-In:
TAHM (https://checkinsiamadeus.net/1ASIHSSCWEB]] /sscwij/checkin)

Data 22/jul/2015 14:41:54 (GMT -3)

Imprimir | Email | Fechar |

Ap6s a reemissao, o bilhete utilizado sera alterado automaticamente para o status
“Reemitido”, no campo de cadastro de bilhete:

5 silhete
Dados
Viajante Valor tarifa Cia Aerea Tipo
Debora Bueno - 799,90 1)) frrar
Trechos Emitidos Valor Taxas Data da Emissdo Nio Voado
arufnat/gru 146,39 22/07(2015 |=8
Reembolso

Trechos néo utilizados Moeda Localizador
arufnat/gru RS v YENYUW Reembolsado

- _ . N Reemissdo
Bilhete /E-Ticket Cambio Taxa Nro Solicitacdo
9572383649231 1,00 58 Crédito disponivel

Empresa Tipo de Faturamento Crédito utilizado
Colaboradores Fevereiro T - Débito
¥ Ativa Multa
Observacdo
255
Atualizar Voltar Histdrico Validar

Além disso, o mesmo bilhete sera automaticamente cadastrado também com o status “Crédito
Utilizado”, e podera ser consultado no menu “Bilhetes” onde apresentara o valor da tarifa.
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(3 Bilhete
Dados
Viajante Valor tarifa Cia Aerea Tipo
Debora Bueno - 799,90 ih] Q voado
Trechos Emitidos Valor Taxas Data da Emissdo ' No Voado
0,00 23/07/2015
'~ Reembolso
Trechos ndo utilizados Moeda Localizador
RS v OXKWA ' Reembolsado
. "' Reemissdo
Bilhete [E-Ticket Cambio Taxa Nro Solicitacdo
0572383649231 0,00 59 siniiclibauli iual
Empresa Tipo de Faturamento '*® Crédito utilizado
Colaboradores Fevereiro v hd —" 110
- Reemitido
¥/ Ativo " Multa
Bilhete cadastrado automaticamente
Observacio
255
Atualizar Voltar Histdrico Validar
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