
Introdução 
 

Pensando em otimizar o serviço oferecido ao cliente, investimos em uma nova interface para o ARGO Viagens e 

Despesas, onde houve uma renovação na navegabilidade do usuário agregando serviços e facilitadores. 

Veja nas próximas páginas o processo completo de solicitação on-line e off-line, que está com um layout bem mais 

intuitivo e amigável. 

 

1. Conhecendo o Argo 
 

O primeiro contato com a ferramenta é na tela de login. Abaixo dos campos de Usuário e Senha existe a opção de 

escolha do idioma de exibição (Português - Brasil, Inglês, Espanhol – Espanha, Português - Portugal e Espanhol - 

México).  

Para receber uma nova senha de acesso, a opção Esqueceu sua senha? deve ser escolhida e abaixo abrirá uma nova 

janela para que seja informado o login da pessoa que está tentando o acesso. Um e-mail chegará na sua caixa de 

entrada em até 5 minutos. 

 

Após a realização do login temos a tela inicial da ferramenta, onde encontramos todas as opções que foram 

disponibilizadas para o cliente, como aéreo, hospedagem, etc. 

Veja abaixo todas possibilidades que essa tela oferece: 



 

 

No rodapé da página, está disponível a funcionalidade Consulta Rápida, que pode ser visualizada através do ícone 

 que está no rodapé da página. Nesta tela são exibidas as abas Painel de Pendências, Próximas Viagens e 

Histórico de Pedidos. 

No Painel de Pendências é possível ver o status e acompanhar as solicitações feitas pelo solicitante (para ele mesmo 

ou para outro viajante). 

 



Em Próximas Viagens é possível visualizar todas as solicitações emitidas, porém não realizadas pelo viajante. 

 

Na aba Histórico de Pedidos estão disponíveis todas as solicitações emitidas e realizadas. 

 

Na tela de consulta podemos visualizar todas as solicitações em aberto. Veja que em cada solicitação temos alguns 

ícones disponíveis. Veja na imagem abaixo seus significados. 

 

 

2. Aéreo 
 

Através do Argo é possível criar uma solicitação de maneira online e offline. Abaixo ensinaremos as duas maneiras, 

além do processo completo até sua emissão. 

 

2.1. Online 
 



Neste exemplo começamos escolhendo a opção do módulo aéreo na Home do Argo. 

 

Ao acessar a tela de busca, insira a origem e o destino, bem como a data e período desejados. Para acrescentar o 

trecho de volta ou múltiplos destinos clique no sinal (+), para excluir trecho clique no botão (-). O sistema permite 

a inserção de até cinco trechos para pesquisa.  

 

Na parte inferior da tela é possível visualizar as pesquisas realizadas anteriormente e quando a seleciona o sistema 

preencherá os campos de pesquisa automaticamente. 

Na tela de disponibilidade on-line do aéreo é possível ver se o voo apresentado é o de ida, volta ou round trip, além 

de outras informações importantes, como mostramos abaixo. 

 

Na disponibilidade dos voos são exibidas as opções ordenadas pelo menor preço e com as opções das branded 

fares lado a lado. 



 

O ícone  apresenta os detalhes das tarifas do voo, como por exemplo se a tarifa possui ou não bagagem e se 

permite alteração após a compra. 

 

Outro ícone disponível em tela é o , que é onde conseguimos ver a regra tarifária da tarifa escolhida. 

Já o  deve ser selecionado para envio da disponibilidade aérea (tratado mais a frente) e o é o contrato, que 

mostra visualmente que essa tarifa está com acordo aplicado. 

Do lado esquerdo da tela, temos diversas opções de filtros, onde podemos indicar se a visualização dos voos será 

feita por exemplo, por cia aérea. 



 

Ainda do lado esquerdo da tela, temos a opção de enviar os voos apresentados em tela, por e-mail. É possível 

enviar a cotação por e-mail para análise ou aprovação para um dos envolvidos na solicitação ou para qualquer 

outro endereço de e-mail, selecione os trechos que devem constar nessa mensagem clicando no ícone do envelope. 

Antes de enviar a cotação pode ser escolhido o formato que deseja enviar as cotações (PDF ou HTML). 



 

Agora que já conhecemos a tela, podemos seguir com a nossa reserva de voo. Para isso, basta clicar em cima de 

uma das tarifas, de acordo com as preferencias do viajante. 

Assim que os voos forem escolhidos, a informação com a quantidade de trechos escolhidos já será apresentada 

no meu carrinho de compras  que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecerá do 

lado direito da tela. 



 

Se a solicitação for somente de aéreo já podemos escolher a opção Concluir, se na mesma solicitação outros 

serviços ainda serão incluídos, eles poderão ser escolhidos em tela clicando em cima da figura que os representa. 

O próximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitação) é a inclusão do viajante, que está 

disponível na barra principal ao lado do logo da agência.  

Importante: Somente os usuários marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem 

o seu nome preenchido de forma automática. 

 

A próxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serão aplicados a essa viagem. 



 

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher, a próxima ação a ser tomada é 

escolher a que deve ser utilizada. 

Se somente uma opção de pagamento estiver cadastrada, essa tela não será apresentada e seguiremos 

automaticamente para a finalização da OS. 

 

E para finalizarmos nossa solicitação, basta escolher quem será o aprovador que o sistema deve direcionar esta 

OS e se achar necessário, incluir alguma observação, com no máximo 255 caracteres, que ficará salva no histórico 

da mesma. 

 

Tudo pronto! Já temos o número da nossa solicitação e um breve resumo do que foi solicitado. Do lado direito da 

tela, podemos ainda marcar o assento para cada trecho reservado, sempre que o provedor permita essa ação. 



 

 

2.2 Offline 

Para realizar um pedido de cotação para a agência, solicitação off-line, é necessário fazer o preenchimento dos 

dados da viagem e clicar em Pedir à Agência. 

 

Se necessário inclua uma observação e clique em Confirmar para seguir com a solicitação. 

 



Feito isso, a informação com a quantidade de trechos escolhidos já será apresentada no meu carrinho de 

compras  que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecerão do lado direito da 

tela, assim como acontece na solicitação online. 

 

O próximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitação) é a inclusão do viajante, que está 

disponível na barra principal ao lado do logo da agência.  

Importante: Somente os usuários marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem 

o seu nome preenchido de forma automática. 

 

A próxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serão aplicados a essa viagem. 



 

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher a próxima ação a ser tomada é 

escolher a que deve ser utilizada. 

Se somente uma opção de pagamento estiver cadastrada, essa tela não será apresentada e seguiremos 

automaticamente para a finalização da OS. 

 

E para finalizarmos nossa solicitação, basta escolher quem será o aprovador que o sistema deve direcionar esta 

OS e se achar necessário, incluir alguma observação, com no máximo 255 caracteres, que ficará salva no histórico 

da mesma. 

 

Ao finalizar a solicitação será apresentado um pop-up contendo o número da OS e a mesma passará para o status 

Aguardando Cotação para ação da agência. 



 

 

2.3 Marcação de assentos 
Há duas opções para marcar o assento: o usuário poderá clicar em Marcar Assento antes de finalizar a solicitação, ou 

através da tela de consulta.   

Este processo poderá ser realizado tanto on-line como off-line. Para a escolha do assento será apresentado na tela o 

mapa de assentos da aeronave com as disponibilidades.  

 

Para marcar assento na Tela de Consulta devemos primeiro clicar em Detalhes da Solicitação e em seguida a opção 

de marcação online e off-line estará disponível. 

 

 

2.4 Aguardando Cotação 

Quando uma solicitação é feita de maneira offline, precisamos que a agência realize a cotação dos serviços 

solicitados. Para isso, o consultor pode buscar de três maneiras diferentes. 

A primeira é diretamente pelo número da solicitação na barra superior da ferramenta. 

 

A segunda opção é clicando na lupa de consulta na Home do Argo.  



 

Através dela, é possível visualizar todas as solicitações já criadas e buscar por aquelas que estão com o status 

Aguardando Cotação. 

 

E por fim, a terceira opção de busca de uma solicitação que precisa de ação de um consultor, é clicando no 

gerenciador de OS na Home do Argo. 

 

Este, além de trazer as solicitações que estão aguardando cotação, mostra um painel em tempo real do que está 

acontecendo no cliente que estamos trabalhando no momento. 



 

Assim que a solicitação que será cotada for localizada, devemos clicar em cima do status Aguardando Cotação 

para começar a incluir as informações que serão enviadas para o solicitante. 

 

Nessa tela temos algumas opções conforme ilustrado na imagem abaixo. 

 

Além dessas, temos dois botões adicionais: Desmembra segmentos aéreos e Muda Range de Pesquisa.  

Na opção de desmembramento de trechos aéreos é onde podemos incluir mais trechos, de acordo com o que foi 

cotado diretamente no provedor de aéreo.  



Exemplo: Na solicitação foi enviado o trecho SAO/RIO para cotação, porém ao realiza-la diretamente no GDS não 

foi localizada nenhuma opção de voo direto e a reserva foi feita com uma parada em CWB e saída somente no dia 

seguinte. 

 

Esse desmembramento de trechos é feito geralmente quando a minha cotação foi feita diretamente no provedor 

e as informações serão posteriormente incluídas no Argo. Mas, se eu pretendo realizar as cotações diretamente 

na ferramenta, uma opção que facilita a vida do consultor de viagens é a mudança do range de pesquisa. 

Através dela é possível alterar o horário que o solicitante enviou na abertura da cotação, para outro que mais 

apresentará disponibilidade. 

Exemplo: Na abertura da solicitação o solicitante pediu o trecho de retorno com o período noite (18h às 00h), 

porém para este determinado trecho temos opções somente as 16h00. Alterando o período eu posso escolher 

qualquer outro período ou até mesmo preencher com um horário específico. 

 

Feitos os ajustes necessários, vamos a inclusão da cotação. Ao lado do trecho da OS temos o ícone , é por aí 

que incluiremos a cotação feita diretamente no provedor. 

O primeiro campo para preenchimento que é apresentado nessa tela é o Localizador, seguido pelo Provedor. 

Sempre que a opção de for utilizada, esses dois campos devem estar obrigatoriamente 

preenchidos. Vale lembrar que os provedores apresentados são somente os que estão cadastrados para busca 

online. 

Se o preenchimento for seguir de forma manual, os campos a serem preenchidos são os destacados em vermelho na 

tela abaixo, seguido por . 



 

Assim que clicarmos nesse botão, a tela se estenderá e os campos para adicionar os valores e taxas será exibido. 

Para concluir a cotação, a opção  deve ser escolhida. 

 

Assim que o sistema informar que a cotação foi incluída com sucesso já é possível ver a opção recém incluída, 

quando os trechos forem selecionados.  

Esta mesma ação pode ser tomada quantas vezes necessário, basta clicar sempre na opção  e incluir a nova 

opção de cotação que será enviada para o solicitante.  

 



Para finalizar sua cotação off-line, clique na opção Enviar cotações e a solicitação seguirá para o status Aguardando 

Escolha. 

 

2.4.  Aguardando Escolha 
 

Quando a agência responder ao pedido de cotação, a solicitação passará ao status Aguardando Escolha para que o 

viajante selecione a opção desejada.  

Ao clicar em cima dos trechos de vagem, o sistema disponibilizará a tela de escolha onde será possível visualizar as 

cotações e detalhes dos voos enviados, sempre ordenados do menor ao maior valor.  

Para finalizar a ação é necessário clicar em Enviar Escolha ou Recusar.  

 

Após a escolha do voo desejado a solicitação passará para o status de Aguardando Autorização, caso recuse as 

opções ofertadas a OS voltará para o status Aguardando Cotação. 

 

2.5.    Aguardando Autorização 
 

Assim que uma solicitação for escolhida um e-mail será automaticamente disparado para o aprovador com o link de 

acesso à OS que deve ser aprovada.  



 

Esse link levará diretamente a página de aprovação da OS. Ao lado esquerdo é disponibilizada as informações do voo 

escolhido pelo solicitante, porém do lado direito o aprovador consegue ver todas as opções que foram 

disponibilizadas para escolha e caso ele identifique que a melhor opção não foi selecionada ele pode recusar a OS 

clicando em  e , que voltará para o status de Aguardando Cotação.  

Se estiver tudo certo e a aprovação for a opção escolhida, basta clicar em  que a OS seguirá para a 

agência seguir com a emissão. 

 



Outra forma de realizar a aprovação é entrando diretamente no sistema e na busca rápida disponível no menu 

inicial, buscar pelo número da solicitação.  

 

No perfil do aprovador  aparecerá também uma notificação, onde indicará que uma OS precisa de sua 

aprovação, além da opção direta de clicar no ícone  na Home do Argo. 

Essas duas últimas opões te levarão para a tela de aprovação em lote. Essa tela não apresenta todos os detalhes da 

solicitação como por exemplo os voos que estavam disponíveis no momento da escolha. Clicando no  o sistema 

mostra algumas informações do que foi escolhido e para seguir com a aprovação/recusa, basta selecionar a(s) OS(s) 

e no final da página Aprovar ou Reprovar. 

 

 

2.6.  Aguardando Emissão 

A última etapa de uma solicitação é a sua emissão. Para buscar a solicitação que deve ser emitida as mesmas opções 

que já apresentamos na cotação devem ser seguidas. 

Assim como é possível realizar a cotação de duas maneiras, a emissão também segue o mesmo padrão. Se a 

solicitação a ser emitida foi cotada preenchendo todos os dados manualmente, na tela de emissão os trechos que 

devem ser emitidos estão disponíveis do lado direito da tela e o botão Emitir Bilhete/Voucher deve ser selecionado. 

 



Na próxima tela os dados já virão preenchidos com as informações que foram inseridas na cotação e caso seja 

necessária a troca de alguma delas, basta clicar em  que está disponível no final da página, caso 

contrário, basta preencher os campos destacados em vermelho e também a o Valor Full, seguido de Adicionar e na 

tela seguinte . 

 

A segunda opção de emissão é aplicada quando a cotação é feita via finder. Nessa tela além da opção acima, ainda é 

possível emitir online diretamente na ferramenta, clicando em Continuar Online. 

 

Na próxima tela a aba de Informações deve ser preenchida com o valor da Full Fare, que pode ser calculada pelo 

sistema clicando em Calcular, desde que algum GDS esteja configurado nesse ambiente, ou então o valor deve ser 

preenchido manualmente. Feita a emissão, basta  na tela seguinte. 



 

 

2.8.      Reemissão 
No Argo é possivel trabalhar com reemissão online e offline, para seguir o fluxo on, algumas políticas devem ser 

ativadas.  

Falando de reemissão online, na tela de Disponibilidade será apresentado um ticket indicando que há bilhete 

disponível para reemissão com aquela companhia aérea, desde que a busca seja feita com o viajante previamente 

selecionado. 

 

Ao selecionar um voo que há a possibilidade de utilizar um bilhete para a reemissão, quando estiver na tela da 

Forma de Pagamento serão listados os bilhetes que estão disponíveis para utilizar o crédito.  

 

No processo off-line os bilhetes disponíveis para utilizar como crédito serão exibidos na Tela de Emissão. Quando o 

consultor estiver realizando a emissão, ele irá selecionar o bilhete a ser utilizado.  



 

Importante: A política que habilita a reemissão no ambiente do cliente contém dois parâmetros, mas ela não poderá 

ser habilitada com os dois parâmetros no mesmo ambiente, pois causará conflito no funcionamento da rotina do 

sistema. 

 

3. Hospedagem 
 

Através do Argo é possível criar uma solicitação de maneira online e offline. Abaixo ensinaremos as duas maneiras, 

além do processo completo até sua emissão. 

 

3.1. Online 
 

Agora que já fizemos nossa solicitação de aéreo, vamos aprender como reservar um hotel online. Vamos começar 

escolhendo o módulo de hospedagem na tela inicial. 

 

Para buscar um hotel será necessário informar a data para check-in e check- out e o destino desejado. Em seguida 

Pesquisar. 



 

Os hotéis serão apresentados por marcadores no mapa, através de geolocalização, e em lista do lado esquerdo da 

tela. A pesquisa retornará na tela ordenada por menor preço da diária do hotel. 

 

Do lado esquerdo da tela temos também algumas opções de filtros e envio por e-mail, este último funciona igual 

ensinamos na busca de aéreo. 

Ao clicar sobre o ícone no mapa será apresentado: os valores e imagens do hotel selecionado. 

Observação: O hotel será apresentado no mapa somente se o provedor de hotel on-line retornar no momento da 

pesquisa a Latitude e Longitude do mesmo. 

Para ver informações do hotel basta clicar sobre o ícone “ ” do provedor desejado e serão exibidas as opções de 

quartos disponíveis no hotel. 



 

Ao clicar no nome do provedor (em verde) será retornada uma lista com os apartamentos e seus valores. 

Caso o hotel retorne por mais de um provedor o sistema agrupará as informações e exibirá os detalhes do quarto 

pertinente a cada provedor. 

No botão Detalhes serão exibidas as informações do hotel como: política de hospedagem, alimentação, 

cancelamento, entre outros. 

 

Para concluir a reserva do quarto é necessário visualizar todas as informações sobre o hotel e no rodapé da 

página deverá ser marcado o box Estou de Acordo, em que o usuário concorda com as regras e políticas desta 

reserva, na sequência clique em Comprar para finalizar a escolha. 



 

Para alterar o formato de exibição dos hotéis para lista na tela de disponibilidade, o usuário poderá clicar no ícone 

indicado na imagem abaixo e modificar o formato do layout. 



 

 

Feita a escolha, a informação com a quantidade de trechos escolhidos já será apresentada no meu carrinho de 

compras  que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecerá do lado direito da tela. 

 

Se a solicitação for somente de hospedagem já podemos escolher a opção Concluir, se na mesma solicitação outros 

serviços ainda serão incluídos, eles poderão ser escolhidos em tela clicando em cima da figura que os representa. 

O próximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitação) é a inclusão do viajante, que está 

disponível na barra principal ao lado do logo da agência.  



Importante: Somente os usuários marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem o 

seu nome preenchido de forma automática. 

 

A próxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serão aplicados a essa viagem. 

 

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher, a próxima ação a ser tomada é 

escolher a que deve ser utilizada. 

Se somente uma opção de pagamento estiver cadastrada, essa tela não será apresentada e seguiremos 

automaticamente para a finalização da OS. 

 

E para finalizarmos nossa solicitação, basta escolher quem será o aprovador que o sistema deve direcionar esta OS e 

se achar necessário, incluir alguma observação, com no máximo 255 caracteres, que ficará salva no histórico da 

mesma. 



 

Tudo pronto! Já temos o número da nossa solicitação e um breve resumo do que foi solicitado. Do lado direito da 

tela, podemos ainda marcar o assento para cada trecho reservado, sempre que o provedor permita essa ação. 

 

  

3.2.  Off-line 
Para realizar um pedido de cotação para a agência, solicitação off-line, é necessário fazer o preenchimento dos dados 

da viagem e clicar em Pedir à Agência. 

 

Na tela seguinte existe a opção de fazer a solicitação por hotel cadastrado no diretório off-line – Por Hotéis – ou por 

ponto de referência – Por Preferência. 



  

Quando a busca é Por Hotéis podemos escolher até 3 hotéis cadastrados para que a agencia entre em contato e 

realize cotação off-line, além dos campos de tipo de apartamento, cama e observação (texto livre). 

 

A tela de solicitação Por Preferência disponibiliza dois campos de texto livre para que seja indicado o nome do hotel 

de preferência ou a localização em que deve ser cotado. Caso o hotel seja indicado, no segundo campo é possível 

indicar o número de telefone do hotel. 

 

Feito isso, a informação com a quantidade de trechos escolhidos já será apresentada no meu carrinho de compras 

 que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecerão do lado direito da tela, assim 

como acontece na solicitação online. 



 

O próximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitação) é a inclusão do viajante, que está 

disponível na barra principal ao lado do logo da agência.  

Importante: Somente os usuários marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem o 

seu nome preenchido de forma automática. 

 

A próxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serão aplicados a essa viagem. 

 

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher a próxima ação a ser tomada é 

escolher a que deve ser utilizada. 

Se somente uma opção de pagamento estiver cadastrada, essa tela não será apresentada e seguiremos 

automaticamente para a finalização da OS. 



 

E para finalizarmos nossa solicitação, basta escolher quem será o aprovador que o sistema deve direcionar esta OS e 

se achar necessário, incluir alguma observação, com no máximo 255 caracteres, que ficará salva no histórico da 

mesma. 

 

Ao finalizar a solicitação será apresentado um pop-up contendo o número da OS e a mesma passará para o status 

Aguardando Cotação para ação da agência. 

 

  

3.3. Aguardando Cotação 
Quando uma solicitação é feita de maneira off-line, precisamos que a agência realize a cotação dos serviços solicitados. 

Para isso, o consultor pode buscar de três maneiras diferentes. 

A primeira é diretamente pelo número da solicitação na barra superior da ferramenta. 

 



A segunda opção é clicando na lupa de consulta na Home do Argo.  

 

Através dela, é possível visualizar todas as solicitações já criadas e buscar por aquelas que estão com o status 

Aguardando Cotação. 

 

E por fim, a terceira opção de busca de uma solicitação que precisa de ação de um consultor, é clicando no 

gerenciador de OS na Home do Argo. 

 

Este, além de trazer as solicitações que estão aguardando cotação, mostra um painel em tempo real do que está 

acontecendo no cliente que estamos trabalhando no momento. 



 

Assim que a solicitação que será cotada for localizada, devemos clicar em cima do status Aguardando Cotação para 

começar a incluir as informações que serão enviadas para o solicitante. 

 

Nessa tela temos algumas opções conforme ilustrado na imagem abaixo. 

 

Ao lado do trecho da OS temos o ícone , é por aí que incluiremos a cotação feita diretamente no provedor. 

O primeiro campo para preenchimento que é apresentado nessa tela é o Localizador, seguido pelo Provedor. 

Sempre que a opção de  for utilizada, esses dois campos devem estar obrigatoriamente 

preenchidos. Vale lembrar que os provedores apresentados são somente os que estão cadastrados para busca 

online. 

Se o preenchimento for seguir de forma manual, os campos a serem preenchidos são os destacados em vermelho na 

tela abaixo. 



 

O campo Informe o Hotel pode ser preenchido com algum hotel já pré-cadastrado no diretório de hotéis off-line, ou 

como texto livre, o sistema entenderá automaticamente qual das duas formas ele deverá utilizar. Para concluir a 

cotação, a opção  deve ser escolhida. 

Assim que o sistema informar que a cotação foi inserida com sucesso já é possível ver a opção recém incluída 

quando os trechos forem selecionados.  

Esta mesma ação pode ser tomada quantas vezes necessário, basta clicar sempre na opção  e incluir a nova 

opção de cotação que será enviada para o solicitante.  

 

Para finalizar sua cotação off-line, clique na opção Enviar cotações e a solicitação seguirá para o status Aguardando 

Escolha. 

  

3.4. Aguardando Escolha 
Quando a agência responder ao pedido de cotação, a solicitação passará ao status Aguardando Escolha para que o 

viajante selecione a opção desejada.  

Ao clicar em cima dos trechos de vagem, o sistema disponibilizará a tela de escolha onde será possível visualizar as 

cotações e detalhes dos voos enviados, sempre ordenados do menor ao maior valor.  

Para finalizar a ação é necessário clicar em Enviar Escolha ou Recusar.  

 



Após a escolha do hotel desejado a solicitação passará para o status de Aguardando Autorização, caso o aprovador 

recuse as opções ofertadas a OS voltará para o status Aguardando Cotação.  

  

1.4.                      Aguardando Autorização 
Assim que uma solicitação for escolhida um e-mail será automaticamente disparado para o aprovador com o link de 

acesso à OS que deve ser aprovada.  

 

Esse link levará diretamente a página de aprovação da OS. Ao lado esquerdo é disponibilizada as informações do voo 

escolhido pelo solicitante, porém do lado direito o aprovador consegue ver todas as opções que foram 

disponibilizadas para escolha e caso ele identifique que a melhor opção não foi selecionada ele pode recusar a OS 

clicando em  e , que voltará para o status de Aguardando Cotação.  

Se estiver tudo certo e a aprovação for a opção escolhida, basta clicar em  que a OS seguirá para a 

agência seguir com a emissão. 

 

Outra forma de realizar a aprovação é entrando diretamente no sistema e na busca rápida disponível no menu 

inicial, buscar pelo número da solicitação.  



 

No perfil do aprovador  aparecerá também uma notificação, onde indicará que uma OS precisa de sua 

aprovação, além da opção direta de clicar no ícone  na Home do Argo. 

Essas duas últimas opões te levarão para a tela de aprovação em lote. Essa tela não apresenta todos os detalhes da 

solicitação como por exemplo os voos que estavam disponíveis no momento da escolha. Clicando no  o sistema 

mostra algumas informações do que foi escolhido e para seguir com a aprovação/recusa, basta selecionar a(s) OS(s) 

e no final da página Aprovar ou Reprovar. 

 

  

3.6. Aguardando Emissão 
A última etapa de uma solicitação é a sua emissão. Para buscar a solicitação que deve ser emitida as mesmas opções 

que já apresentamos na cotação devem ser seguidas. 

Assim como é possível realizar a cotação de duas maneiras, a emissão também segue o mesmo padrão. Se a 

solicitação a ser emitida foi cotada preenchendo todos os dados manualmente, na tela de emissão os trechos que 

devem ser emitidos estão disponíveis do lado direito da tela e o botão Emitir Bilhete/Voucher deve ser selecionado. 

 

Na próxima tela os dados já virão preenchidos com as informações que foram inseridas na cotação, basta preencher 

os campos destacados em vermelho, seguido de Adicionar e na tela seguinte . 

  



 

A segunda opção de emissão é aplicada quando a cotação é feita via finder. Nessa tela é possível emitir online 

diretamente na ferramenta, clicando em Enviar. 

 

  

4. Locação 
 

Através do Argo é possível criar uma solicitação de maneira online e offline. Abaixo ensinaremos as duas maneiras, 

além do processo completo até sua emissão. 

3.1. Online 
 

Para realizar uma solicitação de locação de veículo, selecione o módulo de locação na tela Home do Argo. 

 

Para buscar um veículo para locação será necessário preencher as informações de Retirada e Devolução, data e 

hora. 



Note que há a opção de devolver o veículo em outra localidade, caso essa opção não esteja selecionada, o sistema 

irá considerar o mesmo local escolhido para retirada para a devolução do veículo. 

 

Após clicar no botão Pesquisar será apresentada a lista de locadoras com as opções de veículos disponíveis. 

 

Para escolher o veículo clique em cima do valor em verde. Será possível ver as informações e alterar o local de 

entrega do veículo, caso tenha marcado a opção de Devolver em Outra Localidade na tela de pesquisa. 

O produto escolhido será direcionado para o carrinho de compra na parte superior da tela. 

Do lado esquerdo da tela é possível realizar um filtro nos resultados apresentados, além da possibilidade do envio 

das opções por e-mail como já mencionamos nos produtos anteriores. 



 

Feita a escolha, a informação com a quantidade de trechos escolhidos já será apresentada no meu carrinho de 

compras  que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecerá do lado direito da tela. 



 

Se a solicitação for somente de hospedagem já podemos escolher a opção Concluir, se na mesma solicitação outros 

serviços ainda serão incluídos, eles poderão ser escolhidos em tela clicando em cima da figura que os representa. 

O próximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitação) é a inclusão do viajante, que está 

disponível na barra principal ao lado do logo da agência.  

Importante: Somente os usuários marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem o 

seu nome preenchido de forma automática. 

 

A próxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serão aplicados a essa viagem. 

 

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher, a próxima ação a ser tomada é 

escolher a que deve ser utilizada. 

Se somente uma opção de pagamento estiver cadastrada, essa tela não será apresentada e seguiremos 

automaticamente para a finalização da OS. 



 

E para finalizarmos nossa solicitação, basta escolher quem será o aprovador que o sistema deve direcionar esta OS e 

se achar necessário, incluir alguma observação, com no máximo 255 caracteres, que ficará salva no histórico da 

mesma. 

 

Tudo pronto! Já temos o número da nossa solicitação e um breve resumo do que foi solicitado.  

 

  

4.2. Off-line 
Para realizar um pedido de cotação para a agência, solicitação off-line, é necessário fazer o preenchimento dos dados 

da viagem e clicar em Pedir à Agência. 

 



Na tela seguinte é possível detalhar quais as preferencias para reserva da locação. Todos os campos são de 

preenchimento opcional. 

 

Feito isso, a informação com a quantidade de trechos escolhidos já será apresentada no meu carrinho de compras 

 que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecerão do lado direito da tela, assim 

como acontece na solicitação online. 

 

O próximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitação) é a inclusão do viajante, que está 

disponível na barra principal ao lado do logo da agência.  

Importante: Somente os usuários marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem o 

seu nome preenchido de forma automática. 



 

A próxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serão aplicados a essa viagem. 

 

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher a próxima ação a ser tomada é 

escolher a que deve ser utilizada. 

Se somente uma opção de pagamento estiver cadastrada, essa tela não será apresentada e seguiremos 

automaticamente para a finalização da OS. 

 

E para finalizarmos nossa solicitação, basta escolher quem será o aprovador que o sistema deve direcionar esta OS e 

se achar necessário, incluir alguma observação, com no máximo 255 caracteres, que ficará salva no histórico da 

mesma. 

 



Ao finalizar a solicitação será apresentado um pop-up contendo o número da OS e a mesma passará para o status 

Aguardando Cotação para ação da agência. 

 

  

4.3. Aguardando Cotação 
Quando uma solicitação é feita de maneira off-line, precisamos que a agência realize a cotação dos serviços solicitados. 

Para isso, o consultor pode buscar de três maneiras diferentes. 

A primeira é diretamente pelo número da solicitação na barra superior da ferramenta. 

 

A segunda opção é clicando na lupa de consulta na Home do Argo.  

 

Através dela, é possível visualizar todas as solicitações já criadas e buscar por aquelas que estão com o status 

Aguardando Cotação. 

 

E por fim, a terceira opção de busca de uma solicitação que precisa de ação de um consultor, é clicando no 

gerenciador de OS na Home do Argo. 



 

Este, além de trazer as solicitações que estão aguardando cotação, mostra um painel em tempo real do que está 

acontecendo no cliente que estamos trabalhando no momento. 

 

Assim que a solicitação que será cotada for localizada, devemos clicar em cima do status Aguardando Cotação para 

começar a incluir as informações que serão enviadas para o solicitante. 

 

Nessa tela temos algumas opções conforme ilustrado na imagem abaixo. 

 

Ao lado do trecho da OS temos o ícone , é por aí que incluiremos a cotação feita diretamente no provedor. 

O preenchimento da cotação de locação sempre deve ser manual e os únicos campos obrigatório são os destacados 

em vermelho na tela abaixo. Porém, quanto mais informações forem incluídas, o viajante pode escolher de maneira 

mais assertiva qual opção se adapta a suas necessidades. 



 

Assim que o sistema informar que a cotação foi inserida com sucesso já é possível ver a opção recém incluída 

quando os trechos forem selecionados.  

Esta mesma ação pode ser tomada quantas vezes necessário, basta clicar sempre na opção  e incluir a nova 

opção de cotação que será enviada para o solicitante.  

 

Para finalizar sua cotação off-line, clique na opção Enviar cotações e a solicitação seguirá para o status Aguardando 

Escolha. 

  

4.4.  Aguardando Escolha 
Quando a agência responder ao pedido de cotação, a solicitação passará ao status Aguardando Escolha para que o 

viajante selecione a opção desejada.  

Ao clicar em cima dos trechos de vagem, o sistema disponibilizará a tela de escolha onde será possível visualizar as 

cotações e detalhes dos voos enviados, sempre ordenados do menor ao maior valor.  

Para finalizar a ação é necessário clicar em Enviar Escolha ou Recusar.  



 

Após a escolha do serviço desejado a solicitação passará para o status de Aguardando Autorização, caso o 

aprovador recuse as opções ofertadas a OS voltará para o status Aguardando Cotação.  

  

4.5.  Aguardando Autorização 
Assim que uma solicitação for escolhida um e-mail será automaticamente disparado para o aprovador com o link de 

acesso à OS que deve ser aprovada.  

 

Esse link levará diretamente a página de aprovação da OS. Ao lado esquerdo é disponibilizada as informações do voo 

escolhido pelo solicitante, porém do lado direito o aprovador consegue ver todas as opções que foram 

disponibilizadas para escolha e caso ele identifique que a melhor opção não foi selecionada ele pode recusar a OS 

clicando em  e , que voltará para o status de Aguardando Cotação.  

Se estiver tudo certo e a aprovação for a opção escolhida, basta clicar em  que a OS seguirá para a 

agência seguir com a emissão. 



 

Outra forma de realizar a aprovação é entrando diretamente no sistema e na busca rápida disponível no menu 

inicial, buscar pelo número da solicitação.  

 

No perfil do aprovador  aparecerá também uma notificação, onde indicará que uma OS precisa de sua 

aprovação, além da opção direta de clicar no ícone  na Home do Argo. 

Essas duas últimas opões te levarão para a tela de aprovação em lote. Essa tela não apresenta todos os detalhes da 

solicitação como por exemplo os voos que estavam disponíveis no momento da escolha. Clicando no  o sistema 

mostra algumas informações do que foi escolhido e para seguir com a aprovação/recusa, basta selecionar a(s) OS(s) 

e no final da página Aprovar ou Reprovar. 

 

  

4.6. Aguardando Emissão 
A última etapa de uma solicitação é a sua emissão. Para buscar a solicitação que deve ser emitida as mesmas opções 

que já apresentamos na cotação devem ser seguidas. 



Assim como é possível realizar a cotação de duas maneiras, a emissão também segue o mesmo padrão. Se a 

solicitação a ser emitida foi cotada preenchendo todos os dados manualmente, na tela de emissão os trechos que 

devem ser emitidos estão disponíveis do lado direito da tela e o botão Emitir Bilhete/Voucher deve ser selecionado. 

 

Na próxima tela os dados já virão preenchidos com as informações que foram inseridas na cotação, basta preencher 

os campos destacados em vermelho, seguido de Adicionar e na tela seguinte . 

A segunda opção de emissão é aplicada quando a cotação é feita via finder. Nessa tela é possível emitir online 

diretamente na ferramenta, clicando em Enviar. 

 

 


