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1. Criacao de um cliente

1.1. Configuracdo de um ambiente

Solutions

Para que o ambiente do cliente esteja configurado e seja possivel efetuar reservas e emissoes
no sistema, € necessario que tenha sido concluido uma série de configuracdes, as quais

chamamos de itens obrigatorios.
Sao esses:

m Cadastrar Centro de Custo;

m Informar o Tipo de Faturamento;
m Cadastrar a Forma de Pagamento;
m Cadastrar Usuarios;

m Cadastrar o Motivo da Viagem;

m Cadastrar Estrutura de Aprovacao;
m Cadastrar Assinaturas;

m Cadastrar Politicas.

Cliente Corporativo
Treinamento Teste

y I (treinamentoaline @email. com)
Sair

travel management system
o B e
Busca

Solicitagio  Consulta

. , o = ips i
R Configuragio £ arios e Grupos siz Alocagio do Débito % Pagamentos
iente 42 Empresa Tipo de Faturamento
Assinatura &2 Usudrio x Cliente &2 Centro de Custo| Gasto Corporativo
Poliica &° Conta Contabi

Comunidade
Cadastro de Status Email &2 Usudrio x Comunidade Projetos
Estruturas de Aprovacdo Orcamento
& cadastros Auxiliares dil visibilidade 5 Outros

ontrole de Véo Integracio & Processo
Motivo de Viagem DashBoard Meu Perfil
Justificativa Calendario Bilhete
Servigo Lanca Pagamento
Despesa Assunto &2
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1.2. Cadastrar Cliente

Para cadastrar o cliente clique em:

Configuracodes -> Cliente -> Novo:

Agéncia 1

ADMINISTRADOR SISTEMA
y I (tms @argoit.com.br)

Sair

travel management system
o B
Busca

Solicitacio  Comsulta

[ cadastro de Clientes

Raz&o Social Nome Fantasia Tipo

Cliente Corporative Cliente Corporativo Cliente Corporativo v
url Tmagem Tdioma

dientecorporativo @ Portugués v
Pais Fuso Moeda

Brasil r {em minutos) v

Deixe em branco se for horério de Braslia
e 0 estado do cliente tiver hordro de veréio

Iata Cédigo de Integragio Tipo de Integracio

Star Email Cliente
L2 [ call center

Os itens obrigatdrios sdo: Razao Social, Nome Fantasia e URL. A URL sera o endereco por onde
o cliente acessara o sistema, essa informacao vira depois do nome da agéncia:

www.argoit.com.br/nomedaagencia/nomedocliente

Na sequéncia deve-se informar quais sao os funcionarios da agéncia que irao atender a este
cliente:

Agéncia 1

ADMINISTRADOR SISTEMA
y I (tms @argoit.com.br)
Sair
travel management system
=3 & ,
o B O AL
Busca Solicitagio  Consulta  Relatérios | Configuragies

&R Configuragio 24 Usuarios e Grupes a Alocagio do Débito E) Pagamentos
cliente &2 Lsudrio Empresa Cartbes de Crédito
Assinatura & rel Centro de Custo Tipo de Faturamento
Politica &2 omunica0e Conta Contabil Gasto Corporativo
Estruturas de Aprovacio Usugrio x Comunidade Projetos

Orgamento

@ Cadastros Auxiliares 4l visibilidade %2 Outros
Controle de Voo Integracio &2 Processo
Motivo de Viagem DashBoard Meu Perfil
Justificativa Calendério Bilhete
Servico Lanca Pagamento
Despesa Assunto &2
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Escolha um dos filtros, faca a associacao e clique em atualizar. No exemplo abaixo estou
informando que o consultor da agéncia Aline Teste podera acessar o ambiente do Cliente
Corporativo:

[ cadastro Cliente Relagso

Usuario Cliente

il Pesquisar Cliente Corporativo v Pesquisar
Clienie B Marcarmesmarcar Todos B Marcar/Desmarcar inativos
) ACESS0 TESTE ! adm adm | Admin espandl
L Admin Fiat | Administrador Agencia Tres | Administrador Agencia Um
| Administrador cenario analise | Administrador Dois ) ADMINISTRADOR SISTEMA
| Administradar Treinamento | administradora soraia - Adolfo Hitler
| Alessandro Emerich | Alexandre Arruda ) Alguem Silva
1 Aline Fraile - aline machado ¥ Aline Teste
) Amanda Veroneze ) amanda veroneze " ana caral

Selecione na barra cinza o nome do cliente em que ira trabalhar para que possa configurar
todos os itens:

Cliente Corporativo

ADMIMISTRADOR SISTEMA
y I (tms@arqgoit.com.br)

Sair

travel management system
G B OB X @
Busca

Solicitacio Consulta Relatérics Configwractes Expense

1.3. Cadastrar Centro de Custo

0 Centro de Custo € um item obrigatdrio, caso o cliente nao possua Centro de Custo ele podera
criar um Centro de Custo ficticio para que ocorra a alocacao do débito:

Configuracdes -> Centro de Custo -> Novo:

Cliente Corporativo

ADMINISTRADOR SISTEMA
y I (tms @argoit.com.br)

Sair

travel management system
o B
Busca

Solicitacio  Consulta

& Configuragio &4 Usuarios e Grupos & Alocagio do Débito % Pagamentos
Cliente 42 Usudrio mpresa Carties de Crédito
Assinatura & Usudrio x Cliente 42 Tipo de Faturamento
Politica & Comunidade Conta Contabi Gasto Corporativo
Estruturas de Aprovacdo Usudrio x Comunidade Projetos

Orgamento

@ cadastros Auxiliares il visibilidade %8 Outros
Controle de Vo Integracio & Processo
Motivo de Viagem DashBoard Meu Perfil
Justificativa Calendario Bihet=
Servigo Lanca Pagamento
Despesa Assunto &

[[5] Cadastro de Centro de Custo

Codigo sigla Descricdo Centro de Custo Pai

-

Obriga Projeto Todos ¥ | Ative
Atvoe ¥

Pesquisar | I Novo I
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Os itens obrigatorios sao: Codigo, Sigla e Descricao:

[ Cadastro de Centro de Custo

Codigo Sigla Descricio Centro de Custo Pai
c1 ci Centro de Custo 1 -
Empresa || Obriga Projeto ¥/ Ativo
Data Inicial Data Final
56 podera haver alocacdo de débito nesse centro de custo se a viagem estiver dentro desse periodo,
Atualizar | Voltar |

1.4. Cadastrar Formas de Pagamento

Para cadastrar uma forma de pagamento deve-se clicar no item “Tipo de Faturamento”:

Configuracdes -> Tipo de Faturamento -> Novo:

Cliente Corporativo
ADMINISTRADOR SISTEMA

y I (tms @argoit.com.br)
Sair

travel management system
o B
Busca

Solicitagio

Consulta

& Configuracgio &4 Usuarios e Grupos

& Alocagio do Débito [E) Pagamentes
Cliznte &2 Usurio Empresa artiies de Crédito
Assinatura & Usudrio x Cliente &2 Centro de Custo
Politica &2 Comunidade Conta Contabil SEt0 Corporativo
Estruturas de Aprovagio Usudrio x Comunidade Projetos
Orgamento
@ Cadastros Auxiliares 4l visibilidade 22¢ Outros
Controle de Véo Integracio & Processo
Motivo de Viagem DashBoard Meu Perfil
Justificativa Calendério Bihete
Servigo Lanca Pagamento
Despesa Assunto &7

5 cadastro Tipo Faturamento

Nome Despesa
v
Empresa Gasto Corporativo Pagamento Direto
v v A
Terceiro Orgdo de Governo
Centro de Custo v v
hd Colaborador
v
Cddigo de Integragdo Nac/Int
v
Status
Atvo ¥
Pesquisar | I Mavo I

Os itens obrigatorios sao: Descricao, Tipo e Servicos:

useargo.com I Pag. 6 de 23
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[ cCadastro Tipo Faturamento

Descricdo Empresa
Cartdo de Crédito v
Codigo de Integragdo Nac/Int Centro de Custo

) permitido para qualquer empresa do Call Center.

" Faturado ¥ Aéreo
'* Cartdo de Crédito ¥/ Hospedagem
' Pagamento Direto ¥/ Locacdo
' Orgdo de Governo ¥/ Servigo
¥/ Rodoviario

|| cartdo por Usudrio
Margue se os cartbes deverdo pertencer a um usudrio obrigatoriamente

Escolha para quem se destina essa forma de pagamento
Apenas Colaborador v

Atualizar | Voltar |

Caso essa forma de pagamento seja Cartao de Crédito devera ser inserido também o nimero.

No menu “Tipo de Faturamento” clique no icone ao lado da forma de pagamento e insira as
informacoes:

Agéncia C(have Despesa Gasto Corporativo Direto Governo Terceiro Reserva (Codigo de Integracio Hac/Int Status
E Cartdo de Crédito Sim

Ativo

[ Cadastro de Cartdes

Tipo de Faturamento Bandeira

Banco
Cartdo de Crédito - Visa v hd
Comunidade Gasto Corporativo Seguranca Datade Vaﬁdg—;ie
v
Usudrio Titular

-
Caso seja selecionado algum usudrio o cartdo s podera ser
usado quando ele for o vigjante.
|/ solicitante
Se a opco "solicitante” for marcada o carto poderd ser usado quando ele solicitar & viagem para qualquer pessoa.
Periodo de Utilizagdo
Do dia| Qualquer ¥ | @0dia | Qualquer ¥
Exibe a data no momento da escolha do tipo de faturamento

¥/ ative | virtual || Alternativo UATP

Atualizar Valtar

1.5. Cadastrar Usuario Corporativo

Para cadastrar o usuario do Cliente Corporativo certifique-se de estar no ambiente correto e
no Menu Configuracoes clique em Usuario:
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Cliente Corporativo
Treinamento Teste
{treinamentoaline @email.com)
Sair

B

B e

Solicitagio

Consulta Relatérios

X Configuragio
Cliente &

Assinatura &2

Politica &

Cadastro de Status Email &2
Estruturas de Aprovacdo

L@ Cadastros Auxiliares
Controle de Véo
Motivo de Viagem
Justificativa
Servico
Despesa

Tnans x Cliente &2
Comunidade
Usudrio x Comunidads

Empresa

Projetos
Orgamento

228 Outros

il Visibilidade

Integragdo £ Processo
DashBoard Meu Perfil
Calendario Bilhete

Lanca Pagamento

Assunto &

=S Alocagio do Débito

Centro de Custo
Conta Contabil

[ Pagamentos
Tipo de Faturamento
Gasto Corporative

Clique em “Novo” e insira as informacodes do viajante:

[] Cadastro de Usuarios abrir | fechar [
Login | Gerar senha automatica Grupas
Admin -
Home (*) Senha (*) Financeiro
Gestor
Sobranome (*) Confirmar (*) -
Usuario
-
Email (*) h ionad 2 “ctrl”
 Obrigar & da senha no mant.en 2 pression 2 a tecls “ctrl” para
e == selecionar mais de um grupo
préximo acesso do usudrio
Agéncia/ Cliente () ! Enviar email ao usuario Status Bloqueio
[Cliente Corporativol T Ativo v Blogueado
| Pessoa com Deficiéncia
i} ‘Completo (*
lome Completo (*) |/ Residente
Matricula
HNivel | viajante VIP || Salicitante
A As solicitagbes dos usuarios VIP s3o Permite solicitar viagens
priorizadas pela agéncia de viagens para outros usudrios
Agéncia de Viagem ! Terceiro (ndo é colaborador) | solicitante Master
A As solicitagies dos Solicitantes Master
ndo precisam de autorizacio
|| Master Nacional || Master Internacional As viagens dos usudrios Master ndo
precisam de autorizacio
| Master Reembolso
Empresa Centro de Custo Departamento
- -
DDI  Telefone Fax Cargo
Local/Endereco Cidade/Estado CEP
L
Banco Agéncia Conta
Idioma Secretaria ‘Comunidade
Portugués v - v
Codigo de Integracio Star )
@

Nivel: Pode ser informado o nivel hierarquico (ja previamente cadastrado) que esse

pertence dentro da estrutura.

Solutions

usuario

VIP: Identificado através de um sinalizador, as solicitacoes de viagem para este usuario
precisam ser tratadas pela agéncia com atencao e/ou prioridade.
Solicitante: Usuarios que podem criar solicitacées para outros usuarios.

useargo.com I Pag. 8 de 23
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Solicitante MASTER: Usuarios que podem criar solicitacoes para outros usuarios, e essas
solicitacOes nao passarao pela estrutura de aprovacao, ou seja, quando um solicitante MASTER
acessar o sistema com seu login e senha qualquer solicitacao que este fizer estara aprovada
automaticamente.

Terceiro: Usuario que nao faz parte do time de funcionarios do cliente, de modo que a
solicitacao sera debitada conforme as configuracoes.

Master Nacional: Opcao para os usuarios viajantes que nao precisam de aprovacao para viagens
nacionais, ou seja, independente se essa estrutura possui um workflow de aprovacao, quando
um viajante for tipo MASTER as suas solicitacoes estarao aprovadas automaticamente.

Master Internacional: Opc¢ao para os usuarios viajantes que nao precisam de aprovacao para
viagens internacionais, ou seja, independente se essa estrutura possui um workflow de
aprovacao, quando um viajante for tipo MASTER as suas solicitacoes estarao aprovadas
automaticamente.

Codigo de integracao: Codigo do usuario para a integracao com o BackOffice.

1.6. Cadastrar Motivos de Viagem
Outro item obrigatério € o Motivo de Viagem que define a razao pela qual a viagem se faz
necessaria, normalmente associada a algum tipo de reunido ou evento, essa informacao devera
ser informada pelo cliente:

Configuracdes -> Motivo de Viagem -> Novo:

Cliente Corporativo

ADMIMISTRADOR SISTEMA
y I (tms@argoit.com.br)

Sair

travel management system
o B
Busca

Solicitagio  Comsulta

= Pagamentos
Clientz & Usudrio Empresa Cartfies de Crédito

- i . ] - ki
& Configuragio &4 Usuarios e Grupos siv Alocagdo do Débito
Assinatura &2 Usudrio x Cliente &2 Centro de Custo Tipo de Faturamento
Politica & Comunidade Conta Contabil Gasto Corporative
Estruturas de Aprovacdo Usudrio x Comunidade Frojetos
Orgamento

@ Cadastros Auxiliares dill visibilidade 4 Outros
gnirole de Yoo Integracio &° Processo
Motivo de e DashBoard Meu Perfil
Calendario Bilhete
Servico Lanca Pagamento
Despesa Assunto &2
[ Cadastro Motivo Viagem
Descrigdo Cddigo de Integragdo Ativo
v
Obriga Autorizacdo Obriga Descricio Possui Cota Permite Acompanhante Valida Prestacdo
v v v v

Pesqguisar | I Novo I
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5 cadastro Motive Viagem

Descricdo Cddigo de Integragio

Reunido com o Clients 1! Ativo

|| Obriga Autorizacio || obriga Descricio || Possui Cota |¥! permite Acompanhante || valida Prestacio
Trechos Permitidos

#| aéreo ¥ Hospedagem ¥ Locacio ¥ Servico ¥ adiantamento ¥ Reembolso

Editar

I Atualizar I Voltar

1.7. Cadastrar Estrutura de Aprovacao

Para cadastrar a Estrutura de Aprovacao acesse o menu abaixo:

Paraiso Tur

ADMIMISTRADOR SISTEMA
I (tms@argoit.com.br)
Sair

travel management system

R Configuragio

24 Usuarios e Grupos i Alocagio do Débito & Pagamentos

Cliente & Usuério Empresa Cartfes de Crédito

Assinatura &2 Usuério x Cliente &2 Centro de Custo Tipa de Faturamento

Politica &2 Comunidade Conta Contabil Gasto Corporativo

Cadastr Usudrio x Comunidade Projetos

Orgamento

@ Cadastros Auxiliares 4l visibilidade %8¢ QOutros

Controle de Vdo Integracio &2 Processo

Motivo de Viagem DashBoard Meu Perfil

Justificativa Calendério Bilhete

Servigo Lanca Pagamento

Despesa Assunto &7

Clique em “Novo” para incluir nova estrutura:

r:_] Cadastro de Estrutura de Aprovacdo

abrir / fechar [

Empresa Centro de Custo Usuario

b - -
Projeto Conta Contabil Comunidade

- - v
Evento Motivo Viagem Aprovador

v v -
Aprovacio Tipo Status
Todas v Todos A

Ativas ¥

Pesqguisar | I Novo I
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1. Para Quem 2. 0 Que 3. Como
Méritn * Unica
Empresa )
v 1#| Nacional Sequencial
Centro de Custo 1#/ Internacional Paralela
-
Conferéndia N
Comunidade L Mivel
v Reembalso
Usuario Pagamento
Vigjante Teste _
Adiantamento
Evento
1r L Adicional
Conta Contabil
-
Projeto
w
Motivo Viagem

4. Lista de Aprovadores

1. Informe a lista de aprovadores da estrutura.
2. Caso a aprovagao seja sequencial, seguird a ordem estabeledda na lista.
3. Aprovadores de sequndo nivel sdo acionados se houver alguma politica que
determine que o valor escolhido estd adma da alcada dos outros aprovadores.
4, Aprovadores de rateio s3o utiizados caso o custo da viagem seja rateado
em mais de um centro de custo,

Aprovador

Aprovador Teste - ) sequndo Nivel 4=

S Vot

1° Para Quem:

A estrutura pode ser efetuada para todo o cliente, neste caso mantenha esse campo em branco.
EMPRESA > Estabelece se o workflow sera exclusivo para a empresa informada, sendo que esta
devera estar previamente cadastrada no sistema.

CENTRO DE CUSTO > Estabelece se o workflow sera exclusivo para o centro de custo informado,
sendo que este devera estar previamente cadastrado no sistema.

COMUNIDADE> Estabelece se o workflow sera exclusivo para a comunidade, sendo esta ja
cadastrada no ambiente.

USUARIO> A estrutura sera exclusiva para o usuario informado, sendo que este devera estar
previamente cadastrado no sistema.

CONTA CONTABIL> A estrutura sera exclusiva para a conta contabil informada, sendo que esta
devera estar previamente cadastrada no sistema.

PROJETO> Define que a estrutura sera exclusiva para o projeto informado, sendo que este
devera estar previamente cadastrado no sistema.

2° O Que:

Estabelece o que sera aprovado na solicitacao:

Tipo de viagem (Nacional ou Internacional)

Controle de verbas (Conferéncia, reembolso ou pagamento de despesas)

3° Como:
Determina como sera a estrutura de aprovacao, seguindo o critério:
Unica: Somente um aprovador da lista sera escolhido para aprovar.
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Sequencial: Serdao enviados e-mails do primeiro ao ultimo aprovador cadastrado. Todos os

aprovadores da lista deverao aprovar.

Paralela: Serao enviados e-mails\ ao mesmo tempo para todos os aprovadores cadastrados.
Todos os aprovadores da lista deverao aprovar.
Nivel: Somente um aprovador da lista sera escolhido para aprovar e ele devera ser de um nivel

acima do viajante.

1.8. Cadastrar Assinaturas

As assinaturas sao as credenciais que a agéncia usara junto aos provedores para que o cliente

poOssa reservar os servigos.

Configuracodes -> Assinaturas:

Cliente Corporativo

ADMINISTRADGR SISTEMA
y I (tms@argoit.com.br)

Sair

travel management system
o B
Busca

Solicitagio

B X @

Consulta  Relatérios Configuragies Expense

24 Usuarios e Grupos

eote Usudrio

Usuério x Clientz &2
Politica Comunidade

Usuério x Comunidade

&R Configuragio

Estruturas de Aprovagso

@ Cadastros Auxiliares 4l visibilidade

Controle de Véo Integracdo £
Motiva de Viagem DashBoard
Justificativa Calendario
Servico

Despesa

=S Alocagdo do Debito = Pagamentos

Empresa Cartfes de Crédito
Centro de Custo Tipo de Faturamento
Conta Contabil Gasto Corporativo
Projetos

Orgamento

225 Qutros
Processo

Meu Perfil

Bilhete

Lanca Pagamento
Assunto &~

Selecione o provedor, o servico para o qual ele sera utilizado e a direita preencha os dados da

Agéncia:
Cliente/ Agéncia

teste v
Empresa
v

‘WebSarvice
{*) Web Services com sssinsturs disponivel

LI SMs
|| Consolidador

Consolidador
v

Credencial do Consolidador
v

Atualizar
Histdrico

useargo.com I Pag. 12 de 23
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Cédigo Promocional Internacional
Cédigo Promacional Hacional
Classes Especificas

Exibe DU
s |



VIAGENS

& DESPESAS

Solutions

Assim que for carregada ela aparecera em vermelho com asterisco:

Empresa

WebService

(*) Web Services com assinatura disponivel
GALILED

(=) GOL
HOTEISMET
HOTELB2E

(=} HOTELDO
(%) 33

MMT

(=) MOVIDA
MHT

(*) OCEAN AIR
(*) PASSAREDO
ROCAR M

F

1.9. Cadastrar Politicas

As politicas sao parametros aplicados nos ambientes dos clientes corporativos, os quais definem
tanto as regras operacionais de utilizacao do TMS como necessidades pontuais. Trata-se de um
dos itens obrigatorios para que a solicitacao aconteca em todos os seus fluxos.

A politica é formada por uma sigla normalmente composta pelas duas principais palavras que
formam o seu conceito:

Politica (pesquisa pelo nome)

Codigo
Blogueia campos

- BLOCAM bl

BELOCAM

Blogueia campos. Distingdo da pagina e campo devera ser feita atraves dos parametros

1.10.Como pesquisar e habilitar politicas

Para pesquisar uma politica pode-se mencionar uma palavra relacionada ao assunto para que o
sistema liste todas as politicas que possuem o termo.

Configuracoes -> Bloco Configuracao -> Politica:
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Cliente Corporativo

ADMINISTRADOR. SISTEMA
y I (tms @argoit. com.br)
Sair

travel management system
o B 4
Busca

Solicitacic  Consulta

R Configuragio &4 Usuarios e Grupos & Alocagio do Débito [ Pagamentes
Cliente & Usudrio Empresa Cartdes de Crédito
A g & Usugrio x Cliente &2 Centro de Custo Tipo de Faturamento

* Comunidade Conta Contabil Gasto Corporative

sTUTLras de Aprovacdo Usugrio x Comunidade Projetos
Orcamento

@ cadastros Auxiliares 4l visibilidade 285 Qutres
Controle de Véo Integracdo & Processo
Motive de Viagem DashBoard Meu Perfil
Justificativa Calendério Bilhets
Servico Lanca Pagamento
Despesa Assunto &

Clique na lupa e digite a palavra no campo palavra-chave, na sequencia clique em Pesquisar:

[ Cadastro de Politica Cliente
Classificacdo
Politica (pesquisa pelo nome)

Pesquisa de Politica
Palavra-chave

Todas as politicas serao listadas. Clique na politica que deseja selecionar e para aciona-la clique
em Novo:

Politica

rieraryguia pal 2 g,

s
Aprovacdo paralela Unica
Caso existe uma estrutura de aprovacio paralela serdo enviados emails solicitando aprovacdo para todos os aprovadores, mas o primeiro
gue aprovar ird liberar a solicitacdo e os demais ndo precisardo mais aprovar. |:|
i (Ve li l Aprovacdo pela Escolha do Menor Yalor I
Permite que a solicitacdo esteja automaticamente aprovada caso o solicitante escolha os trechos de menor valor,

m Aprovacdo pelo Valor do Trecho Aérea

Permite que a solicitacdo esteja automaticamente aprovada caso sejam escolhidos os trechos do aéreo dentro do valor estabelecido pela
politica VALAER - Valor Permitido do Trecho para Aprovacdo Aérea

Exemplo: a politica YALAER. foi cadastrada para o trecho SAQ/RIO com o valor de 300,00, Caso a politica APVLAE esteja habilitada e o

trecho escolhido na solicitagdo seja SAQ/RIOC por 200,00, ela sera aprovada automaticamente, Caso exista algum trecho de hospedagem
ou locacdo junto da solicitacdo ela entdo predisara ser aprovada.

l.l u :l “ I Aprovacdo por Rateio

-
Politica (pesquisa pelo nome) Cédigo
Wprovacdo pela Escolha do Menor Valor - APRMEN T[N
APRMEN
Permite que a solicitacdo esteja i te ap da caso o solici lha os trechos de menor valor.
Empresa Nivel
bl v
Centro de Custo Usudrio
Comunidade
v
Pesquisar | I MNovo I Comparativo Mapa Clientes
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Verifique sempre em Valor Padrdo qual sera o comportamento do sistema caso a politica nunca
tenha sido alterada. No exemplo abaixo a politica esta com o padrao “Nao Permitido” ou seja,
essa acao nao sera realizada pelo sistema até que essa politica seja habilitada.

APRMEN

Permite que a solicitacdo esteja automaticamente aprovada caso o solicitante escolha os trechos de menor valor.

Cliente
Permitir Mao Permitir CLIENTE CORPORATIVO
Valor padrdo; MAD Permitido Empresa

Neste outro exemplo o valor padrao esta como “Permitido”, sendo assim o TMS efetuara essa

acao até que a politica seja desabilitada.

VALNOM

Efetua validacdo do Nome e Sobrenome do usuario seguindo o padrdo: Primeiro Nome ndo pode ser alterado; Sobrenome
ndo podera ser alterado (Ex: Oliveira Filho), existira a necessidade de manter ambos sem alteracdo; Nome Completo deve

iniciar com Nome e Terminar com Sobrenome.

Cliente

1.11.Politicas Basicas

Permitir Mo Permitir CLIENTE CORPORATIVD
Valor padrdo: Permitido pode ser aplicada somente para o diente

E necessario cadastrar as politicas do sistema. Existe entdo uma lista de politicas basicas que

permitem reserva e emissao de servicos:

Aéreo

RESAER - Reserva de Aéreo

EMIAER - Emissao de Aéreo Online para agéncia
COTFAE - Cotacao de Aéreo Via Finder

CAMAER - Exibi os Campos de Cotacao do Aéreo Offline
NAOVOA - Consulta de Bilhetes Nao Voados

EMADIS - Envio de e-mail de disponibilidade

Hospedagem

RESHOS - Reserva de Hotel

HOTCOT - Envio de cotacao por e-mail para o Hotel

COTFHO - Cotacao de Hospedagem Via Finder

CAMHOS - Exibi os Campos de Cotacao de Hospedagem Offline
FATHOS - Itens Faturaveis da Reserva de

Locacéao

AGELOC - Agéncia reserva carro
COTFLO - Cotacao de Carro Via Finder
RESLOC - Reserva de Locacao

useargo.com I Pag. 15 de 23
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CAMLOC - Exibi os Campos de Cotacao de Locacao Offline
FATLOC - Itens Faturaveis da Reserva de Locacao

2. Como efetuar uma reserva

Estando dentro do ambiente do cliente clique no icone de “Busca” para localizar disponibilidade
nos provedores que estiverem configurados:

Cliente Corporativo
Treinamento Teste

y I (treinamentoaline @email. com)
Sair

travel management system
P o R X @

Solicitacie  Consulta  Relabérios Configuragies Expense

& Configuragio &4 Usuarios e Grupos s Alocagido do Débito [E Pagamentos
Cliente & Usudrio Empresa Tipo de Faturamento
Assinatura & Usuério x Cliente & Centro de Custo Gasto Corporative
Palitica & Comunidade Conta Contabil
Cadastro de Status Email & Usudrio x Comunidade Projetos
Estruturas de Aprovacio Orcamento

@ cadastros Auxiliares dill visibilidade 2 Outros
Controle de Véo Integracio & Processo
Motivo de Viagem DashBoard Meu Perfil
Justificativa Calendério Bihete
Servigo Lanca Pagamento
Despesa Assunto &

Preencha as informacdes do servico que deseja pesquisar e clique em “Buscar”:
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Adicione ofs) viajante(s) [méximo 1)
- o+
prazanTe TESTE ] =
‘Total de Vispantss i

Trechos

'® Somente Ida ' Ida = Volta
wida
85 Multiplos Destinos
Viagem
%) Nacional () Internacional

Origem

3o Paulo [ SP, Brasil (SAT)
Deestine
Curitiba [ PR, Erasil (OWE)
Class=

Econdmica v

Dsta Pericdo
130572014 | [ Manhs v

Filtros de Resultado @

I_J Filtrar voos diretos (se houver)

Ordenar por
Preco v

Buscar Limpar |

| Preco || 1da ||
RS 65,90 7 AD 4961 ED/CO 01:08
B+ Taxas + *Repasse) )
@ ‘GRU-Cumbica 23/set 10:35
| (8] CWB-Curitba 23jset 11:43
Rs$ 80,90 4L 631100 E0/CO 01:06
Taxas + *Repasse)
- CGH-Congonhas 23/set 06:34
o =] CWB-Curitha 23jset 07:40
RS 80,90 G2 631102 E0/CO 00:44
B (+ Taxas + *Repasse)
2 0 'CGH-Congonhas 23/set 08:16
s CWB-Curitba 23/set 09:00
RS 80,90 G 631104 E0/CO 00:53
P (+ Taxas + *Repasse)
@ CGH-Congonhas 23/set 09:17
s o CWB-Curitba 23/set 10:10
RS 80,90 G2 631108 E0/CO 00:57
B (+ Taxas + *Repasse)
@ ‘CGH-Congonhas 23/set 10:50
o0~ o CWB-Curitba 23jset 11:47
Rs 80,90R . G 631924 E0/CO 01:09
{+ Taxas + *Repasse]
b O Tooee  TRepasse) GRU-Cumbica 23/set 10:55
ks ] CWB-Curitiba 23/set 12:04
RS 80,90 rAM 113003 ED/CO 01:05
p| (+ Taxas + *Repasse)
2 0 'CGH-Congonhas 23/set 08:45
s CWB-Curitba 23/set 09:51
RS 80,90 AM 113005 ED/CO 01:24
P (+ Taxas + “Repasse)
@ r CGH-Congonhas 23[set 08:14
s o CWB-Curitba 23/set 09:38

Na sequéncia preencha todas as informacdes da pagina de Solicitacao e clique em “Solicitar
Viagem”. Para finalizar a solicitacao clique em “Enviar”:
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Tipo de Viagem

*' Nadonal Internadonal

Solutions

Motivo da Viagem
Reunido com o Cliente

Solicitante
Viajante Teste
Viajante
Vigjante Teste

i

Perfil Viajante

Cargo

Telefone [ Ramal

Departamento

Email
vigjante 123@email. com

Centro de Custo

Empresa

Matricula

Centro Custo de Débito
C1-Centro de Custo 1

Aprovador
Aprovador Teste

Observacdo

255

I Solicitar Viagem I

Sera necessario informar o Tipo de Faturamento e depois clicar em “Enviar”:

Confirme tipo de faturamento

VIAJANTE TESTE (Reunido com o Cliente)

Aprovador{es): Aprovador Teste
C1 CENTRO DE CUSTO 1

AEREO
(GRU) Cumbsica / (CWB) Curitiba
23/set 10:35 11:44 AD AzulVoo4961

I Enviar I

Faturamento

Cart3o de Crédito v
N® de cartio

4242-30000000-4242 - 0000000000M000000M v

Valtar

Neste momento a reserva estara concluida e a solicitacdo passara ao status “Aguardando
Autorizacao”:

useargo.com I Pag. 18 de 23



VIAGENS

& DESPESAS

Solutions

Processamente de Selicitagcao de Cotagio Concluido

Sair

#1 VIAJANTE TESTE (Reunido com o Cliente)

AGUARDANDO APROVA(;;EO DE CUSTO
Aprovador{es): Aprovador Teste

Assento@

(GRU) Cumbica / (CWB) Curitiba 23/Set 10:35-11:44 Azul Voo 4961 (Econdmica) - Assento: Ndo marcado

Valor 65,90 + Taxas 24,03 + *Repasse 30,00 (R$119,93)

servico AZUL Localizador YYCVTZ Expiracio 21/ago/14
14:46

status (RESERVADO)

Apos efetuada a aprovacao a solicitacao ira para o status de “Aguardando Emissao”. Clicando
na lupa é possivel verificar os detalhes:

A2 @ & &
oo o] st s

& % &0 TREINAMENTO TESTE 21fago 14:46 23 Hora (s)
] Clique Aqui para Marcar Online o Assento (alguns vios ndo permitem)
il Clique Aqui para Informar Offline o Assento

Aéreg - (GRU) Cumbica / (CWEB) Curitiba 23/Set 10:35-11:44 Azul Yoo 4961 (Econdmica)
(Localizador YYCVTZ Expira 21/Ago 14:46)

LY alterar Time Limit das Reservas

Viagem Madonal - Aprovado por Treinamento Teste (em nome de Aprovador Teste) 20/agof2014 14:47:57 (GMT -3)

3. Como efetuar uma emissao online

Clique na solicitacao que esta “Aguardando Emissao” e na sequéncia clique em “Emitir”:
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TESTE, VIAJANTE

Cargo:

Motive: Reunido com o Cliente
Aprovador: APROVADOR TESTE
Débito: C1 CENTRO DE CUSTO 1

RS 65,90 + 54,03

Emitir
AZUL YYCVTZ

Menor 65,90 / Médio 73,40

(GRU) Cumbica

(CWB) Curitiba

Azul 4961 |E35| |V

23set 10:35 11:44 | (E0) (CO)

Emitir Bilhete,Voucher |

m Clique em “Carregar Reserva”;

m Confira as informacoées;

m Insira o cartao de milhagens se necessario;
m Clique em “Calcular Fullfare”

m Clique em “Emitir”:

“’Aérea

Localizador - YYCVTZ FareCode
Origem Dasting Comp Data Voo Partida Chegada E C Cia. Voo Tarifa Equip
GRU CWE Y 23(z=t/2014 10:35 11:44 2 0 AD 4361 v E35
Moeda Bilhete Cambio Bilhete  Valor Bilhete Moeda Taxas Cambio Taxas Valor Taxas Valor Total

BRL 1,00 65,90 BRL 1,00 54,03 119,93

I Carragar raserva I Parfil Vizjant=

Origem Destino Data Voo Partida Chegada Cia Voo Tarifa
GRU CWE 23/set/2014 10:35 11:44 AD 4561 v
Valor Bilhete Moeda Taxas Valor Taxas Valor Total

BRL 65,50 ERL 54,03 115,53

Cartao de milhagem

¥ Incluir cartio de milhagem

Faturamento
Faturamento
Cart3o de Crédito v
Gasto Corporativo
A242- DR B 24 2 - RO DO DD O DO D hd
Titular Bandeira Cod. sequranca
Maria da Silva Visa v zx

Reemissdo disponivel apenas para Tam, Gol e Azul

¥ Full Fare ¥ Milhagem

v

Observacio

255

m Apos clicar em “Enviar”, a solicitacdo passara para o status “Emitida” e o voucher sera
enviado ao cliente:
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TESTE, VIAJANTE

Cargo:

Motivo: Reunido com o Cliente
Aprovador: APROVADOR TESTE
Débito: C1 CENTRO DE CUSTO 1

BILHETE (4657687989)
R$ 65,90 + 54,03

(AZUL YYCVTZ)
Menor 65,90 / Médio 73,40

(GRU) Cumbica

(CWB) Curitiba

Azul 4961 |ES5| |V

23jset 10:35 11:44 | (E0) (CO)

Emitir Bilhete Voucher |

Enviar

#1 EMITIDA TESTE, VIAJANTE 23/3et 1 X

&= TREIMAMENTO TESTE 1] [detalhes]

Aéreo - (SA0) 580 Paulo | (CWE) Curitiba (Econdmica) 23/Set Periodo Manha (06h &s 12h) considerando saida

4, Como efetuar uma emissao off-line

No caso de uma solicitacao ter sido emitida em qualquer outro portal, sera necessario atualizar
o TMS para que o status da solicitacao esteja correto. Para isso iremos efetuar uma solicitacao
off-line:

Ao clicar na solicitacao deve-se selecionar a opcao “Emitir Bilhete/Voucher”:
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TESTE, VIAJANTE

Cargo:

Motivo: Reunido com o Cliente
Aprovador: APROVADOR TESTE
Debito: C1 CENTRO DE CUSTO 1

RS 65,90 + 54,03

Emitir
AZUL YYCVTZ

Menor 65,90 / Médio 73,40

(GRU) Cumbica

(CWB) Curitiba

Azul 4961 |E35 | |V

23/set 10:35 11:44 | (ED) (CO)

I Emitir Bilhete,Voucher I

xﬂérea

SAD CWe

Localzador Provedor
v

Localizader Origem Desting
YCVTZ GRU CWE
Cia. Voo Clasz=
AD uset
Fars Cods Localzador Cia
VZEAFUL

Alterar Locaizador | Popular Pelo Loczlizadeor

Localizador
YYCVTZ
Faturamento

Cartio de Crédito
Gasto Corporative

424 2- 300000004242 -

Mumerc e Data do Eilhets

4657687989 20/08/2014 =
Recibo Codigo Acordo Aplicado
Moedz Eilhete Cambio Eilhete
RS v 1,0000

Valor Full {+) Bilhete

Valor Total wzlor Fes

119,92 0

Obssrvagia

'#! Full Fare ¥ Milhagem

Czleular

Comp
R

Equip
=

Walor Bilhete

65,50

23/set/2014 (06h as 12h) Partida
Data Voo Partida Chegada
23j0972014 |8 [r0:3 1i4s [0 ¥
v
v
Moeds Taxe Cambio Taxa
RS ¥ 1,0000
255

Valor Taxa
24,03

Adicionar

Solutions

Caso a credencial utilizada para emissao seja a mesma utilizada basta clicar em “Popular pelo
Localizador” e o sistema carregara essas informacoes automaticamente. Caso contrario sera
necessario preenche-las manualmente:
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Por Gltimo clique em “Enviar” para que o passageiro receba o voucher:

TESTE, VIAJANTE

Cargo:

Motive: Reunido com o Cliente
Aprovador: APROVADCR TESTE
Débito: C1 CENTRO DE CUSTO 1

BILHETE (4657687989)
RS 65,90 + 54,03

(AZUL YYCVTZ)
Menor 65,30 / Médio 73,40

(GRU) Cumbica

(CwWB) Curitiba

Azul 4961 |E35| |V

23/set 10:35 11:44 | (E0) (CO)

Emitir Bilhete/Moucher |

Enviar

>{TIM|S| ROTEIRO DA VIAGEM

travel managemant system

(2 |[ViAJANTE TESTE 0s. 1
Agéncia: Demonstracao Solicitante: Viajante Teste
Empresa: Cliente Corporativo
Centro de Custo:C1 - Centro de Custo 1 (100,00%)
Observagoes: -
(x |s.i.o PAULO - CURITIBA LOCALIZADOR: YYCVTZ BILHETE: 4657687989 20/agoi2014
Cia Véo Classe Assento Origem / Destino Partida / Chegada
‘f AD 4981 v Cumbica (GRU) 23/09 10:35
Azul Escalas 0 Curitiba (CWB) 23109 11:44
Term. Embarque: 4 Classe Econfmica
Reserva:
Observagdes: * FPagamento: Cartio de Crédito
Data Emissdo: 20/agof2014 Valor: BRL 65,90 Taxas + Repasse: BRL 24,03 + BRL 30,00 Total: BRL 119,93
fmllummgﬁEs

- Para viagens nacionais, apresentar cédula de identidade ou CNH original com foto.
- Para viagens internacionals, verficar se o pais a ser visitado axige passapore, vacina ou visto de entrada.

- A apresentacio para embargue deve ocorer com uma 1 hora de antecadéncia para vdos domésticos e com 2 horas para vios internacionais,
lembrando que o tarminal de embargue esta sujeito a alteracio.

Solutions

useargo.com I Pag. 23 de 23



