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1.Introdução 

 
No Argo Gestão de Viagens Corporativas da Argo, o viajante corporativo inicia o processo da 
solicitação sendo que as ações que o consultor deverá tomar variam de acordo com o tipo do 
pedido. Caso o solicitante tenha selecionado uma das opções de serviços cadastradas 
diretamente nos provedores cadastrados no sistema, como por exemplo uma cia aérea, ele 
estará efetuando uma solicitação Online. O consultor será notificado apenas quando a 
solicitação estiver no status de “Aguardando Emissão”, veja detalhe: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Observação: Todas as vezes que houver alteração do status de uma solicitação a pessoa que 
deverá tomar a ação será notificada por e-mail. 
 
 
O viajante pode também utilizar o sistema para pedir uma cotação ao consultor da agência, 
substituindo o uso do e-mail e do telefone. Trata-se de uma solicitação offline, nessa opção o 
consultor da agência deverá responder a solicitação no status de “Aguardando Cotação” e 
“Aguardando Emissão”: 
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2.Responder uma cotação: 
 

Todas as vezes que uma solicitação encontra-se no status de “Aguardando Cotação”, o consultor 
deverá acessá-la para responder ao viajante. Neste acesso será possível o consultor acessar os 
portais de cias, hospedagem e locação que estiverem cadastrados na ferramenta e visualizarem 
a informação em tempo real:  
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Porém o consultor terá ainda a opção de inserir essas informações manualmente conforme 
veremos a seguir. 
 
Respondendo uma cotação de aéreo 
 
O viajante irá inserir o trecho que ele possui interesse e o consultor vai acessar a solicitação 
no status de “Aguardando Cotação”: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ao acessar essa solicitação clique em “Inserir Nova Cotação”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Preencha as informações do voo e clique em “Adicionar Valor”:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Após adicionar todos os valores e taxas clique em “Adicionar”:  
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Insira duas ou três opções conforme acordado com o cliente e clique em “Enviar”:  
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A solicitação passará ao status de “Aguardando Escolha” sendo que o consultor deverá aguardar 
portanto a tomada de ação do viajante:  
 

 
 
 
 
 
 

 

 

2.1 Respondendo uma cotação de hospedagem 

 
O viajante irá inserir o destino ou hotel que ele possui interesse e o consultor vai acessar a 
solicitação no status de “Aguardando Cotação”: 
 

 
 
 
Ao acessar essa solicitação clique em “Inserir Nova Cotação”:  
 

 
 
 
Preencha as informações do hotel e clique em “Adicionar”:  
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É possível inserir duas ou mais opções de hotéis conforme acordado com o seu cliente, ao final 
deverá clicar em “Enviar”:  
 

 
 
 
A solicitação passará ao status de “Aguardando Escolha” sendo que o consultor deverá aguardar 
portanto a tomada de ação do viajante:  
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2.2 Respondendo uma cotação de locação 
 

O viajante irá inserir a opção de carro que ele possui interesse e o consultor vai acessar a 
solicitação no status de “Aguardando Cotação”: 
 

 
 
Ao acessar essa solicitação clique em “Inserir Nova Cotação”: 
 

 
 
Preencha as informações da locação e em seguida clique em “Adicionar”: 
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Depois de inserir duas ou mais opções de locadoras conforme acordado com o seu cliente clique 
em “Enviar”:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
A solicitação passará ao status de “Aguardando Escolha” sendo que o consultor deverá aguardar 
portanto a tomada de ação do viajante. 
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3.Emissões Online 
 

Quando efetuamos uma emissão Online significa que estamos efetuando a compra diretamente 
nos provedores configurados na ferramenta, ou seja, nas cias aéreas, operadoras e 
consolidadoras.  

 

3.1 Emissão Online de Aéreo 
 

O consultor deverá acessar o sistema quando a solicitação estiver no status de “Aguardando 
Emissão”:  

 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em “Emitir” e depois em “Carregar Reserva”, confirme os dados da solicitação e caso 
haja alguma alteração a ser feita, como por exemplo na forma de pagamento, efetue a 
alteração:  
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Clique no campo “Calcular Fullfare” e depois clique em “Emitir”:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para que o status da solicitação mude para “Emitida” e o sistema envie o voucher ao viajante, 
será necessário clicar em “Enviar”:  
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3.2 Emissão Online de Hospedagem 
 

O consultor deverá acessar o sistema quando a solicitação estiver no status de “Aguardando 
Emissão”:  
 

 
 
Clique em “Emitir Bilhete/Voucher” e confirme os dados. Note que o número do Voucher já 
estará preenchido, pois na solicitação online ele será enviado pelo provedor:  
 

 
 

Após clicar em “Adicionar” e em “Enviar” a solicitação passará para o status de “Emitida” e o 
voucher será enviado ao viajante:  
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3.3 Emissão Online de Locação 
 

O consultor deverá acessar o sistema quando a solicitação estiver no status de “Aguardando 
Emissão”:  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em “Emitir Bilhete/Voucher” e confirme os dados. Note que o número do Voucher já 
estará preenchido, pois na solicitação online ele será enviado pelo provedor:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Após clicar em “Adicionar” e em “Enviar” a solicitação passará para o status de “Emitida” e o 
voucher será enviado ao viajante:  
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4.Emissões Offline  
 

Todas as vezes que uma emissão ou confirmação for efetuada fora do Sistema de Gestão de 
Viagens Corporativas da Argo, o consultor deverá acessar o sistema para atualizar a solicitação 
e finalizá-la no status de “Emitida”.  
 

 

4.1 Emissão Offline de Aéreo 
 

Para efetuar uma emissão de aéreo offline deve-se clicar no botão “Emitir Bilhete/Voucher”. 
Os campos para efetuar emissão offline de aéreo são os mesmos das emissões online, porém 
deverão ser preenchidos manualmente pelo consultor:  
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4.2 Emissão Offline de Hospedagem 
 

Os campos para efetuar emissão offline de hospedagem são os mesmos das emissões online, 
porém deverão ser preenchidos manualmente pelo consultor:  

 

 
 

4.3 Emissão Offline de Locação 
 

Os campos para efetuar emissão offline de locação são os mesmos das emissões online, porém 
deverão ser preenchidos manualmente pelo consultor:  
 



 
 

 Pág. 17 de 17 

 


