
Nova Lista de Embarque

Dados de acesso:

https://embarques.congonhastravel.com.br/

Login: O mesmo do Zimbra

Senha: O mesmo do Zimbra



Antes de agendar um atendimento é 
necessário cadastrar o passageiro e 

Cliente.
(Se o cliente não estiver cadastrado, 

solicite ao Supervisor, Coordenado ou 
Departamento de Sistemas o cadastrado 

do mesmo)
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necessário cadastrar o passageiro e 

Cliente.
(Se o cliente não estiver cadastrado, 
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do mesmo)



Cadastro de PAXCadastro de PAX

Clique em 
Passageiros



Cadastro de PAXCadastro de PAX

“Antes de cadastrar um 
passageiro, verifique se o 

mesmo já não esta cadastrado”



Cadastro de PAXCadastro de PAX

Caso o passageiro não 
esteja cadastrado. 

Clique em  “ Novo ”



Cadastro de PAXCadastro de PAX
“Observações”
Nesse campo devemos inserir informações conforme  
Exemplos : Preferencia de hotel, informações pessoais do 
pax e etc. ( Informações internas da agencia )

****Preencha todos os campos obrigatórios.****

Caso o passageiro não possa receber o email de notificação do embarque, 
insira o mesmo no campo Observação, pois o email que for cadastrado 
nesse campo receberá notificação a cada embarque agendado.

“Observações de Embarque fora do ponto padrão”
As informações inseridas nesse campo serão enviadas 
via email para o passageiro.. Exemplo : Quando você 
for embarcar no aeroporto São Paulo usar o ponto de 
encontro : Posição 1 da TAM.



Cadastro de PAXCadastro de PAX

Após o preenchimento dos campos informado no slide 
anterior as informações serão carregadas dessa forma

Para adicionar o cartão 
Fidelidade ou de Crédito clique 

em  “+ Cartões”.



Clique em “Criar Cartão”

Cadastro de PAXCadastro de PAX

Preencha todos os 
campos de acordo com a 

informação do cartão



Verifique se o cartão está  
inserido no cadastro

Cadastro de PAXCadastro de PAX



Para validar se o pax foi 
cadastrado com sucesso, 

clique em Passageiros

Cadastro de PAXCadastro de PAX



Procure o passageiro e 
verifique se todas as 

informações foram salvas

Cadastro de PAXCadastro de PAX



Cadastro de PAXCadastro de PAX

Todos os dados informados 
estão cadastrados



Agendamento do Atendimento

Só é possível agendar um atendimento 
depois que o perfil do passageiro estiver 

cadastrado na lista.

Agendamento do Atendimento
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depois que o perfil do passageiro estiver 

cadastrado na lista.



Agendando AtendimentoAgendando Atendimento

Clique em “ Novo embarque” Preencha todas as informações 
necessárias para que o passageiro 

não tenha problema no embarque.
(No campo “Cartão” digite  o nome 
da CIA, pois só assim aparecerá o 

cartão de milhagem).

Após inserir todas as informações 
clique em “Criar Embarque”

“Observações de embarque”
Essas informações serão visualizadas na 
pagina principal de todos os embarques
( Informações internas da agencia )



Agendando AtendimentoAgendando Atendimento

Vai aparecer a seguinte 
informação : “ 

Embarque foi criado 
com sucesso.”



Agendando AtendimentoAgendando Atendimento

Clique em “Todos embarques”



Insira as datas e clique em 
“Filtrar” para localizar se o 

atendimento esta agendado.

Agendando AtendimentoAgendando Atendimento



Visualização do atendimento 
Agendado.

Visualização do atendimento 
Agendado.

Atendimento  agendado com 
sucesso



Inserir cartão fidelidade ou crédito em um 
passageiro já cadastrado

Inserir cartão fidelidade ou crédito em um 
passageiro já cadastrado



Cartão Fidelidade ou créditoCartão Fidelidade ou crédito

Clique em “Passageiros”, Digite o nome, após a 
visualização do mesmo clique em cima do nome

Antes de cadastrar um passageiro, 
verifique se o mesmo já não esta 

cadastrado



Clique em “ + Cartões”

Cartão Fidelidade ou créditoCartão Fidelidade ou crédito



Cartão Fidelidade ou créditoCartão Fidelidade ou crédito

Clique em “Criar Cartão”

Preencha todos os 
campos de acordo com a 

informação do cartão



Cartão cadastrado 
com sucesso

Cartão Fidelidade ou créditoCartão Fidelidade ou crédito

O PROCEDIMENTO PARA 
CADASTRO DE CARTÃO DE 

CRÉDITO É O MESMO.



Alteração ou cancelamento de 
Atendimento.

Alteração ou cancelamento de 
Atendimento.



Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento

Insira as datas e clique em 
“Filtrar” para localizar se o 

atendimento esta agendado.



Clique na data do embarque

Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento



Clique em “Editar” em caso 
de qualquer alteração no 

embarque

Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento



Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento

Faça a alteração que 
quiser nos campos 

indicados

Após as alterações, clique em “Atualizar Embarque”



Verifique a mensagem “Embarque 
foi atualizado com sucesso.” 

Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento

Verifique se a informação 
foi alterada.



Cancelamento de atendimentoCancelamento de atendimento



Para cancelar um atendimento 
basta clicar em “Cancelar 

embarque”

Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento



Justifique o 
motivo do 

cancelamento

Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento



Clique em “Cancelar 
embarque”

Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento



Confirmação do 
cancelamento

Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento

Clique em “Todos 
embarques”



Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento

Use o filtro de “Embarques” 
para localizar os 

atendimentos cancelados



Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento

Altere o Status para 
“Cancelados” e clique em 

filtrar



Alteração ou CancelamentoAlteração ou Cancelamento

Verifique se o Status está em 
vermelho.

“Cancelamento efetuado”



• Se possível preencher todos os campos em 
CAPS LOCK.

• Cadastrar todas as informações do 
passageiro.

• Manter o cadastrado atualizado.

• Evite duplicidades “Perfil e atendimento 
duplicados”.

• Fique atento as observações de cada 
passageiro.



Sistemas 

Contato

Tel : (11) 5091 – 9016

E-mail – sistema@congonhastravel.com.br
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