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1. Criação de um cliente 
 

1.1. Configuração de um ambiente 
 

Para que o ambiente do cliente esteja configurado e seja possível efetuar reservas e emissões 
no sistema, é necessário que tenha sido concluído uma série de configurações, as quais 
chamamos de itens obrigatórios.  
São esses: 
 
■ Cadastrar Centro de Custo; 
■ Informar o Tipo de Faturamento; 
■ Cadastrar a Forma de Pagamento; 
■ Cadastrar Usuários; 
■ Cadastrar o Motivo da Viagem; 
■ Cadastrar Estrutura de Aprovação;  
■ Cadastrar Assinaturas; 
■ Cadastrar Políticas.  
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1.2. Cadastrar Cliente  

 
Para cadastrar o cliente clique em:  
 
Configurações -> Cliente -> Novo:  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Os itens obrigatórios são: Razão Social, Nome Fantasia e URL. A URL será o endereço por onde 
o cliente acessará o sistema, essa informação virá depois do nome da agência:  

 
www.argoit.com.br/nomedaagencia/nomedocliente 

 
Na sequência deve-se informar quais são os funcionários da agência que irão atender a este 
cliente:  

 

 
 

http://www.argoit.com.br/nomedaagencia/nomedocliente
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Escolha um dos filtros, faça a associação e clique em atualizar. No exemplo abaixo estou 
informando que o consultor da agência Aline Teste poderá acessar o ambiente do Cliente 
Corporativo: 

 

 
 

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

 

 
 

 

1.3. Cadastrar Centro de Custo 
 

O Centro de Custo é um item obrigatório, caso o cliente não possua Centro de Custo ele poderá 
criar um Centro de Custo fictício para que ocorra a alocação do débito:  
 
Configurações -> Centro de Custo -> Novo:  
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Os itens obrigatórios são: Código, Sigla e Descrição:  
 

 
 
 

1.4.    Cadastrar Formas de Pagamento 
 

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

 
 

 
 

 

 
    

Os itens obrigatórios são: Descrição, Tipo e Serviços:  
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Caso essa forma de pagamento seja Cartão de Crédito deverá ser inserido também o número. 
No menu “Tipo de Faturamento” clique no ícone ao lado da forma de pagamento e insira as 
informações:  

 

 
 

 
 
 
 

1.5. Cadastrar Usuário Corporativo 
 
Para cadastrar o usuário do Cliente Corporativo certifique-se de estar no ambiente correto e 
no Menu Configurações clique em Usuário: 
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Clique em “Novo” e insira as informações do viajante:  

 

 
 

Nível: Pode ser informado o nível hierárquico (já previamente cadastrado) que esse usuário 
pertence dentro da estrutura.  

 
VIP: Identificado através de um sinalizador, as solicitações de viagem para este usuário 
precisam ser tratadas pela agência com atenção e/ou prioridade.  
Solicitante: Usuários que podem criar solicitações para outros usuários.  
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Solicitante MASTER: Usuários que podem criar solicitações para outros usuários, e essas 
solicitações não passarão pela estrutura de aprovação, ou seja, quando um solicitante MASTER 
acessar o sistema com seu login e senha qualquer solicitação que este fizer estará aprovada 
automaticamente.  
Terceiro: Usuário que não faz parte do time de funcionários do cliente, de modo que a 
solicitação será debitada conforme as configurações.  
Master Nacional: Opção para os usuários viajantes que não precisam de aprovação para viagens 
nacionais, ou seja, independente se essa estrutura possui um workflow de aprovação, quando 
um viajante for tipo MASTER as suas solicitações estarão aprovadas automaticamente.  
Master Internacional: Opção para os usuários viajantes que não precisam de aprovação para 
viagens internacionais, ou seja, independente se essa estrutura possui um workflow de 
aprovação, quando um viajante for tipo MASTER as suas solicitações estarão aprovadas 
automaticamente. 
Código de integração: Código do usuário para a integração com o BackOffice. 

 
 
 
 
 
 

1.6. Cadastrar Motivos de Viagem 

 
Outro item obrigatório é o Motivo de Viagem que define a razão pela qual a viagem se faz 
necessária, normalmente associada a algum tipo de reunião ou evento, essa informação deverá 
ser informada pelo cliente: 
 
Configurações -> Motivo de Viagem -> Novo:  
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1.7. Cadastrar Estrutura de Aprovação 
 

Para cadastrar a Estrutura de Aprovação acesse o menu abaixo:  
 

 
 

 
Clique em “Novo” para incluir nova estrutura:  
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1º Para Quem:  
 
A estrutura pode ser efetuada para todo o cliente, neste caso mantenha esse campo em branco.  
EMPRESA > Estabelece se o workflow será exclusivo para a empresa informada, sendo que esta 
deverá estar previamente cadastrada no sistema.  
CENTRO DE CUSTO > Estabelece se o workflow será exclusivo para o centro de custo informado, 
sendo que este deverá estar previamente cadastrado no sistema.  
COMUNIDADE> Estabelece se o workflow será exclusivo para a comunidade, sendo esta já 
cadastrada no ambiente.  
USUÁRIO> A estrutura será exclusiva para o usuário informado, sendo que este deverá estar 
previamente cadastrado no sistema.  
CONTA CONTÁBIL> A estrutura será exclusiva para a conta contábil informada, sendo que esta 
deverá estar previamente cadastrada no sistema.  
 
 
PROJETO> Define que a estrutura será exclusiva para o projeto informado, sendo que este 
deverá estar previamente cadastrado no sistema.  
 
 
2º O Que:  
Estabelece o que será aprovado na solicitação:  
Tipo de viagem (Nacional ou Internacional) 
Controle de verbas (Conferência, reembolso ou pagamento de despesas)  
 
 
3º Como:  
Determina como será a estrutura de aprovação, seguindo o critério:  
Única: Somente um aprovador da lista será escolhido para aprovar.  
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Sequencial: Serão enviados e-mails do primeiro ao último aprovador cadastrado. Todos os 
aprovadores da lista deverão aprovar.  
Paralela: Serão enviados e-mails\ ao mesmo tempo para todos os aprovadores cadastrados. 
Todos os aprovadores da lista deverão aprovar.  
Nível: Somente um aprovador da lista será escolhido para aprovar e ele deverá ser de um nível 
acima do viajante. 

 
 

1.8.  Cadastrar Assinaturas 
 

As assinaturas são as credenciais que a agência usará junto aos provedores para que o cliente 
possa reservar os serviços.   
 
Configurações -> Assinaturas:  
 

 
 

 
Selecione o provedor, o serviço para o qual ele será utilizado e a direita preencha os dados da 
Agência:  
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Assim que for carregada ela aparecerá em vermelho com asterisco:  
 

 
 
 

1.9. Cadastrar Políticas 
 

As políticas são parâmetros aplicados nos ambientes dos clientes corporativos, os quais definem 
tanto as regras operacionais de utilização do TMS como necessidades pontuais. Trata-se de um 
dos itens obrigatórios para que a solicitação aconteça em todos os seus fluxos.  
 
A política é formada por uma sigla normalmente composta pelas duas principais palavras que 
formam o seu conceito: 

 

 
 

1.10. Como pesquisar e habilitar políticas 
 
Para pesquisar uma política pode-se mencionar uma palavra relacionada ao assunto para que o 
sistema liste todas as políticas que possuem o termo.  
 
Configurações -> Bloco Configuração -> Política: 
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Clique na lupa e digite a palavra no campo palavra-chave, na sequencia clique em Pesquisar:  

 

 
 

Todas as políticas serão listadas. Clique na política que deseja selecionar e para acioná-la clique 
em Novo:  
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Verifique sempre em Valor Padrão qual será o comportamento do sistema caso a política nunca 
tenha sido alterada. No exemplo abaixo a política está com o padrão “Não Permitido” ou seja, 
essa ação não será realizada pelo sistema até que essa política seja habilitada.  

 

 
 

Neste outro exemplo o valor padrão está como “Permitido”, sendo assim o TMS efetuará essa 
ação até que a política seja desabilitada.  

 

 
 

1.11. Políticas Básicas 
 

É necessário cadastrar as políticas do sistema. Existe então uma lista de políticas básicas que 
permitem reserva e emissão de serviços:  

 
 

Aéreo 
 

 
RESAER – Reserva de Aéreo 
EMIAER – Emissão de Aéreo Online para agência 
COTFAE – Cotação de Aéreo Via Finder 
CAMAER – Exibi os Campos de Cotação do Aéreo Offline 
NAOVOA – Consulta de Bilhetes Não Voados 
EMADIS – Envio de e-mail de disponibilidade 

 

 
Hospedagem 
 
RESHOS – Reserva de Hotel 
HOTCOT – Envio de cotação por e-mail para o Hotel 
COTFHO – Cotação de Hospedagem Via Finder 
CAMHOS – Exibi os Campos de Cotação de Hospedagem Offline 
FATHOS – Itens Faturáveis da Reserva de Hospedagem 

 
Locação 
 
AGELOC – Agência reserva carro 
COTFLO – Cotação de Carro Via Finder 
RESLOC – Reserva de Locação 
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CAMLOC – Exibi os Campos de Cotação de Locação Offline 
FATLOC – Itens Faturáveis da Reserva de Locação 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Como efetuar uma reserva 
 

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

 

 
 
 

Preencha as informações do serviço que deseja pesquisar e clique em “Buscar”: 

 



 
 

 Pág. 17 de 23 

 
 

 
 
 

Selecione uma das opções retornadas pelo sistema: 

 

 
 

 
Na sequência preencha todas as informações da página de Solicitação e clique em “Solicitar 
Viagem”. Para finalizar a solicitação clique em “Enviar”: 
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Será necessário informar o Tipo de Faturamento e depois clicar em “Enviar”: 

 

 
Neste momento a reserva estará concluída e a solicitação passará ao status “Aguardando 
Autorização”:  
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Após efetuada a aprovação a solicitação irá para o status de “Aguardando Emissão”. Clicando 
na lupa é possível verificar os detalhes:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Como efetuar uma emissão online 
 

Clique na solicitação que está “Aguardando Emissão” e na sequência clique em “Emitir”:  
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■ Clique em “Carregar Reserva”; 
■ Confira as informações; 
■ Insira o cartão de milhagens se necessário; 
■ Clique em “Calcular Fullfare” 
■ Clique em “Emitir”: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
■ Após clicar em “Enviar”, a solicitação passará para o status “Emitida” e o voucher será 
enviado ao cliente:  
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4. Como efetuar uma emissão off-line  
 

No caso de uma solicitação ter sido emitida em qualquer outro portal, será necessário atualizar 
o TMS para que o status da solicitação esteja correto. Para isso iremos efetuar uma solicitação 
off-line:  
 
Ao clicar na solicitação deve-se selecionar a opção “Emitir Bilhete/Voucher”:  
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Caso a credencial utilizada para emissão seja a mesma utilizada basta clicar em “Popular pelo 
Localizador” e o sistema carregará essas informações automaticamente. Caso contrário será 
necessário preenche-las manualmente:  
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Por último clique em “Enviar” para que o passageiro receba o voucher:  

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 


