Introducao

Pensando em otimizar o servigo oferecido ao cliente, investimos em uma nova interface para o ARGO Viagens e
Despesas, onde houve uma renovag¢do na navegabilidade do usudrio agregando servicos e facilitadores.

Veja nas proximas paginas o processo completo de solicitagdo on-line e off-line, que esta com um layout bem mais
intuitivo e amigdvel.

1. Conhecendo o Argo

O primeiro contato com a ferramenta é na tela de login. Abaixo dos campos de Usudrio e Senha existe a opc¢do de
escolha do idioma de exibicdo (Portugués - Brasil, Inglés, Espanhol — Espanha, Portugués - Portugal e Espanhol -
México).

Para receber uma nova senha de acesso, a opcao Esqueceu sua senha? deve ser escolhida e abaixo abrira uma nova
janela para que seja informado o login da pessoa que estd tentando o acesso. Um e-mail chegard na sua caixa de
entrada em até 5 minutos.
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Se vocé esqueceu sua senha informe o seu
usudrio no campo abaixo e vocé receberd
uma nova senha em seu email.

Informe seu usudrio

Receber nova senha l

Ap0s a realizacdo do login temos a tela inicial da ferramenta, onde encontramos todas as opg¢des que foram
disponibilizadas para o cliente, como aéreo, hospedagem, etc.

Veja abaixo todas possibilidades que essa tela oferece:
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No rodapé da pagina, estd disponivel a funcionalidade Consulta Rapida, que pode ser visualizada através do icone

n que estd no rodapé da pagina. Nesta tela sdo exibidas as abas Painel de Pendéncias, Préximas Viagens e
Histdrico de Pedidos.

No Painel de Pendéncias é possivel ver o status e acompanhar as solicitacGes feitas pelo solicitante (para ele mesmo
ou para outro viajante).
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Em Préximas Viagens é possivel visualizar todas as solicitagdes emitidas, porém nao realizadas pelo viajante.

Painel de Pendincias m Mistérica de Pedidas

Priédmas Viagens

Na aba Histadrico de Pedidos estdo disponiveis todas as solicitacdes emitidas e realizadas.

P de Pendinci | Prisinas visgers [ OIS

Histérico de Pedidos

- Statin ek Dt Viagem Visgaete

241 Emitids x A s UM VALANTE
23mgo TRES, APROVADCR,
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Na tela de consulta podemos visualizar todas as solicitagdes em aberto. Veja que em cada solicitagao temos alguns
icones disponiveis. Veja na imagem abaixo seus significados.

#239 & & &2 G e & x 21/Jan
Status: Aguardando Autorizache de Custo Consultoe: Viajantes: U, VIAJANTE
Solicitante: VIAJANTE DOIS B, Data dé inicio da
# [(SA0) Sio Paulo / [CWEB) Curitiba (Econdmica) 2 1/Jan 18:10 Considerando 52ida  mm——— Trechos
solicitados
)= Data dé expiracho da viagem |

Tela de impressio

de todas as

informagoes da - -

solicitagao Reenvio de | | Duplicar Adicionar
Nimero da e-mail solicitagdo | | delegado de
solicitagao Detalhes da — e e

solicitagéo Inserir Solicitac
follow-up icitacao

~ /
#239 &8 & &M @ ® & %

2. Aéreo

Através do Argo é possivel criar uma solicitagdo de maneira online e offline. Abaixo ensinaremos as duas maneiras,
além do processo completo até sua emissao.

2.1. Online



Neste exemplo comegamos escolhendo a opg¢ao do médulo aéreo na Home do Argo.

Relatérios

Ao acessar a tela de busca, insira a origem e o destino, bem como a data e periodo desejados. Para acrescentar o
trecho de volta ou multiplos destinos clique no sinal (+), para excluir trecho clique no botao (-). O sistema permite
a insergdo de até cinco trechos para pesquisa.

EM: a0

Origem Destino Data Perfodo Faixa Hora Considerando

[ 9 ] [ 9 ] 27/02/2019 | Horério A 04h |~ :} Saida E‘

Origem Destino Data Perfodo Faixa Hora Considerando

[9 ] [9 ] 28/02/2019 | ¢A - Horério “ |oan | E} Saida E‘

=m
=m
=m

[ Exibir aeroportos préximos Classes
+
Econémica E|
Utilizar pesquisas anteriores
Descrigio Ordenar por Classes Data
S&o Paulo / SP, Brasil (SAO) Rio de Janeiro / RJ, Brasil (RI0) 28/03/19 Cia Preferendial/Preco Y 27/02/19 17:57

Na parte inferior da tela é possivel visualizar as pesquisas realizadas anteriormente e quando a seleciona o sistema
preencherd os campos de pesquisa automaticamente.

Na tela de disponibilidade on-line do aéreo é possivel ver se o voo apresentado é o de ida, volta ou round trip, além
de outras informagdes importantes, como mostramos abaixo.

Voos £ i
Informagéo de melhor tarifa
I Voo de ida I IVoo de \'oﬂal | ‘combinados | dlsm"-,:’: para o trecho
| I I informado |
SAO-=»RIO RIOSA0 SAO=RIO Menor Tarifa Ida e Volta BRL 240,83
158Filtrados de: 158 1% Ordenar por-Preco Cia Paradas Duracio HoraSaida Hora Chegada

1
I Opgbes de ordenacéo dos voos apresentados I

Na disponibilidade dos voos sdo exibidas as opcGes ordenadas pelo menor preco e com as opgbes das branded
fares lado a lado.



= Origem: Congonhas(CGH) 14/0516:55 < Destino: Santos Dumont (SDU) 14/05 18:00

3942 Semparadas 1hs:5min Escalas:0 Conexes:0 o

BRL 154,46 BRL 213,96 BRL 523,73
Bagagem / Reamboiso f Alterscao Bagagem J Reambolso / Altarscio Bagagem / Reembolso f Alteragio

® - ® ®

O icone 9 apresenta os detalhes das tarifas do voo, como por exemplo se a tarifa possui ou ndo bagagem e se
permite alteracdo apds a compra.

11 Semparsdas 1hs:5min  Escalasio  Conesles: 0 0

BRL 154,45 BRL 213,96 BRL 523,73
FTETEEY Yy Froverey Bagnpr { Rntnias f bz Eagapers f Gometeisn f dner b
® ® ®
— x v v
Rrembola »® »* o
AlteracSo devoo x x v
BR

Valares alar [ADT):

40 Vo0 ARRLINES GROU - T944

G (Econtmica) e CGH 14005 - 1655 SIMJ 14005 - 1800

Outro icone disponivel em tela é o ®', gue é onde conseguimos ver a regra tarifaria da tarifa escolhida.
Jdo — deve ser selecionado para envio da disponibilidade aérea (tratado mais a frente) e o é o contrato, que
mostra visualmente que essa tarifa estd com acordo aplicado.

Do lado esquerdo da tela, temos diversas opgdes de filtros, onde podemos indicar se a visualizagdo dos voos sera
feita por exemplo, por cia aérea.



< Refazer Pesquisa
T Filtros

W Eagagem

Ainda do lado esquerdo da tela, temos a opcdo de enviar os voos apresentados em tela, por e-mail. E possivel
enviar a cota¢do por e-mail para analise ou aprovacdo para um dos envolvidos na solicitacdo ou para qualquer
outro endereco de e-mail, selecione os trechos que devem constar nessa mensagem clicando no icone do envelope.
Antes de enviar a cotagdo pode ser escolhido o formato que deseja enviar as cotagdes (PDF ou HTML).



= Disponibilidade por Email

Quantidade de voos ofertados:

10 v

Erviar cOpia para:

Selecone o usudno que recebers o e-mail:

VIAJANTE
APROVADOS
SOLICICITANTE

Observacio:

Agora que ja 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 informacdo com a quantidade de trechos escolhidos ja serd apresentada

no meu carrinho de compras que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecera do
lado direito da tela.



Detalhes do pedido

» BRL 325,90

Concluir

A Aéreo

BRL 162.95 %
CGH o705 SDU
01:10 03:20

BRL 162,95
SDU 1305 CGH
19:10 21:20

o
o
N

Se a solicitagao for somente de aéreo ja podemos escolher a opgdao Concluir, se na mesma solicitagao outros
servicos ainda serdo incluidos, eles poderdo ser escolhidos em tela clicando em cima da figura que os representa.

O préximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitagdo) é a inclusdo do viajante, que esta
disponivel na barra principal ao lado do logo da agéncia.

Importante: Somente os usudrios marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem
o seu nome preenchido de forma automatica.

Solicitante
VIAJANTE UM

Adicione ofs) viajante(s) (miximo 3)

Escolha um viajante

a2

Incluir v

A préxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serao aplicados a essa viagem.



Motivo

Mativo de Viagem v

@ VIAJANTE UM
Empresa de Débito Centro Custo de Débito

Argol - 12345 - Centro de Custos 1 | R

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher, a préxima acdo a ser tomada é
escolher a que deve ser utilizada.

Se somente uma opg¢ao de pagamento estiver cadastrada, essa tela ndo sera apresentada e seguiremos

automaticamente para a finalizagdo da OS.

Finalizagio

Formas de Pagamento

Deserigio
. Forma de Pagamento
AEREO
(CGH) Congonhas / (SDU) Santos Dumont Cartio de Crédito (Terc/Colab) -
07/05/2019 01:10:00 01:10 03:20 JJ LATAM AIRLINES BRASILN® Voo1111
(SDU) Santos Dumont / {CGH) Congonhas Cartsio
13/05/2019 19:10:00 19:10 21:20 J) LATAM AIRLINES BRASILN® Voo1111
4058-2X000000¢-7015 A

Prosseguir «#

E para finalizarmos nossa solicitagcdo, basta escolher quem serd o aprovador que o sistema deve direcionar esta
OS e se achar necessdrio, incluir alguma observagdo, com no maximo 255 caracteres, que ficara salva no histérico
da mesma.

Finalizar Solicitagdo

Aprovador 1

APROVADOR DOIS M

Efetivar Solicitagio v

Tudo pronto! Ja temos o nimero da nossa solicitacdo 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 agao.



™ Processamento das Reservas Concluido

# 241 VIAJANTEUM (Motivo de Viagem) Aguardando Aprovagio de custo
Aprovador(es): APROVADOR DOIS

A Aéreo: (CGH) Congonhas / (SDU) Santos Dumont - Partida 07/Mai/2019 01:10 - Chegada 07/Mai/2019 03:20 N* Voo 1111 [Econfmica) +Marcar Assento
¥ Aéreo: (SDU) Santos Dumont / (CGH) Congonhas - Partida 13/Mai/2019 19:10 - Chegada 13/Mai/2019 21:20 N° Voo 1111 (Econémica) +Marcar Assento
Valor 180,00 + Taxas 32,95 + “Repasse 40,00 (BRL252,95) * Assento ndo foi marcado automaticamente
Fonte: Localizador : Expiragio: Status:
ARGOIT AAAAMA 02/mar/19 19:31 (Reservado)

2.2 Offline

Para realizar um pedido de cotagdo para a agéncia, solicitacdo off-line, é necessdrio fazer o preenchimento dos
dados da viagem e clicar em Pedir a Agéncia.

ﬁ Hospedzgem
Origem

Q Rodovidrio

=x
== .
= Servigo

a Locagio

Destino Data Perfodo
@ Sio Paulo/SP, Brasil (SAQ) x @ Riode Janeiro/RJ, Brasil (RI0) % 08/05/2019 =] Indiferente E‘
Origem Destino Data Perfodo
@ Riode Janeiro/RJ, Brasil (RIO) % @ Séo Paulo/SP, Brasil (SAO) x 09/05/2019 =] -+ Indiferente E‘
[ Exdbir acroportos praximos Ordenar por Classes
A Filtrar voos dirctos (se houver) Preco E| Econdmica E|

Se necessdrio inclua uma observagdo e cligue em Confirmar para seguir com a solicitagao.

[ g
Pedir 3 Agéncia
Observacao
(255)
Cancelar %




Feito isso, a informagdao com a quantidade de trechos escolhidos ja sera apresentada no meu carrinho de

compras Ml que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecer3o do lado direito da
tela, assim como acontece na solicitagdo online.

Detalhes do pedido

# Adreo
Offline x
SAO o805 RIO
Classe: Econdmica
Horirio: (com saida em hordrio Indiferente)
Offline x

RIO o905 SAO

Classe: Econdmica

Horario: (com saida em hordrio Indiferente)

O préximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitagdo) € a inclusdo do viajante, que esta
disponivel na barra principal ao lado do logo da agéncia.

Importante: Somente os usudrios marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem
o seu nome preenchido de forma automatica.

Solicitante
VIAJAMTE LM

Adiclone ols) viajante(s) (mdxdmo 3)

[ -12]

A préxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serao aplicados a essa viagem.



Motivo

Mativo de Viagem v

@ VIAJANTE UM
Empresa de Débito Centro Custo de Débito

Argol h 12345 - Centro de Custos 1 - jel

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher a préxima agdo a ser tomada é
escolher a que deve ser utilizada.

Se somente uma opg¢ao de pagamento estiver cadastrada, essa tela ndo sera apresentada e seguiremos
automaticamente para a finalizagdo da OS.

Finalizag3o
Formas de Pagameretn

Descricio
™ Form de Pagamerta

Cartho

E para finalizarmos nossa solicitagdo, basta escolher quem serd o aprovador que o sistema deve direcionar esta
OS e se achar necessdrio, incluir alguma observacdo, com no maximo 255 caracteres, que ficara salva no histdrico
da mesma.

Finalizar Solicitagao

Aprovador 1

APROVADOR DOIS -

Observacio

(255)

Efetivar Solicitagio +

Ao finalizar a solicitagdo serd apresentado um pop-up contendo o nimero da OS e a mesma passara para o status
Aguardando Cotagao para a¢do da agéncia.



Solicitac3o #243, gravada com sucesso!

2.3 Marcacao de assentos

Ha duas opgbes para marcar o assento: o usudrio podera clicar em Marcar Assento antes de finalizar a solicitacdo, ou
através da tela de consulta.

Este processo poderd ser realizado tanto on-line como off-line. Para a escolha do assento serd apresentado na tela o
mapa de assentos da aeronave com as disponibilidades.

¥ Processamento das Reservas Conchuido

# 241 VIAJANTE UM

APROVADOR DO

. PVRp— Clicar para
s Vi Averto marcar assento

4000 nv 4000 MRLIS2 9%

Para marcar assento na Tela de Consulta devemos primeiro clicar em Detalhes da Solicitagao e em seguida a opc¢do
de marcacdo online e off-line estara disponivel.

#246 & & & L @ x
Stabus: Agsedace ¢ Conmtor: Wisfartes: UM, VIALANTE

# (SACH S Pasko  [RICH Ric D Aarwine (fcondmica 311/Mr Perioda indifermte Comiderando Sakda
 (RIOH o D Janeirs /(S04 $30 Paska (Econ: inciferernte £ hada

v - (CGHG Congonhus / (SDA Sartos Durreont - Partids 21 Mae/B019 0F:40 - Chapida 21 Mar 207 1320 - Dl 20a0emin A N' Voo 8415 (Ecemdrica
Adres ¢ 2 Mae 2 M 2 e

2.4 Aguardando Cotagdo

Quando uma solicitagdo é feita de maneira offline, precisamos que a agéncia realize a cotagdo dos servigos
solicitados. Para isso, o consultor pode buscar de trés maneiras diferentes.

A primeira é diretamente pelo nimero da solicitagdo na barra superior da ferramenta.

Nro Solicitacao l: Argo Producio v

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



Aprovagao

Consulta Relatérios DashBoard

Através dela, é possivel visualizar todas as solicitagdes ja criadas e buscar por aquelas que estdo com o status
Aguardando Cotagao.

Solicitacbes
#242 & & B L ® x 07/Mai
Status: Aguardando Cotagio Consultor: Vigjantes: UM, VIAJANTE
% (SAD) 530 Paulo / (RIO) Rio De Janeis i i 5! As 12H) Consi
¥ (RIO) RioDe Janeiro/ = i i ite (18H As 00H) Consit
#2100 B8 8 @ L ® x R
Status: Aguardando Cotagio Consultor: Viajantes: UM, VIAJANTE
* (CcGHIC = ica) 12/Fev 124
E 30 / (CGH) Cx ica) 13/Fev 124
[aguardando definicso]
#239 B F &8 & L ® & x 21/Jan
Status: Aguardando Autorizago de Custo Consultor Viajantes: UM, VIAJANTE
Solicitante: VIAJANTE DOIS -
X (SAO) 530 Paulo/ (CWE) Curit i 18:10 Consit

O 27/dez 16:50 - Expirado

E por fim, a terceira opgdo de busca de uma solicitagdo que precisa de agao de um consultor, é clicando no
gerenciador de OS na Home do Argo.

Aprovacio

Este, além de trazer as solicitagdes que estdo aguardando cotagao, mostra um painel em tempo real do que estd
acontecendo no cliente que estamos trabalhando no momento.



A O gerenciador apresenta as solicitaches dos altimos 6 meses.

Tempo de Expiracio das Cotactes

Stalus o 0030
Aguardando Cotagao 1

Aguardando Autorizacio 2

Aguardando Emissdo 3

Tempo Restante para a Viagem

Status (1]
Aguardando Cotagio 1
‘Aguardando Autorizagio 3
Aguardando Emiss3o 3
Aberta 1

Tempo Passado

Status
Aguardando Cotagao
Aguardando Autorizacio

Aguardando Emissao

01:00 0130 0200 0230 0300 0330 04:00 0500
3h &h h 12h 18h 1d 2d 3d ad
+72 48 36 24 18 12 10 8 &

0600

+08:00

+7d

Assim que a solicitagdo que sera cotada for localizada, devemos clicar em cima do status Aguardando Cotagao
para comegar a incluir as informacgdes que serdo enviadas para o solicitante.

#2410 B8 & G L @& %

Status: Aguardando Cotagao

Vizjantes: MARTINS, NATHALIA

A (ceHC h = 12/Fev 12+ .
¥ (GIG) Galeao/ (CGH) 13/Fev 12
[aguardando definigao]

12/Fev

Nessa tela temos algumas opg¢des conforme ilustrado na imagem abaixo.

# 242 - Aguardando Cotacao

& VIAJANTE UM
Consultor: VIAJANTE UM
Motiva: Motivo de Viagem
Mivel: Gerencia
Aprovacao: APROVADOR DOIS
Débito: 12345 CENTRO DE CUSTOS 1/ Argo 1

?( (SAO/RIO) 07/05 06:00h

L

Desmembra segmentos aéreos

Muda Range de Pesquisa

(SAQ) S&o Paulo / (RIO) Rio de Janeiro{Econdmica) - 07/05 Periodo Manha (06h as 12h) considerando saida
(RIO) Rio de Janeiro / (SAO) S8o Paulo{Econdmica) - 13/05 Periodo Noite (18h s 00h) considerando saida

Clicande em cima dos

?( (RIO/SAO) 13/05 18:00h mn

‘Origem: (RIO) Rio de Janeiro
Destina: (SA0) 530 Paulo
Datar 13/mai (com safda entre 18h e 00h)

trechos, os detalhes
do que foi solcitado
se abrem, mostrando
mais informagdes.

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

Na opc¢do 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 solicitagdo foi enviado o trecho SAO/RIO para cotacdo, porém ao realiza-la diretamente no GDS n3do
foi localizada nenhuma opc¢édo de voo direto e a reserva foi feita com uma parada em CWB e saida somente no dia
seguinte.

Desmembra segmentos aéreos

Origem Destino Data
SA0 cwe 07/05/2019 s 06:00 n comsaida entre
06:00 e 12:00
Origem Destino Data
CWEB RIO 08/05/2019 s 12:00 =
Origem Destino Data
RIO SA0 13/05/2019 18:00 comsafda entre
18:00 e 00:00

Desmembrar Segmentos B

Esse desmembramento de trechos é feito geralmente quando a minha cotacao foi feita diretamente no provedor
e as informacgdes serdo posteriormente incluidas no Argo. Mas, se eu pretendo realizar as cota¢des diretamente
na ferramenta, uma opc¢ao que facilita a vida do consultor de viagens é a mudanca do range de pesquisa.

Através dela é possivel alterar o horario que o solicitante enviou na abertura da cotacao, para outro que mais
apresentara disponibilidade.

Exemplo: Na abertura da solicitagdo o solicitante pediu o trecho de retorno com o periodo noite (18h as 00h),
porém para este determinado trecho temos opg¢6es somente as 16h00. Alterando o periodo eu posso escolher
qualguer outro periodo ou até mesmo preencher com um horario especifico.

Muda Range de Pesquisa

Periodo Hora Considerando
SA0 RIO 07/05/2019 06:00 Manha {06h a5 12h) - Saida

Periodo Hora Considerando
IO sA0 19030191500 Definir horério v | 1600 Saida  |v

Alterar Horario B

+
Feitos os ajustes necessarios, vamos a inclusdo da cotac¢do. Ao lado do trecho da OS temos o icone - , € por ai
gue incluiremos a cotacdo feita diretamente no provedor.

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

Fopular Pelo Loca E, gor)

Sempre que a opgao de for utilizada, esses dois campos devem estar obrigatoriamente
preenchidos. Vale lembrar que os provedores apresentados sdao somente os que estao cadastrados para busca
online.

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

o, s
tela abaixo, seguido por .



> Solicitado: Origec SAO Chegadic RO oS0y
Loowizader Provedor
( ] =
Origem ODestino Duta Voo Pactids Oregata Din

20 o cerosr2019 I | 1 ] o ©
Comper timento Clame. Ca N*Voo [ Coneties Aesonave

Eceosmics v | || | J] o o -
Data Exgieactio Aswento Fare Code Locskizmdor Cia
( Jo| | )
g Aeracte de voo

v - v

> Solicitado: Origens: RIO gt SAO o920y
Locskzador Provedor
( ) g
Origem Oestio Duta Voo Partida Chegata: Ol

RO 0 09/05/2019 ] [ I [ ] o v
Comper tamentn e C N"Voo Exle Conestes Aeroeve

Econtmas < ] |{ ] ([ ] o o <
Duta Expiraciio Aeserto Face Code Locskzador
( Jo! | )
g Arraco de v

v v v

Popatin Pes Local 202

Assim que clicarmos nesse botdo, a tela se estendera e os campos para adicionar os valores e taxas sera exibido.

Para concluir a cotagdo, a opgao m deve ser escolhida.

Forma de Pagameren
Carnio de Crécins (Tare/Cedsk] ~

ot

A05-000CX000C TS htl

Assim que o sistema informar que a cotacgdo foi incluida com sucesso ja é possivel ver a opgdo recém incluida,
guando os trechos forem selecionados.

+
Esta mesma agao pode ser tomada quantas vezes necessario, basta clicar sempre na opgao - e incluir a nova
opcdo de cotacdo que serd enviada para o solicitante.

{SA0) S&o Paulo / (RIO) Rio de Janeiro{Econdmica) - 08/05 Perfodo Indiferente considerando saida ‘ n
(RIC) Rio de Janeiro / (SAD) So Paulo(Econdmica) - 09/05 Perlodo Indiferente considerando salda

20000( 123 SAD RID Y 08/0519:00 2000
(OFFLINE) 530 Paulo Rio de Janeiro

BRL 1.279,00 +0,00 + 0,00 n
300000 456 RIO 5A0 Y 09/0520:00 2100

(OFFLINE Rio de Janeiro Sdo Paulo




Para finalizar sua cotac¢do off-line, clique na opg¢do Enviar cotagdes e a solicitagdo seguira para o status Aguardando
Escolha.

2.4. Aguardando Escolha

Quando a agéncia responder ao pedido de cotacdo, a solicitagdo passara ao status Aguardando Escolha para que o
viajante selecione a op¢ao desejada.

Ao clicar em cima dos trechos de vagem, o sistema disponibilizara a tela de escolha onde sera possivel visualizar as
cotacoes e detalhes dos voos enviados, sempre ordenados do menor ao maior valor.

Para finalizar a acdo é necessario clicar em Enviar Escolha ou Recusar.

<=

®» <

Ap0s a escolha do voo desejado a solicitagdo passara para o status de Aguardando Autorizagao, caso recuse as
opcOes ofertadas a OS voltara para o status Aguardando Cotacgdo.

2.5. Aguardando Autorizagao

Assim que uma solicitagao for escolhida um e-mail sera automaticamente disparado para o aprovador com o link de
acesso a OS que deve ser aprovada.



itagho #243 - Ag izagho de Custo (VIAJANTE UM)

Gestlo de Visgens <tmu@srgeit com bes 5 w3
Pack APRCNADOR LM o

Prezagola) APROVADOR UM,

A solicitagho nimers 243 para VIAJANTE | desua v ser pa

O prazo oe valiace 04 COLAG0 expira em 15/03 1800

De acordo com as regras das Companhias Adreas, a tarifa 58 € garantida apés a emissho do bilhete, & ndo no ato da ;0. O pr issdo garante lugar ro
Voo,

Motive de Viagem: MOTIVO DE VIAGEM

==>> PASSAGEM AEREA

Descrigho: (SAC) S3o Paulo / (RIO) Rio de Janeiro - Partida 08/Maif2019 18:00 - Chegada 08/Maif2019 15:00 N*Voo 123 (Econdmica)
Descrigdoc (RIO) Rio de Janewo f (SAD) S30 Paulo - Partida 09/Mai/2019 08:00 - Chegada 09/Maif2019 0900 WP Voo 567 (Ecomdmica)
Valores: Tarita: BRL 867.98 + Taxas: BRL 47,60 Totak BRL 915.58

Reserva.: Localizador: YYYYYY

Pagamentc.: Cartdo de Crédito

>33 DADOS COMPLEMENTARES

AEREQ

Valor Escolhido...: BRL 915,58 (Menor 915,58 / Médio: 1.097,29 f Maior: 1.279,00)
Mativo de Viagem... Motivo de Viagem

> SOLICITANTE

VIANANTE UM

> INFORMAGOES COMPLEMENTARES
“Somente a emiss3o do bithete garante a tanfa, sugeito a alteragio por parte da cia sem aviso prévia”

o que estio emait
APROVADOR. UM

Para acessd-la clique em:

L il 5T 4124291 1-9447 %2FAgL o 3rya 3y AT

nexigensirye

Esse link levara diretamente a pagina de aprovacao da 0OS. Ao lado esquerdo é disponibilizada as informacgdes do voo
escolhido pelo solicitante, porém do lado direito o aprovador consegue ver todas as opgdes que foram
disponibilizadas para escolha e caso ele identifique que a melhor op¢do ndo foi selecionada ele pode recusar a OS

clicando em [Reprovar e _ Reprovar | , que voltara para o status de Aguardando Cotacio.

Se estiver tudo certo e a aprovacdo for a opgdo escolhida, basta clicar em . Aprovar | que a OS seguird para a

agéncia seguir com a emissao.
Argo-
Solutions

Nro: 243 &5 Resumo Valores
Aguardando Autorizacio

Oienas viagens
UM, VIAJANTE
R / (SOU) Santos Dumont - Partida 07/Ma{2019 01:10 - Chegada 07/May2015 03:20 LATAM
Mativo: Motivo de Viegem [Vagem |AIRLINES BRASIL Véo 1111 5 Assantor Dumant
AccmeSrian Parta 13/Ma{2015 19:10 - Chagada Véo 1111 ) - Assanto:
WADOR N 1At narcado AAAAAA ARGOIT (180.00 + 32.95 + 0.00) 252.95 1234567850
) 7(S0U) Santos Dumont - Partda 26/Ma/2018 11:15 - Chegada 26/May2018 14:04 Avanca Véo
(Econdmica) - Assento: o marcado ILVGGE ARGOIT (172.63 » 31.27 + 0.00) 24390 12WS678%0
91 530 Packo | (GIG) Gallo - Partda 30/May 2016 18:00 - Chegada 30/Ma( 2018 19:00 LATAM AIRLINES BRASIL
Best Fare: 915,58 Assarto: Ni Partda 31/Ma{2016 10:00 -
(5A0) 530 Pacie  (RIO) Rio de 31/Mai/2018 11:00 LATAM AIRLINES BRASIL Asmento:
Janeico 0605 18:00 Azl Véo 123 ~ 35.00) £35.00 95704652358
Econémica)
RIO) Rio de Janeiro / (SAO) Sio.
eretwedipad b ke Despesa Reservado Excolhido [ Difereaca Média
Pamagen Adres 915,58 + 0,00 915,58 915,58 0,00 1097.29
Total 915,58 91558 515,58 0,00 107,29
Clreprovar

(5A0) 3o Pawlo / (RID) Rio de Janeiro (Econdavica)
08/ 05 Periodo Indiferente Saida
(RI0) Rio de Janeiro | (SAO) S3o Paslo (Econdmica)
05/05 Periodo Indiferente Saida

BRL 915,58 0805 Econdmica
BRL 18:00 / 19:00
YYYYYY Escalas O
(15/03 18:00) Arg;._' AD 123 Conexdes 0
(SAO) Sic Pavic
(RIO) Ric de Janers
03/05 Econdmica
08:00 / 09:00
Escaias 0
Ar? + ADSET Conexdes 0
(RIO) Rio de Janeiro
(5A0) sko Pavio.
BRL 1.279,00 8/05 Econdmaa
€L 1900/ 20100
30000C A m Escaas 0
(15/03 12:00) tonw Conexdes 0
e
(SAO) So Pauio.
(RIO) Ric de Janerc
Econdmica

osjos
20:00 / 21:00
Escalas 0
' D Conwcdes 0
A

(RIO) Rio de Janero
(SAO) Sio Pauio




Outra forma de realizar a aprovacdo é entrando diretamente no sistema e na busca rapida disponivel no menu
inicial, buscar pelo niumero da solicitacao.

aprovacao, além da opcao direta de clicar no icone na Home do Argo.

Essas duas ultimas opdes te levardo para a tela de aprovagao em lote. Essa tela ndo apresenta todos os detalhes da

solicitacdo como por exemplo os voos que estavam disponiveis no momento da escolha. Clicando no ¥ o sistema
mostra algumas informacdes do que foi escolhido e para seguir com a aprovacio/recusa, basta selecionar a(s) OS(s)
e no final da pagina Aprovar ou Reprovar.

Agravaghes

os Viaante Guta Viagem Mot de Viagem Soiscitante

O4/Mad / 05/Mi S Pl LM DORADI) APART HOTEL « RUA SORDCARA 305
i < Ml 14000

Despera Escoltica Taa Meltor Tarkta Vakor mebelic Diferneca

2.6. Aguardando Emissao

A Ultima etapa de uma solicitacdo é a sua emissdo. Para buscar a solicitagdo que deve ser emitida as mesmas opgdes
gue ja apresentamos na cotagao devem ser seguidas.

Assim como é possivel realizar a cotagdao de duas maneiras, a emissdo também segue o mesmo padrao. Se a
solicitagao a ser emitida foi cotada preenchendo todos os dados manualmente, na tela de emissao os trechos que
devem ser emitidos estdo disponiveis do lado direito da tela e o botdo Emitir Bilhete/Voucher deve ser selecionado.

Ovigeennc (RICH - R r : P Desting: (54

Moeda Bilbete Cambio Bilhete Valor Bilhete Moeda Tocs Cambio Taces Valor Tace TA+ VA Valor Tatal

BRLS15,58

" Emitir Bilhete/Voucher




Na prdéxima tela os dados ja virdo preenchidos com as informacgdes que foram inseridas na cotagdo e caso seja

Alerar Localir:

necessdria a troca de alguma delas, basta clicar em gue esta disponivel no final da pagina, caso
contrdrio, basta preencher os campos destacados em vermelho e também a o Valor Full, seguido de Adicionar e na

.
tela seguinte .
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A segunda op¢do de emissdo é aplicada quando a cotagdo é feita via finder. Nessa tela além da opgdo acima, ainda é
possivel emitir online diretamente na ferramenta, clicando em Continuar Online.

(CGH) Congonhas / (GIG) Galeo (Econdmica) 12/02 12:00 Considerando Saida

Origerm: (CGH d 12/Fev2341/01 Destino:
Escalas: 0 Conexties: 0 Loc Reservado
Moeda Bilhete Canbio Bilhete Valor Bilhete Moeda Taas Cambio Taocs Valor Taocas TA+IVA Valor Total
BRL163,95
 EmiticBilhete/Voucher

Na préxima tela a aba de Informacdes 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 entdo o valor deve ser

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



Faturamento  Back Office ILHSHETIEY

EA Full Fare £ Miltegem Calcular i
BRL - 999

Vilor Fee CiaValidadara
0,00

Observagio

2.8. Reemissao
No Argo é possivel trabalhar com reemissao online e offline, para seguir o fluxo on, algumas politicas devem ser

ativadas.

Falando de reemissdo online, na tela de Disponibilidade serd apresentado um ticket indicando que ha bilhete
disponivel para reemissdao com aquela companhia aérea, desde que a busca seja feita com o viajante previamente

selecionado.

= Origemc Congonhas (CGH) 21/0304:23 <  Destino: Santos Dumont (SOU)  21/03 08:08 * @

Semparadas  ShsdSmin  Escalss:0 Comesbes:o R

ERL 103,35
Civelth s i ®

Ao selecionar um voo que ha a possibilidade de utilizar um bilhete para a reemissdo, quando estiver na tela da
Forma de Pagamento serdo listados os bilhetes que estdo disponiveis para utilizar o crédito.

Finalizacdo

Fosrmmad die Pagamento
Descricko
: _K Forma de Pagamento

FATURADC

Utilizar cridito de bilbete ndo voado
Claz = Bilhetes 9571234547850 - Viajante: VIAJANTE SCHOOL

No processo off-line os bilhetes disponiveis para utilizar como crédito serado exibidos na Tela de Emissdo. Quando o
consultor estiver realizando a emissdo, ele irad selecionar o bilhete a ser utilizado.



# 85 - Aguardando Emissao Emissdo

i VIAJANTE SCHOOL
[ Cirigers: IOCH] Congontus 230401 1112 oot [SOUY Sarmios Chumrst 2047019 1424
Sorm parmn Encalin: 0 Locallnator Fars Code Lomp. Eqspereric.
& Conentin: Em
Corigvns CSOALD Santon. Chmant 30475015 2079 Cetine ICIGH) Crnganias 6 C4 D07 114
S pursclin Eacalm: 0 Lecakrasor Fare Cade Camp. Eppums,
Conmt - [ &
Clemtic Bl ekor Bhwin ol T ko Taan Tho s siwor Tokal
= [E T ]

¥ Rl dapontel spmn pars Lytam, Gol And e v

Faturaments mm“mm

Rtz

ER——— |
Seipt i Bl CbOudid_

Importante: A politica que habilita a reemissdao no ambiente do cliente contém dois parametros, mas ela nao podera
ser habilitada com os dois parametros no mesmo ambiente, pois causard conflito no funcionamento da rotina do

sistema.

3. Hospedagem

Através do Argo é possivel criar uma solicitacdo de maneira online e offline. Abaixo ensinaremos as duas maneiras,
além do processo completo até sua emissao.

3.1. Online

Agora que ja fizemos nossa solicitagdo de aéreo, vamos aprender como reservar um hotel online. Vamos comecar
escolhendo o mddulo de hospedagem na tela inicial.

Aéreo Hospedagem

=

ALl

BEEGS

Para buscar um hotel serd necessario informar a data para check-in e check- out e o destino desejado. Em seguida
Pesquisar.



Check-In

01/03/201%9 =
Check-Out

02/03/2019 =
Cidade

Q@ SsoPaulo -
Acompanhante

§ Escolhaum acompanhante - P
Nome do Hotel @

-

Pesquisar O

Os hotéis serdo apresentados por marcadores no mapa, através de geolocalizacdo, e em lista do lado esquerdo da
tela. A pesquisa retornard na tela ordenada por menor preco da didria do hotel.

x Aéreo ﬁ Hospedagem a Locagio

= b 4
£ Refazer Pesquisa = c é? QUEI '%g BIXIGA =) +
= Disponibilidade por Email - A a2 EhabE -
: HEQROS =} & Egg“wg’:u VISThe CAMBUCI
Y Filtros : =] =] é"«
e ; :
4 Fontes ARSI JARDIM JARD% PAULISTA / :g %
AULISTANO  AMERICA & ACLIMACROy s
—— son N JARDINS o i
153 Ftrsdesde: 188 M,;c 3;:,";;2, & &,5 PAR E Sé‘ % 3 MONUMENTO
JARDIM EUROPA w% ARG R Baslio da Cunha Y
% R. Cel. Diogo @
JARDIM =,
¥ Rojas All suite BRL129,75> g8 % - e E e
& Online l 5% =] =] =}
» =]

VILA MARIANA

-,
=
>
=
@
@
%
@
<PUblica do [ g

AVSa0J030,1.399, Sao Paulo - - Brasil 58 VILA NOV VILA SAO JOSE

g CHACARA

Dados cartografices ©2019 Google  Termos de Uso  Informar emo no mapa

Do lado esquerdo da tela temos também algumas op¢des de filtros e envio por e-mail, este Ultimo funciona igual
ensinamos na busca de aéreo.

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

Observacdo: O hotel serd apresentado no mapa somente se o provedor de hotel on-line retornar no momento da
pesquisa a Latitude e Longitude do mesmo.

Para ver informacgdes do hotel basta clicar sobre o icone “*” do provedor desejado e serdo exibidas as op¢Ges de
quartos disponiveis no hotel.



( Voltar

Detalhes Quarto

ARGOIT r$ 5500 >

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

Caso o hotel retorne por mais de um provedor o sistema agrupard as informacdes e exibira os detalhes do quarto
pertinente a cada provedor.

No botdo Detalhes serdo exibidas as informacdes do hotel como: politica de hospedagem, alimentacao,
cancelamento, entre outros.

Quarto Valor
Deluxe King BRL489,00
Tipo Apto
Quarto Valor
Deluxe Twin BRL 489,00
Tipo Apto

Detalhes

[¥5]

o
[j:]

Quarto Valor
Supreme King BRL519,00
Tipo Apto

1, Single Detalhes

Para concluir a reserva do quarto é necessario visualizar todas as informacg&es sobre o hotel e no rodapé da
pagina deverd ser marcado o box Estou de Acordo, em que o usudrio concorda com as regras e politicas desta
reserva, na sequéncia clique em Comprar para finalizar a escolha.



Hated

Valor BRL 225 15 Categoria W
Cartdes Aopitoy Plaps
= e 2 L=
3
LnisSy
Faormas de PAE!MM aceitas peks provedor
o Faturass o Cartld " Direto " HoteiCwd

Taxxs Adicionais
£, Tasim e Tewismece BRL 80,00

Terma

Pedfticss de Alimentichs

Poiiticy e CanoH dmerin

¥ Esbou de acondo?

Hotel

Executivo Single Breakfast Incluided

Fonte ARGOIT Rede Valor BRL 225,18 Categoria %
Contato 55 101111-1111 Quantidade de Didrias: 1 Cartdes Aceitos Mapa
™ e & o

Formas de Pagamento aceitas pelo provedor

+ Faturado + Cartio + Direto + HotelCard

Taxas Adicionais

/iy Taxa de Turisme: BRL 10,00

Termo

Politicas de Alimentagio

Politica de cancelamento -

¥ Estoude acordo?

Para alterar o formato de exibicdo dos hotéis para lista na tela de disponibilidade, o usuario podera clicar no icone
indicado na imagem abaixo e modificar o formato do layout.



k . Refazer Pesquisa E

&% Disponibilidade por Email

Y Filtros

©f Fontes

Feita a escolha, a informacdo com a quantidade de trechos escolhidos ja sera apresentada no meu carrinho de
“"
compras que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecera do lado direito da tela.

™ BRL 155,72

A Hoipedagem

BRL 155,92
IEIS BUDGET SAQ PALLO SA0 JOAD

Chaecle=In Check-Cht
25/04 26/04
14:00 1200

Se a solicitacdo for somente de hospedagem ja podemos escolher a op¢do Concluir, se na mesma solicitagdo outros
servi¢os ainda serdo incluidos, eles poderdo ser escolhidos em tela clicando em cima da figura que os representa.

O préximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitagdo) é a inclusdo do viajante, que esta
disponivel na barra principal ao lado do logo da agéncia.



Importante: Somente os usudrios marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem o
seu nome preenchido de forma automatica.

Solicitante
VIAJANTE LM

Adiclone ofs) viajante(s) (mddmo 3)

4 a

A préxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serdo aplicados a essa viagem.

0 VIASANTE U
{Empresa de Débito Certro Cunto de Débitn

- 12345 - Cantro do Custas 1 -0

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher, a préxima acdo a ser tomada é
escolher a que deve ser utilizada.

Se somente uma opg¢do de pagamento estiver cadastrada, essa tela ndo sera apresentada e seguiremos
automaticamente para a finalizagdao da OS.

E para finalizarmos nossa solicitacdo, basta escolher quem sera o aprovador que o sistema deve direcionar esta OS e
se achar necessario, incluir alguma observa¢do, com no maximo 255 caracteres, que ficara salva no histérico da
mesma.



Finalizar Solicitacio

Aprovadon 1

APRCWADOR DOIS -

Dbservacio

Tudo pronto! Ja temos o nimero da nossa solicitagdo 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 agao.

B Processaments das Reservas Conchulde

P FUVIAJANTE SCHOOL (oumes

Auardanda Emisin
- adorin APECVADOR SOHO0L

or 100" Oide 1 RE15SFD

Fome. Localizador § Conbrmagdo: [ Seatin:

ANADELISAS PRI/ S5ATDO0

T34be19 W00 Reseriad:

3.2. Off-line

Para realizar um pedido de cotagdo para a agéncia, solicitagdo off-line, é necessario fazer o preenchimento dos dados
da viagem e clicar em Pedir a Agéncia.

|
; =
Radovideio | @ Adisctamento | a0 Servigo
] |

Checkin =
B - * - "'y A
18/04 [~} k> . Pl <=as
L e«
Check-Out S o e e
15/04 -] =
—— T
T e
Cidade ——— -
——
9 S0 Pasio - Fa—
T
AL
Acompaharte e
’ X o P = s .
~—— -
Nome o vcee © L b RS

Padir ) Agindia ©

Na tela seguinte existe a opgao de fazer a solicitacao por hotel cadastrado no diretdrio off-line — Por Hotéis — ou por
ponto de referéncia — Por Preferéncia.



Quando a busca é Por Hotéis podemos escolher até 3 hotéis cadastrados para que a agencia entre em contato e
realize cotacgdo off-line, além dos campos de tipo de apartamento, cama e observagdo (texto livre).

Pedir & Agncia
Chack-in Hora Chack-Cut Hora
25/04 & 14100 26,04 (o 2
Apartamentic
- 18 -
e .
Tiga e cama
I For Prefertncia Solteiro ¥
Opgaoil) Gbservag
[ al
Opgla i)

A tela de solicitagdo Por Preferéncia disponibiliza dois campos de texto livre para que seja indicado o nome do hotel
de preferéncia ou a localizacdo em que deve ser cotado. Caso o hotel seja indicado, no segundo campo é possivel
indicar o numero de telefone do hotel.

Pedi 3 Aginela

Chack:in Hora Chacl - Haors

25047201 % [ 1400 26/04/201% B 12400

ol A Por Prefenbncs Solteirg .

Feito isso, a informagao com a quantidade de trechos escolhidos ja sera apresentada no meu carrinho de compras

E que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecerdo do lado direito da tela, assim
como acontece na solicitacdo online.



Detalhes do pedido

B Hospedagem
Offline x
Check-In Chech-Owt
20/03 21/03

14:00

O préximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitagdo) é a inclusdo do viajante, que esta
disponivel na barra principal ao lado do logo da agéncia.

Importante: Somente os usudrios marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem o
seu nome preenchido de forma automatica.

Solicitante
WVIAJANTE LM

Adiclone ofs) viajante(s) (mdxdmao 3)

[ Sscomaumviion s

A préxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serao aplicados a essa viagem.

Mot

Magtivo de Viagem T

B VIABANTE U

{Empresa de Débito Certro Cunto de Débitn

- 12345 - Cantro de Custes 1 - o

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher a préxima agdo a ser tomada é
escolher a que deve ser utilizada.

Se somente uma opcdo de pagamento estiver cadastrada, essa tela ndo sera apresentada e seguiremos
automaticamente para a finaliza¢do da OS.



Firalizacko

Frarrnan ¢ Pagamenss

Descrigle

2 S - DO OO 2 -

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

se achar necessario, incluir alguma observacdo, com no maximo 255 caracteres, que ficara salva no histérico da
mesma.

Finalizar Salicitagio

Ao finalizar a solicitacdo sera apresentado um pop-up contendo o numero da OS e a mesma passara para o status
Aguardando Cotagao para agdo da agéncia.

Solicitagdo #243, gravada com sucesso!

3.3. Aguardando Cotacado

Quando uma solicitagao é feita de maneira off-line, precisamos que a agéncia realize a cotag¢do dos servigos solicitados.
Para isso, o consultor pode buscar de trés maneiras diferentes.

A primeira é diretamente pelo niUmero da solicitagdo na barra superior da ferramenta.




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

Através dela, é possivel visualizar todas as solicitagdes ja criadas e buscar por aquelas que estdo com o status
Aguardando Cotagdo.

SolicitagBes 71 0 B s

2 5 8 B L e x o

S gt Cotse Comminar s U, AL STE

20 5 B B L e ox L

Bat gt Cotae Comaior- Vg L, 1T
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*
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20 5 8 B B L e L ox T

E por fim, a terceira opgdo de busca de uma solicitagdo que precisa de agao de um consultor, é clicando no
gerenciador de OS na Home do Argo.

Este, além de trazer as solicitagdes que estdo aguardando cotagao, mostra um painel em tempo real do que estd
acontecendo no cliente que estamos trabalhando no momento.
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Assim que a solicitacdo que sera cotada for localizada, devemos clicar em cima do status Aguardando Cotacdo para
comegar a incluir as informagdes que serdo enviadas para o solicitante.
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Nessa tela temos algumas op¢des conforme ilustrado na imagem abaixo.

# 89 - Aguardando Cotagio _

& VIAJANTE SCHOOL
Cormultor: VA L8N ¥ ('[_-Il:lf;ii]l: n
Mothe: CUT e

Aprovaclo: AF VALK

) ) _|[ciicando em cima dos
L) ok trachos, 05 dotalnes oo
que foi solicitado se

) alirem, mostrando mais
Cidade: informaies.

el cent

Apto:

Chsckine -

Checkout: 21

Ao lado do trecho da OS temos o icone n , € por ai que incluiremos a cotacdo feita diretamente no provedor.

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

- Popular Pelo Localizador . . . .
Sempre que a op¢ao de for utilizada, esses dois campos devem estar obrigatoriamente
preenchidos. Vale lembrar que os provedores apresentados sdo somente os que estdo cadastrados para busca

online.

Se o preenchimento for seguir de forma manual, os campos a serem preenchidos sdo os destacados em vermelho na
tela abaixo.
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O campo Informe o Hotel pode ser preenchido com algum hotel ja pré-cadastrado no diretério de hotéis off-line, ou
como texto livre, o sistema entendera automaticamente qual das duas formas ele devera utilizar. Para concluir a

cotacdo, a opcgao deve ser escolhida.

Assim que o sistema informar que a cotacgao foi inserida com sucesso ja é possivel ver a opgao recém incluida
guando os trechos forem selecionados.

+
Esta mesma acdo pode ser tomada quantas vezes necessario, basta clicar sempre na opc¢ao - e incluir a nova
opcao de cotacdo que serd enviada para o solicitante.

<= -

(2] « |

Para finalizar sua cotacdo off-line, clique na opg¢do Enviar cotagdes e a solicitacdo seguira para o status Aguardando
Escolha.

3.4. Aguardando Escolha

Quando a agéncia responder ao pedido de cotacdo, a solicitagdo passara ao status Aguardando Escolha para que o
viajante selecione a op¢ao desejada.

Ao clicar em cima dos trechos de vagem, o sistema disponibilizara a tela de escolha onde serd possivel visualizar as
cotacgdes e detalhes dos voos enviados, sempre ordenados do menor ao maior valor.

Para finalizar a acdo é necessario clicar em Enviar Escolha ou Recusar.

- g <<

=0 ===



Ap0s a escolha do hotel desejado a solicitagcdo passara para o status de Aguardando Autorizagao, caso o aprovador
recuse as opcoes ofertadas a OS voltara para o status Aguardando Cotagdo.

1.4. Aguardando Autorizagao
Assim que uma solicitacdo for escolhida um e-mail sera automaticamente disparado para o aprovador com o link de
acesso a OS que deve ser aprovada.

Solicitacho #243 - Aguardando Autorizagho de Custo (VIAJANTE UM)

Prezacodal APRONADOR LM
A SCECaGEs FUmero 243 Dra VIALANTE UM Recessits e ub aprovaqho Ba J67 encamniieda par misko
0 prazo e valiede o (OL(R0 €xpara em 1503 1800
De scordo com as regras das Companhias Advess, 3 1arifs 16 & Garantida apcs 3 emissbo do bilhete, & ndo io 310 da reserss ou cotaglo. O prazn de emaslo garante spenss o kg no
wou
Motivo de Viagem: MOTIVO DE VIAGEM
»» DADOS. COMPLEMENTARES
AEREQ
Valor Escolhedo.: BRL 915,58 (Menor 915,58 /7 Medex 1.097.29 / Maior: 127900
Mictive cie Viagem._: Motivo de Viagem
»3 > SOUICITANTE
VLALANTE UM

» » INFORMALOE S COMPLEMENTARES
“Somente 3 emiiibo 00 bilhete garante & Lt sueto 3 alteraglo PO Darte b 68 16 S0 prévia.”

Destratinas que #1153 Hoebends rite e
APROVADOR LM

Paca acerd-la cligue em
DD e D0 COm. b/ r gonr D) A CiCa SCiic S ack marl don il - IS T 124209119447 001016 TS0 inidd - bettarapght 2 AQUON 1A% DAGLaG - AUTS
BExgEns e

EMAIL AUTOMATICO, NAD RESPOMNDA ESSA MENSAGEM

Esse link levara diretamente a pagina de aprovacao da OS. Ao lado esquerdo é disponibilizada as informacgdes do voo
escolhido pelo solicitante, porém do lado direito o aprovador consegue ver todas as opgdes que foram
disponibilizadas para escolha e caso ele identifique que a melhor op¢do ndo foi selecionada ele pode recusar a OS

clicando em IReprovar o _ Reprovar | , que voltara para o status de Aguardando Cotagdo.

Se estiver tudo certo e a aprovacdo for a opc¢do escolhida, basta clicar em . Aprovar | que a OS seguird para a
agéncia seguir com a emissao.

Argo:

Nro: 243 S5 Resewe Valores
Aguardando Autorizacio
Ubrman + agers.
L e
(CON) Congonhas | (SOU] Dortls 0May2019 01130 - o‘g-e-o‘uu\mn) 20 LATAM
““"‘"M"“""“"“‘" Nage [AILINES BRASIL Voo 1111 (Econdewca) - Assantor Nbs marcadol(SOU) Sartos Dumont / (CGH) Cangonhas -

1N/Ma(2019 19130 - Chageds LI/ Ma/2019 21:20 LATAM ATRUNES BRASH, Vo 1111 (umb-u) Anerec:
Nbo marcado AAAAAA ARGOTT (380.00 « 12.95 + 0.00) 252.95 124567990

M.LMW“WHWI

SelCON) Congonhas | (SDU) Sarton Dumcnt - Paride J0/May 2018 11:15 - Chapeds J/May2018 14,04 Avancs Véo
ragem 12752 (Boondeica) - Amsentos Nbo marcedo ILVGGE ARGOIT (17263 « 11.27 = 0.00) M09 LIMS6N90

915,98 2 Se{{540) Sho Pavic [ (G20) Gwinko - Partica X/ May 2038 16,00 - Chagada X May2018 15,00 LATAM ATRLINES BRASIL
Bost Fare 915,58 Wagen  [Vio 123 (Econdemce) - Asartar Nio marcadol(GIG) Geilo / (SA0) S5o Paio - Partids J1/May 2048 30,00 -
(SAD) Sho Pauis | (RI0) Ric de [Chegada J1/May2058 1100 LATAM AIRLINES BRASIL Wio 456 (Econdmica) - Assento: Nic marcads X000 OFF-
Seneirs ORDS 18:00 And Vo 12) LINE (800.00 + 35.00) 635,90 Y5 794652358
(Econdemca)
{RIO) Ko e Janerc | (SAD) Sho
Paio 0N 0800 Axul Vo 547 . .
(Bcondenca) 2

Passaze Aeres 915,58 + 0,00 9858 "% 0,00 109729
O Totst 215,58 N8 s 0,00 1002

Reprovar
e 1o de
o
Aprevar Raprover

Outra forma de realizar a aprovagdo é entrando diretamente no sistema e na busca rapida disponivel no menu
inicial, buscar pelo nimero da solicitagao.



No perfil do aprovador aparecerd também uma notificacao, onde indicara que uma OS precisa de sua

aprovacao, além da opcao direta de clicar no icone na Home do Argo.

Essas duas ultimas opdes te levardo para a tela de aprovagao em lote. Essa tela ndo apresenta todos os detalhes da

solicitagdo como por exemplo os voos que estavam disponiveis no momento da escolha. Clicando no ¥ o sistema
mostra algumas informagdes do que foi escolhido e para seguir com a aprovagao/recusa, basta selecionar a(s) OS(s)
e no final da pagina Aprovar ou Reprovar.

Ay ag e

.14 Visisnte Diata Visgem Mastivo g Visgem oiibsnts

4/ 1 05/ S0 Pk - DLMO DORADIO APART HOTEL - RUM SOROCASA 305
[Reserea 251507 COMPEIADA ho-Shove (11/kal 14000

[o— Excoltido Taxa Msihor Tarifa Valar i [

3.6. Aguardando Emissao
A Ultima etapa de uma solicitagcdo é a sua emissdo. Para buscar a solicitagdo que deve ser emitida as mesmas opgoes
gue ja apresentamos na cotagao devem ser seguidas.

Assim como é possivel realizar a cotacdo de duas maneiras, a emissdo também segue o mesmo padrdo. Se a
solicitagao a ser emitida foi cotada preenchendo todos os dados manualmente, na tela de emissao os trechos que
devem ser emitidos estdo disponiveis do lado direito da tela e o botdo Emitir Bilhete/Voucher deve ser selecionado.

Na prdoxima tela os dados ja virdo preenchidos com as informacdes que foram inseridas na cotacdo, basta preencher

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



A segunda opc¢do de emissdo é aplicada quando a cotagdo é feita via finder. Nessa tela é possivel emitir online
diretamente na ferramenta, clicando em Enviar.

B Husipecligren
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4. Locacao
Através do Argo é possivel criar uma solicitagdo de maneira online e offline. Abaixo ensinaremos as duas maneiras,
além do processo completo até sua emissao.

3.1. Online

Para realizar uma solicitagcdo de locagdo de veiculo, selecione o médulo de loca¢édo na tela Home do Argo.

Para buscar um veiculo para locagcdo serd necessario preencher as informagées de Retirada e Devolucdo, data e
hora.



Note que ha a opgdo de devolver o veiculo em outra localidade, caso essa opg¢do nao esteja selecionada, o sistema
ird considerar o mesmo local escolhido para retirada para a devolugdo do veiculo.

Retirads e E ] Dt s 3

ot hawaparte Cotata drgma

[ s [ pnd
Retirada Devolver em outra localidade Devolugio

Cidade / Aeroporta Cidade / Acroporto

Ap0s clicar no botdo Pesquisar sera apresentada a lista de locadoras com as opg¢des de veiculos disponiveis.

Velculo uilometragem livre Retirada "
Q “ BRL62,34
Categoria: Econdmica SAQ
b Tipo Carro: Duas ou quatro portas Devolugio
Solutians
Transmissdo: Manuz| SAOD

Ar Condicionado: Nao

Velculo Quilometragem livre Retirada

Categoria: Econamico SAQ
o Tipo Carro: Quatro Portas Devolugio
i Transmissao: Manuzl SAD

Ar Condicionado: 5im

BRL64.70

Vefculo Quilometragem livre Retirada .
BRL72.34
Categoria: Econdmica SAQ
% TipoCarro: Quatro Portas Devolugio
Solutian
Transmissao: Manuzl SA0

Ar Condicionado: 5im

Vefculo Quilometragem livre Retirada

Categoria: Econsmico sA0
= Tipo Carro: Duas ou quatro portas Devolugao
i Transmissao: Manuzl SAD

Ar Condicionado: 5im

BRL86,90

Para escolher o veiculo clique em cima do valor em verde. Sera possivel ver as informacdes e alterar o local de
entrega do veiculo, caso tenha marcado a opc¢do de Devolver em Outra Localidade na tela de pesquisa.

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

Do lado esquerdo da tela é possivel realizar um filtro nos resultados apresentados, além da possibilidade do envio
das opgdes por e-mail como ja mencionamos nos produtos anteriores.



4 Refazer Pesquisa
Y Filtros ¥ Limpar

& Categoria
O Compacto
D Econémico
O Especial
O intermedisrio
O superior
§& Tipo Carro
O caminhao
O Duas ou quatro portas
O Especial
O Pick-up cabine extendida
O Pick-up cabine normal
(] Quatro portas
O suv
O van

# Ar Condicionado
O nao
O sim

& Transmissio

O Automstico
O Manual

Locadora

O Alamo
O Avis

O Budget
[} Eurcpcar
O Hertz

D Localiza
O Movida
O National
O unidas

% Locadora Preferencial
O Locadora preferencial
X Intervalos
'BI'EK;D: BRL53,92 - BRLB73,60

% Fonte de Pesquisa

O sabre
detalhes

Feita a escolha, a informacdo com a quantidade de trechos escolhidos ja serd apresentada no meu carrinho de

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



EUSOPCAR

23/05 24/05

LEOD 1800

Se a solicitagao for somente de hospedagem ja podemos escolher a opgao Concluir, se na mesma solicitagao outros
servicos ainda serdo incluidos, eles poderdo ser escolhidos em tela clicando em cima da figura que os representa.

O proximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitagdo) é a inclusdo do viajante, que esta
disponivel na barra principal ao lado do logo da agéncia.

Importante: Somente os usudrios marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem o
seu nome preenchido de forma automatica.

Solicitante
WVIAJANTE LiM

Adiclone ofs) viajante(s) (mddmo 3)

'DI

A préxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serdo aplicados a essa viagem.

de Viagem

O VIAJANTE UM

Empresa de Déblo Cerro Custo de Débio

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher, a proxima agdo a ser tomada é
escolher a que deve ser utilizada.

Se somente uma opgdo de pagamento estiver cadastrada, essa tela ndo sera apresentada e seguiremos
automaticamente para a finalizagdo da OS.



Finalizagio
Fofmad de Pugasents

Formade Pagamarrea

Faturado (Terc'Colab)

E para finalizarmos nossa solicitacdo, basta escolher quem sera o aprovador que o sistema deve direcionar esta OS e
se achar necessario, incluir alguma observagdo, com no maximo 255 caracteres, que ficara salva no histérico da
mesma.

Finalizar Solicitacdo

Aprosador 1
APROWYADOR DOIS -

Tudo pronto! Ja temos o nimero da nossa solicitacdo e um breve resumo do que foi solicitado.

¥ Processamenta dis Reservas Contluide

P24 VIAJANTE UM (vionioe o Visgesd A darcks Emimda

Waksd §7.34 ° Cnoe 1 BRLST.I
Fombe: Lawalizador | Corfemachar Expiragdor Stana

4.2. Off-line

Para realizar um pedido de cotagdo para a agéncia, solicitacdo off-line, é necessario fazer o preenchimento dos dados
da viagem e clicar em Pedir a Agéncia.

A | R s [ R i | B
E— [ [ ————— F——
Fatae ! frvegue il hevepita
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fe (] -] ur ] 1800




Na tela seguinte é possivel detalhar quais as preferencias para reserva da locacdo. Todos os campos sdo de
preenchimento opcional.

Locagdes - Pedir 3 Aglndia

Categoria Econdmico “
Tipo Duas ou quatro portas v

Camibwo Manual v
[ Motorista

Enderego de retarada

Enderego de devolugio

SO Y

Feito isso, a informagao com a quantidade de trechos escolhidos ja serd apresentada no meu carrinho de compras

E que fica ao lado do perfil na barra principal e os detalhes deles aparecerao do lado direito da tela, assim
como acontece na solicitacdo online.

Detathis da pidida

=
x
Retirada Do
16/05 17/05
800 T80

O proximo passo (que pode ser feito a qualquer momento da solicitagdo) € a inclusdo do viajante, que esta
disponivel na barra principal ao lado do logo da agéncia.

Importante: Somente os usudrios marcados como “solicitante” devem seguir esse passo, um viajante comum tem o
seu nome preenchido de forma automatica.



Solicitante
WVIAJANTE UM
Adiclone ofs) viajante(s) (mddmo 3)

IT . ‘DI

A préxima tela é onde devemos indicar os campos gerencias que serdo aplicados a essa viagem.

Motive

Magtivo de Viagem J

0 VIALANTE Un
(Empresa de Débito Certro Cunto de Débita

Argol - 12345 - Contro de Custos 1 R

Se for disponibilizada mais de uma forma de pagamento para o viajante escolher a préxima agdo a ser tomada é
escolher a que deve ser utilizada.

Se somente uma opg¢do de pagamento estiver cadastrada, essa tela ndo sera apresentada e seguiremos
automaticamente para a finalizagdao da OS.

Finaliracho
Foreem de Pagereein

P e Pagverc

Fataraso (e Colab) =

E para finalizarmos nossa solicitagdo, basta escolher quem sera o aprovador que o sistema deve direcionar esta OS e
se achar necessario, incluir alguma observa¢do, com no maximo 255 caracteres, que ficara salva no histérico da
mesma.

Finalizar Salicitaghe




Ao finalizar a solicitacdo sera apresentado um pop-up contendo o numero da OS e a mesma passara para o status
Aguardando Cotagdo para acdo da agéncia.

SolicitacSo #250, gravada com sudesso!

4.3. Aguardando Cotacao
Quando uma solicitacdo é feita de maneira off-line, precisamos que a agéncia realize a cotac¢do dos servigos solicitados.
Para isso, o consultor pode buscar de trés maneiras diferentes.

A primeira é diretamente pelo niUmero da solicitagdo na barra superior da ferramenta.

o [ —

Através dela, é possivel visualizar todas as solicitagdes ja criadas e buscar por aquelas que estdo com o status
Aguardando Cotagao.

Salicitagies

E por fim, a terceira opgdo de busca de uma solicitagdo que precisa de a¢gdo de um consultor, é clicando no
gerenciador de OS na Home do Argo.



Este, além de trazer as solicitagdes que estdo aguardando cotagdo, mostra um painel em tempo real do que estd
acontecendo no cliente que estamos trabalhando no momento.

A Ogerenciador spresents i sobotiies dos it & sese
Tompss chn Fxgsirado dans Cotagdos.

Rt o oow o100 o1a0 0 L o = o0 o a0 arm son00 Tt

Fempo Restante para a Visgem

Assim que a solicitacdo que sera cotada for localizada, devemos clicar em cima do status Aguardando Cotacdo para
comegar a incluir as informacdes que serdo enviadas para o solicitante.
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Nessa tela temos algumas op¢des conforme ilustrado na imagem abaixo.

0250 - Aguardando Cotagio m

Ao lado do trecho da OS temos o icone n , € por ai que incluiremos a cotacdo feita diretamente no provedor.

O preenchimento da cotagdo de locagdo sempre deve ser manual e os Unicos campos obrigatdrio sdo os destacados
em vermelho na tela abaixo. Porém, quanto mais informagdes forem incluidas, o viajante pode escolher de maneira
mais assertiva qual opgdo se adapta a suas necessidades.
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Assim que o sistema informar que a cotacgado foi inserida com sucesso ja é possivel ver a opg¢do recém incluida
guando os trechos forem selecionados.

+
Esta mesma acdo pode ser tomada quantas vezes necessario, basta clicar sempre na opgao - e incluir a nova
opcdo de cotacdo que serd enviada para o solicitante.

4= [+ ] = ]
ik n
- CT

Ervvlar cofaies o

Para finalizar sua cotac¢do off-line, clique na opgdo Enviar cotagdes e a solicitagao seguira para o status Aguardando
Escolha.

4.4. Aguardando Escolha
Quando a agéncia responder ao pedido de cotacdo, a solicitagdo passara ao status Aguardando Escolha para que o
viajante selecione a op¢ao desejada.

Ao clicar em cima dos trechos de vagem, o sistema disponibilizara a tela de escolha onde sera possivel visualizar as
cotacdes e detalhes dos voos enviados, sempre ordenados do menor ao maior valor.

Para finalizar a acdo é necessario clicar em Enviar Escolha ou Recusar.



W Locapss

4 o=

L0000

L0050

Erviar Escolials)

Apds a escolha do servico desejado a solicitagcdo passara para o status de Aguardando Autorizagao, caso o
aprovador recuse as opg¢oes ofertadas a OS voltara para o status Aguardando Cotagdo.

4.5. Aguardando Autorizagao
Assim que uma solicitacdo for escolhida um e-mail serd automaticamente disparado para o aprovador com o link de
acesso a OS que deve ser aprovada.

Solicitacho #243 - Aguardando Autorizagho de Cutto (VIAJANTE UM)

Esse link levara diretamente a pagina de aprovagao da OS. Ao lado esquerdo é disponibilizada as informag¢des do voo
escolhido pelo solicitante, porém do lado direito o aprovador consegue ver todas as opg¢des que foram
disponibilizadas para escolha e caso ele identifique que a melhor op¢do ndo foi selecionada ele pode recusar a OS

clicando em [Reprovar e — Reprevar_ | qye voltara para o status de Aguardando Cotagdo.

Aprovar

Se estiver tudo certo e a aprovacgao for a opgdo escolhida, basta clicar em que a OS seguird para a

agéncia seguir com a emissao.



Argo.

Neo: 243 C5 Resamo Valores
Aguardando Autortzacio
Utimas vagers
Lottt e e ]
mwl' Motvo de Vi (COW) Congonhas [ (SOU) Sartcn Dumoet - Partcs 07Mar2019 01:30 - Chegada 00/ May2019 03:20 LATAM
! Nadrm e [Vagen  |AZRLINES BRASIL Vo 1111 (Econdevce) - Assantor Nbo marcadol(SOU) Santos Dumont / (CGH) Congonhas -
""""”A g 1NMa 2009 19130 - Chageds 11/ May2019 21:20 LATAM AIRLINES BRASI, Voo 1111 (Bcondencs) - Asserto:
ANOWDOR Ut o marcade AAAKAA ARGOLT (190,00 + 12.95 + 8.00) 252.95 1IMS67990

Dadio: 12045 CENTRO OF CUSTOS 1/ Amgo 1

Sef(CON) Congorhas | (SOU) Sarton Dumont - Oartide J0/May 2018 11115 - Cragads 20/ May20M8 14,04 Avancs Véo
[Vegen 12752 (Econdesce) - Amantor Nbo mercedo ILVGGE ARGOTT (17263 « 11.27 « 0.00) M1.90 12567090
123 (SAO) Sho Pavic [ (G50) Geindo - Partda J0'May 2038 16:00 - Oregada X0 Ma/ 2018 19,00 LATAM ASRUINES BRASIL

913,58

Bost Fare: 915,58 Vagen Vo 123 (Econdence) « Assertor Nio mercado!{GIG) Galedo / (SAO) So Pavio - Partds J1/May/ 2088 30,00
(540) Sho Pavio / (RIO) Rio de [Chegada J1/May2058 1100 LATAM AIRLINES BRASIL Voo 456 (Econdmica) - Assento: Nio marcado X000 OFF-
Janwrs G405 18:00 And Vo 123 UINE (200,00 © 26.00) K26.00 95704663358
(Econdemca)
{RIO) Ko e Jamerc | (SAD) Sho
Paio DNOS 08,00 Axul Vo 567 ~ .
(Gcondenca) 2
Pussaze Aeres 915,58 + 0,00 nsse s 0,00 [
Totst 135,38 nsse s 0,00 10029

Clneprover

Outra forma de realizar a aprovagdo é entrando diretamente no sistema e na busca rapida disponivel no menu
inicial, buscar pelo numero da solicitacao.

aprovacao, além da opgao direta de clicar no icone na Home do Argo.

Essas duas ultimas opdes te levardo para a tela de aprovagao em lote. Essa tela ndo apresenta todos os detalhes da
solicitagdo como por exemplo os voos que estavam disponiveis no momento da escolha. Clicando no ¥ osistema
mostra algumas informac&es do que foi escolhido e para seguir com a aprovagdo/recusa, basta selecionar a(s) OS(s)
e no final da pagina Aprovar ou Reprovar.
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4.6. Aguardando Emissao
A Ultima etapa de uma solicitagcdo é a sua emissao. Para buscar a solicitagdo que deve ser emitida as mesmas opg¢des
que ja apresentamos na cotagdo devem ser seguidas.



Assim como é possivel realizar a cotacdo de duas maneiras, a emissdao também segue o mesmo padrao. Se a
solicitacdo a ser emitida foi cotada preenchendo todos os dados manualmente, na tela de emissao os trechos que
devem ser emitidos estdo disponiveis do lado direito da tela e o botdo Emitir Bilhete/Voucher deve ser selecionado.
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Na prdéxima tela os dados ja virdo preenchidos com as informacgdes que foram inseridas na cotagao, basta preencher

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

A segunda opc¢do de emissdo é aplicada quando a cotagdo é feita via finder. Nessa tela é possivel emitir online
diretamente na ferramenta, clicando em Enviar.
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