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1.Introducao

Através do Argo Viagens e Despesas, € possivel efetuar reservas de passagens rodoviarias
de forma online utilizando o provedor J3.

Além disso, podemos inserir informacoes de reservas que foram efetuadas fora da ferramenta
através das opcoes de cotacao offline. Neste manual abordaremos as configuracoes necessarias
para o uso desta funcionalidade juntamente com os respectivos fluxos das solicitacoes.

2.Configuracoes
2.1Assinaturas

As assinaturas sao as credenciais que a agéncia utiliza junto aos provedores para efetuar
reservas e emissoes de servicos de viagem. O webservice disponivel para médulo rodoviario é a
J3 Operadora Logistica. Para solicitar estas informacoes entre em contato com o provedor.
Para inserir os dados no sistema, clique em Configuracées > Assinatura:

Cliente Corporativo

Aline Oliveira
y T (aline.oliveira@argo.com.br)
Sair
travel management system
o B o | £
Busca Solicitachio Consulta  Relatérios | Co Ses | Expense

@ Pagamentos
Tipo de Faturamento

Cartéo

de Status Emall & Jsuario x Comunidade Projetos
de Aprovac3o Orgcamento

dll visibilidade
o &

3 0 £

Forma de Pagamento Reembolso/Devolugao Lista de Cargas

Selecione o provedor e insira as informacoes, nao se esqueca de marcar a flag “Rodoviario”:
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Cliente/ Agéncia Campos do Web Senvice
Clnte Coporatvg - » o

Ty k]
Empresa . i Soifce

13

WeliService Login
[']I Web Services com assinatura disponivel k'
EHTL a Senha

2.2Politicas

Para utilizacao de servico rodoviario, é necessario habilitar algumas politicas. Para liberar o
modulo rodoviario, ative a politica MDROD:

MODROD
Permite solicitar rodoviario.

* Permitir Mo Permilir
Vabor padrao: NAD Permitido

A opcao de reserva online so ficara disponivel através da politica RESROD:

RESROD

Permite efetuar reserva online de trechos rodoviarios.

Nao Permitir

Valor padr3o: NAO Permitido

A politica COTFRO é opcional, mas pode facilitar a rotina do consultor ao responder um pedido
de cotacao offline pois permite acessar o finder online para respondé-lo:

COTFRO

Permite que sejam realizadas pelos consultores da agéncia, cotagbes do rodoviario online através da pesquisa rodoviario

Cliente
Nao Permitir CLIENTE CORPORATIVO
Valor padrdo: Nao Permitir pode ser aplicada somente para o cliente

3.Iniciar solicitacao online

Na solicitacdo online, o proprio viajante acessa o buscador para efetuar a pesquisa diretamente
no provedor. Cliqgue em Busca > Rodoviario:

I useargo.com
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Cliente Corporativo

Aline Oliveira
.ImE (aline.cliveira@argo.com.br)
Sair
travel management system
— &
g B S N &

Solicitagio  Consulta  Relatérios Configuragbes Expense

Management
Busca
Somente Ida '®' Ida e Volta Miltiples Destinos *' Nacional Internacional * Separados Combinados @
Econdmica T

Adiciene ofs) viajante(s) (maxime 1)
« & Total de Viajantes

QOrigem Desting Data Pericdo

E Manha T
Qrigem Destina Data Pericdo
m Manhad T

|#! Exibir aeroportos préximes

U Filtrar voos diretos (se houver)

Pesquisar — Hotéis = Carros

Insira os dados e clique em pesquisar:

Busca
« 4 Total de Visjantes | 1
SOLICITANTE ALINE OLIVEIRA -
®) Somente Ida Ida e Volta
Qrigem Destino Data Periodo
Sac Paule - Tiete / SP, Brasil (SA0) Rio de Janeirc f RJ, Brasil (RIO) 19/08/2015 m Manhd T

O sistema retornara com as opcoes disponiveis para aquele trecho. Ao selecionar uma
opcao, ja é possivel efetuar a marcacao de assento:

SAQ PAULD - TIETE/ SP
RIO DE JANEIRO / RJ

15/08
Ordenar por 3
* Prago :
Hora Saida Tarifa - RS 84,25 conv c/ ar F E
Hora Cl i
ra Chegads Sao Paulo - Tiete 07:00 Duracdo: 06:00
ITAPEMIRIM Rio de Janeiro 13:00 Assentos Livres: 40
Fontes 3
13 Processando

Marcacdo de Assento

Piso Inferior

Depois de selecionar a opcao, clique em “Enviar”:
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Busca Opcdo(bes) Escolhida(s) Disponibilidade de Email

SAC PAULOC - TIETE /

ﬁ . R Total: 84,25
Sao Paulo - Tiete 07:00 Duracao: 06:00
RIO DE JANEIRO [ R R$ 84,25

19708 ITAPEMIRIM Rio de Jansiro 13:00 Assentos Livres: 40 Enwiar

Preencha a tela com os itens obrigatorios e clique em “Solicitar Viagem”. Depois clique
em “Enviar” para que o pedido prossiga para aprovacao.

AL viajante

Tipo de Viagem Motive da Viagem

einamento (Apenas Viagem) v
Macional Internacional Treinamento {Apenas Viagem)

Solicitante

SOLICITAMNTE ALINE OLIVEIRA -

Viajante

SOLICITANTE ALINE OLTVEIRA -

Perfil Viajante

Centro de Custo

Cargo Departamento Empresa

Telefone [/ Ramal Email Matricula

soliditante @testemail .com

Centro Custo de Débito
C1 - CENTRO

Aprovador
\Aprobador

Observacio

255

Solicitar Viagem |

Quando for aprovada, a solicitacdo passara ao status “Aguardando Emissao” para acao

da agéncia. Depois que a agéncia efetua a emissao, o viajante recebe por e-mail o
voucher com os detalhes do pedido.

4.Iniciar solicitacao offline

Em uma solicitacao offline, o viajante efetua um pedido de cotacao para que seja respondido
pela agéncia. Clique no icone de solicitacao:

> TMS

travel management system

Cliente Corporativo
Aline Oliveira
{alinz.cliveira@argo.com.br)
Sair

B X @

Relatorios Configuragtes Expense
Management

I useargo.com

Pag. 6 de 11 I



VIAGENS

& DESPESAS

Solutions

A primeira pagina requer o preenchimento dos itens obrigatorios, preencha e clique em

“Solicitar Viagem”:

& Viajante

Tipo de Viagem

® Nacional Internacional

Solicitante

SOLICITANTE ALINE OLIVEIRA
Viajante

SOLICITANTE ALINE OLIVEIRA

Perfil Viajante

Cargo

Telefone | Ramal

Motivo da Viagem

Treinamento (Apenas Viagem)

Departamento

Email
solicitante@testemail.com

abrir / fechar [

Centro de Custo

Empresa

Matricula

Centro Custo de Débito
C1 - CENTRO

Aprovador
\Aprovader Viagem

Observacdo

Clique na aba “Rodoviario” e preencha os dados da solicitacdo. Clique em adicionar:

ﬁ Rodoviario

¢ Somente Ida

*! 530 Paulo / SP
Ric de Jansiro [ RJ
Bek Herizonts | MG
Brasilia / DF
Curitiba / PR
Porto Alegre [ RS
Salvador [ BA
Recife | PE
Fortaleza / CE
Origem
S3o Paulo [ SP

Destino
Rio de Janeiro [ RJ

Data da Ida

18/08/2015

Periodo

Manha (06h as 12h) v

Observacio

Adicicnar

Ida e volta

.

S30 Paulo [ SP

255

Rio de Janeiro [ RJ

Beko Horizonte [ MG

Brasilia / DF
Curitiba { PR

Porto Alegre [ RS

Sahvador [ BA
Recife | PE
Fortaleza / CE

Hora Considerando

Fartida

v

255

Solicitar Viagem

abrir | fechar (]

Clicando em “Enviar”, a OS sera encaminhada para que o consultor da agéncia responda a

cotacao.
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Depois da resposta da agéncia, a solicitacdo voltara para o usuario no status de “Aguardando
Escolha”:
ET Viagem Despesa Viajante Data
# 319 AGUARDANDO ESCOLHA S OLIVEIRA, SOLICITANTE ALINE 18/Ago
% & 0= ALINE OLIVEIRA

Rodoviario - (530 Paulo) / (Rio de Janeiro) 18/Ago Pericdo Manhd (06h as 12h) considerando saida

Observe que é possivel “Escolher” ou “Recusar” as opcdes enviadas pela agéncia:

1| iAprovador Viagem -
OLIVEIRA, SOLICITANTE
ALINE
Cargo: I o -
Motivo: Treinamento (Apenas Viagem) | ! ﬁ Rodoviario abrir / fechar [
Aprovader: APROVADOR VIAGEM H
Débite: C1 CENTRO DE COSTO 1 Justificativa de Tha
Selecione ou digite v
G ' Gia Operadora Duracio Data de saida Moeda Valores Total

Sdo Paulo
Rio de Janeiro

18fago (com saida entre 06h & 12h) EauBavoliiideloneiy)

(O] TESTE 05:00 18/08 10:00 RS 120.00 120,00

Caso as opgbes oferscidas ndo atendam

seus requerimentes de viagem informe o
motive e clique em "Recusar”,

Esta OS5 voltara para a agéncia fazer nova
cotagdo. B
Dependende da proximidade da viagem pode |
ndc haver outras opgdes., !

Motivo da Recusa da Cotacdo
— Selecione ou Digite Abaixo — v

Recusar

Depois deste passo, a solicitacdo passara pelos status de aprovacao e emissdao. Quando a agéncia
efetua a emissao, o viajante recebe por e-mail o voucher com os detalhes do pedido.

5.A¢bes da Agéncia
5.1 Responder uma cotacao

A OS chegara para o consultor no status de “Aguardando Cotacao”. Para respondé-la, o
consultor pode acessar o buscador online passando o mouse sobre o pedido:

useargo.com NN Pag. 8 de 11
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OLIVEIRA, SOLICITANTE
ALINE

Cargo:

Mative: Treinamento (Apenas Viagem)
Aprovador: APROVADOR VIAGEM
Debite: C1 CENTRO DE COSTO 1

=

Sao Paulo
Rio de Janeiro
18/ago (com saida entre 06h e 12h)

Inserir Nova Cotagdo |

Também é possivel inserir as informacdes manualmente clicando em “Inserir Nova
Cotacao”. Preencha os dados e clique em “Adicionar”. E possivel inserir outras opcoes

em uma mesma OS clicando sempre no menu “Inserir Nova Cotacao”. Para concluir
clique em “Enviar”:

OLIVEIRA, SOLICITANTE

ALINE COrigem: Sdo Paulo

Destino: Rio de Janeiro

Cargo: o
Mgotivo: Treinamento (Apenas Viagem) Data de saida: 18/08/2015
Aprovador: APROVADOR VIAGEM
Débito: C1 CENTRO DE COSTO 1
Faturamento
x Faturado (Terc/Colab) A
=] Cartéo
ndo ha cartbes] v
Sdo Paulo L B
Rio de Janeiro S
18/ago (com saida entre 05h & 12h)
- - Data/Hora de Expiragio
Nova 03205 ® 1200
Cia Operadora Assento Saida Chegada Dias
[TESTE 32 [10:00 15:00 0 hd
o ]
Moeda Cambio Valor Valor Total
R§ ¥ L 120,00 120,00
{+) valor {-) valor (+) 30Valor (-)%Valer (#)%Total (-) %&Total
Observacio

Adicicnar

O solicitante recebera a notificacdo para efetuar a Escolha. A OS ainda passara pelo
status de Aprovacao antes que retorne ao consultor no status “Aguardando Emissao”.

5.2Emissao

Na reserva ONLINE, sera necessario atualizar a pagina de emissao, uma vez que os
localizadores e a confirmacées foram efetuados no momento da reserva.
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Aguardando Emissao

Consultor

ARGO, VIAJANTE

Motivo: Reundo
Agrovador: APROVADCR UM
Débito: 111 TESTE 111 /Empresa 1

RS 146,50
/

3% c
oucher (136947)
oucher (166509)

Sao Paulo - Tiete
Rio de Janeiro
EXPRESSO DO SUL
10/ul 00:05 06:08

Rio de Janeiro
Sao Paulo - Tiete
EXPRESSO DO SUL
14/l 00:05 06:05

Emitr Bihate/Voucher

Envier

Para reserva offline sera preciso finalizar o processo de emissao em

BILHETE/VOUCHER, e preencher as informacoes de voucher e data de emissao.

OLIVEIRA, SOLICITANTE
ALINE

Cargo:

Metivo: Treinamento (Apenas Viagem)
Aprovador: APROVADOR VIAGEM
Debito: C1 CENTRO DE COSTO 1

=

Sdo Paulo
Rio de Janeiro
18/ago (com saida entre 06h e 12h)

R$ 120,00

S&o Paulo

Rio de Janeiro
TESTE

18fago 10:00 15:00

I Emitir Bilhete/Voucher ||

: g Rodoviario

Ida

Origem: Sdo Paulo
Destine: Rio de Janeire
Data de saida: 18/08/2015

Faturamento

« Faturado (Terc/Colab) b
Cartde

[ndo ha cartes] A

DatafHora de Expiracdo
16/08/2015| B [12:00
Cia Operadora Aszzento Saida Chegada Dias
[TESTE 32 10:00 15:00 0 v
Voucher Cata Voucher
4567890 13/07/2015 =

Moeda Cambio
R§E ¥ 1,00
{+) Valor {-)Waler

Valor Total
120,00

{-) %&aValor

Valer
120,00

(+) %Valor (+) %Total () %Total

Obssnacio

255

Solutions

EMITIR

Depois de clicar em “Enviar”, a solicitacao passara ao status de “Emitida” e o viajante
recebera o voucher com os dados do pedido:
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METO Viagem Despesa Viajante Data
# 319 EMITIDA AGUARDANDO 18/Ago
LANCAMENTO Eﬁi OLIVEIRA, SOLICITANTE ALINE
ﬁ x E‘ Q E ALINE OLIVEIRA
Rodoviario - (Sdo Paulo) / (Rie de Janeiro) 18/Ago Periodo Manha (06h as 12h) considerando saida
useargo.com NI Pag. 11 de 11



