MANUAL
DO
USUARIO

SISTEMA DE
VIAGENS




INDICE

Como solicitar uma passagem aérea?.......eceeveeeerenenen, Pag.03
Como solicitar um hotel onling?........ccoooeeeeeeeeeeeeeceeeee, Pag.06
Como solicitar um hotel offlin€?.......coeeeeeeeeeceeeeeeeee Pag.09
Como solicitar uma locacao de carro?........cceceeeceeeeeereneee. Pag.11
Status das solicitagoes........cccooeeeeeceeecececeeeee e, Pag.14
Como incluir noites em uma reserva de hotel’................... Pag.15
Como reduzir noites de uma reserva de hotel?................... Pag.15

Como alterar todo o periodo de uma reserva de hotel?..Pag.15

Como alterar uma passagem aérea?......eeeereerecerenas Pag.16
Como incluir didrias numa reserva de carro?.......ccceceueueee... Pag.19
Como reduzir diarias de uma reserva de carro?................. Pag.19
Como alterar todo o periodo de reserva de carro?........... Pag.19
Como cancelar uma passagem aérea..... v eeeeereeens Pag.20
Como cancelar uma hospedagem?........cceeeveeeereceeeenenen, Pag.22

Como cancelar uma locacao de carro?........ecceeeeeeeeveenene. Pag.25




Como solicitar uma passagem aérea?

Para pedir uma passagem aérea online, clique no icone destacado abaixo na tela inicial:

B

&

Adiantamento

Configuragoes

Em seguida, preencha os dados de busca, ajuste os filtros conforme a necessidade e

selecione “Pesquisar”:

ﬁ rospedagem

a Locagdo

==
== servico

Origem Destino Data

Q Szo Paulo/ SP, Brasil - Conge % @ Brasilia / DF, Brasil (BSB) x 02/09/2022
Origem Destino Data

O Brasilia / DF, Brasil (BSB) x Q Sao Paulo / SP, Brasil - Congc % 03/09/2022

O Exibir aeroportos préximos

Periodo
] Manha ~

Perfodo

Tarde v

Classes

Econémica

Restrigdes de Pesquisa

v Preferencialmente Sem Paradas v

- Pedir 4 Agéncia

Ao lado direito, no icone “Informacoes”, é possivel acessar os detalhes das tarifas. Para
seguir com a reserva clique no valor, selecionando o tipo de tarifa desejada:

3076 Semparadas 1hs:45min  Escalas: 0 Conexdes: 0 o-

BRL 218,72
Bagsgem [ Reembotss [ Alteracio
I LIGHT

x

Reembolso b 4

v

Valor (ADT): BRL 178,79 + Taxas BRL 39,93

® -

Familia tariféria

Bagagem despachada

Alteracdo de voo

Valores

BRL 296,12
Bagagem f Reembotso f Ateragin. (@) | ] =
PLUS
v
v
v

Valor (ADT): BRL 256,19 + Taxas BRL 39,93

BRL 498,22
Bagagem / Reembolso { Atteracio (@) ] =]
TOP
v
v
v

Valor (ADT): BRL 458,29 + Taxas BRL 39,93




Confirme os voos selecionados e clique em “Concluir” no carrinho de compras E

Detalhes do pedido

A Adreo

BRL 218,72

CGH 17/11

3076
13:00

BRL 257,59

G} BSB 18/11
o 12:15

= BRL 476,31

2 =

BSB

14:45

Detalhes ~

CGH

14:00

Detalhes +

Informe os dados administrativos em destaque e clique em “Prosseguir”:

Mativo

[ Seleciong

Li]

Empresa de Débato Centro Custe de Débito

Caso houver violacao da Politica de Viagens, justifique nos campos em destaque e clique em

“Prosseguir”:

o i de Nio Cumpri da ia Minima
Solicitagso de viagem para 13/set 00:00 n&o cumpre o prazo de antecedéncia minima de 15dia(s], favor justificar.

x Cia N° Voo Tarifa
(CGH) (BSB) - 13/09 3010

x Cia N° Voo Tarifa
(BSB) (CGH) - 14/09

E - P

e Menor tarifa disponivel no selecionada. - 0
Justifique

o [ .




Na tela de conclusao, sera informado o nome do aprovador. Clique em “Efetivar Solicitacao™:

Finalizar Solicitagao

Aprovador

Observagdo

(255)

Quando a solicitacdo for aprovada e emitida, o viajante recebera o voucher com o roteiro da

viagem por e-mail.

n I 0s.
Agéncia: Solicitante
Empresa:
C. Custo:
Observagies: -
m SAD PAULO - SALVADOR - SAD PAULO LOCALIZADOR: VQBB4K BI.I'ETE 34567890 13¥novi2019
Cia Voo Classe Assento Origem / Destino Partida / Chegada
GOl G3 1892 P Aeroporto Internacional de S3o Paulo- 09jan 0825
Guarulhos (GRU)
GOL Escalas 0 Aeroporio Intemacional Dep Luis 095an 1040
Eduardo Magalhdes (S5A)
Term. Embarque: 2 Classe Econdmica
Reserva:
Observages: Com Bagagem Pagaments: CARTAD DE CREDITO
GOL G3 1697 E Aeroporto Inlemacional Dep Luis Eduardo 105an 19:25
Magalhdes (S54)
GOL Escalas 0 Aeroporto Infernacional de Sio Paulo- 104an 22:00
Guarulhos (GRU)
Term. Embarque: 2 Classe Econdmica
Reserva:

Observagbes: Com Bagagem

Pagaments: CARTAO DE CREDITO

Data Emissdo: 13now2012 Valor: BRL 1.487.80

Taxas + Repasse: BRL 83.82 + BRL 0.00

Total: BRL 153182




Como solicitar um hotel online?

Para pedir um hotel online, clique no icone destacado abaixo na tela inicial:

Servico 1 Gerenciador OS

Em seguida, preencha os dados da busca e clique em “Pesquisar”:

ﬁ Hospedagem ﬁ Locagdo

[ Q Séo Paulo, SP, Brasil x ] 9 oartoozz | o402z -

Filtros ’a? ﬁ ! $ Dkakakakakd (LimparFiItros) (eAdicionaracompanhanle>

=
= Servigo

Todas as opcoes de hotéis apresentadas no resultado da pesquisa estdo em conformidade
com a Politica de Viagens e devem ser priorizadas nas solicitagdes de reservas.

" a Locagdo

—
== servico

Dica: caso a busca apresente muitas opcoes de hotéis, utilize o filtro “Mais” para pesquisar o
nome do hotel:

Q S30 Paulo, SP, Brasil x| | ™  osoz022 | 0402022
Fitros o= ﬁ » $ g R kg ard ¥ X Limpar Filtros ) (§Q) Adicionar acompanhante )
(Hotewsz2s)  ((OMNIBEES ) Mers
- Y Filtrar por nome de hotel Filtrar por:

Selecione a opgao desejada e avance para a proxima tela.




Para prosseguir, selecione o tipo de apartamento clicando na tarifa desejada.

Atencao para o tipo de cama

Apartamento TWIN = duas camas de solteiro

Clique
Apartamento DOUBLE = uma cama de casal Aqui
Tarifas Disponiveis l
Cancelamento gratuito até: 02/10/2022 14:00 = Tipo de cama: Casal Reembolsavel # ERTEB%OQ:Y?DQ
s & - Diaria
SUPERIOR DOUBLE - TRF UNIAO QUIMICA N Polica® oSy
P Café da manh HOTELB26
Detalhes
Cancelamento gratuito até:; 02/10/2022 14:00 = Tipo de cama: Twin Reembolsdvel & Si;ﬁ?f%q
SUPERIOR TWIN - TRF UNIAO QUIMICA N Politica @ BRL 1400 - Taxas.
O Café da manh HOTELB26

Atencao para a politica de cancelamento

Observe a data limite para solicitar cancelamento. Alguns hotéis ofertam tarifas restritivas e
nao reembolsaveis.

I Cancelamento gratuito até: 02/10/2022 14:00 = Tipo de cama: Casal Reembolsdvel & 5&509:’%9 )
SUPERIOR DOUBLE - TRF UNIAO QUIMICA N Politica @ BRL1400 - Tors

L2 Café da manha HOTELB2B

Detalhes

Para finalizar o pedido, clique em “Concluir” no carrinho de compras

Detalhes do pedido

= BRL 294,00

v N - Lo

R Hospedagem

BRL 294,00 *
Blue Tree Premium Morumbi
Check-In Check-Out
03/10 04/10
14:00 12:00

Detalhes v




Informe os dados administrativos em destaque e clique em “Prosseguir”:

Motivo

[ Selecicng w

]

Empresa de Délnio Centro Custo de Débaio

Caso houver violacdo da Politica de Viagens, justifique nos campos em destaque e clique
“Prosseguir”:

@ Justificativa de Nao Cumprimento da Antecedéncia Minima Selecione Justificativa - 0o

Solicitagéo de viagem para 31/mar 00:00 néo cumpre o prazo de antecedéncia minima de 15dia(s), favor justificar.

(255)

Na tela de conclusao, sera informado o nome do aprovador. Clique em “Efetivar Solicitacao™:

Finalizar Solicitagdo

Aprovador

Observacdo

(255)

Quando a solicitacdo for aprovada e emitida, o viajante recebera o voucher com o roteiro da
viagem por e-mail.




Como solicitar um hotel offline?

Quando ndo houver opcdes disponiveis ou as opcoes apresentadas na pesquisa ndo forem
apropriadas, a solicitacdo podera ser feita de maneira offline.

Apds preencher os campos de busca, cligue em “Pedir a Agéncia™:

ﬁ Hospedagem a Locagéo

Méze do Rio, PA, Brasil m 03/10/2022 04/10/2022
Filtros ’JE:‘ ﬁ WP $ Pikg e g i (Limpar FiItros) <9Adicionaracompanhanle> -

=
—=m Servigo

Selecione “Por Preferéncia”, preencha o campo em destaque (Regido/Localidade/Hotel) e
cligue em “Confirmar”:

o A - . . . Apartamento
(*) Escolha uma das op¢Bes abaixo: Diretério de hotéis ou informe a Cidade/Regido

(¥) Tarifa sujeito a disponibilidade Individual v

Tipo de cama

ESCEEN A Por Preferéncia )
Solteiro v

Cidade

Mae do Rio <

Regi%io / Localidade / Hotel !

Telefone

Neste campo é possivel escrever uma observagao ou solicitagdo para a agéncia. -

Cancelar %

Informe os dados administrativos em destaque e clique em “Prosseguir”:

Motivo

[ Selecicng w

]

Empresa de Délnio Centro Custo de Débaio

Caso houver violacdo da Politica de Viagens, justifigue nos campos em destaque e clique
“Prosseguir”:

@ Justificativa de Ndo Cumprimento da Antecedéncia Minima Selecione Justificativa e I

Solicitagio de viagem para 31/mar 00:00 n3o cumpre o prazo de antecedéncia minima de 15dia(s), favor justificar.

(255)




Na tela de conclusao, sera informado o nome do aprovador. Cliqgue em “Efetivar Solicitacao™:

Finalizar Solicitagdo

Aprovador

Observagio

(255)

A solicitacao offline sera enviada para cotacdo da agéncia de viagens, o status as OS
aparecera como “Aguardando Cotacao”

# e & 4 e x

Status: Aguardando Cotac3o - Consultor:

A 15/Set 14:00/ 16/Set 12:00 Nova Xavantina - NOVA XAVANTINA

Quando a agéncia finalizar a cotacdo enviard um e-mail notificando que a solicitacdo esta
“Aguardando Escolha”

# 8 & M B @ X%

Status: Aguardando Escolha - Consultor:

A 03/0Out 14:00/06/0ut 12:00 Ourinhos - VILLE PARK HOTEL -

@ 03/out 14:00 - 741 Hora (s)

Acesse a solicitacao no sistema e valide as informacoes da cotacao, realizando a escolha do
hotel. Quando a solicitacdo for aprovada e emitida, o viajante recebera o voucher com o
roteiro da viagem por e-mail.

B Hospedagem

HOTEL E POUSADA BEZERRA (LIMOEIRO DO NORTE)
04/0Out
05/0ut / Telefone:

Hotel Café da manha Apto Telefone Perfodo Qtde Moeda Valores Total -

(Ag) Hotel E Pousada Bezerra (Rua Manfredo De Oliveira 746) Nao Individual 04/0ut 1 BRL 168.00 R$168,00 V

05/0ut

Enviar Escolha(s)




Como solicitar uma locacao de carro?

Para pedir uma locacao de veiculo, clique no icone destacado abaixo na tela inicial:

=

Locagdo Adiantamento

T

Gerenciador OS i Configuragbes

Em seguida, preencha os dados de busca e clique em “Pedir a Agéncia™:

S A - =
Aéreo Hospedagem (==l == Servico
Retirada [J) Devolver em outra localidade Devolugdo
Cidade Ou Aeroporto Cidade Ou Aeroporto
@ Campinas / SP, Brasil (CPQ) x @ Campinas / SP, Brasil (CPQ)
Data Hora Data Hora
07/07/2022 (| 10:00 08/07/2022 (] 10:00
Exibir Locadoras Préximas
Pedir 4 Agéncia &

Atencao

Para evitar transtornos, ndo agendar a retirada do veiculo para o mesmo dia solicitacdo da
reserva. Quanto maior a antecedéncia, maior a chance de disponibilidade do veiculo.

Os campos abaixo ndo sdo obrigatdrios, preencher conforme necessidade. Para prosseguir,
cliqgue em “Confirmar”.

LocagBes - Pedir & Agéncia

Locadora Preferencial v
GPS AirBag Ar Condiclonado

Categoria Econtn v

Tipo Duas ou quatro portas v

Cmble

Endereco de retirada

Endereco de devolugio

Observacio




Para finalizar o pedido, clique em “Concluir” no carrinho de compras =

Carinho
Detalhes do pedido

&) Locacso
Offline *
Retirada Devolugio
07/07 08/07
10:00 10:00
Enderego de retirada
Enderego de devolugio.
Detalhes v

Informe os dados administrativos em destaque e clique em “Prosseguir”:

Motivo

[ Selecicng

]

Empresa de Délnio Centro Custo de Débaio

Na tela de conclusao, sera informado o nome do aprovador. Clique em “Efetivar Solicitacao™:

Finalizar Solicitagdo

Aprovador

Observagso

(255)

A solicitacdo offline sera enviada para cotacdo da agéncia de viagens,
aparecera como “Aguardando Cotacao”

2 & @ e x

Status: Aguardando Cotacdo - Consultor:
Solicitante:

@ Retirada 03/Out 18:30 Petrolina / PE, Brasil (PNZ) / Devolugdo 07/0ut 09:00 Petrolina / PE, Brasil (PNZ)

o status da OS




Quando a agéncia finalizar a cotacdao enviara um e-mail notificando que a solicitacdo esta
“Aguardando Escolha”

# =2 & 8B @ e x

Status: Aguardando Escolha - Consultor:

@® Retirada 03/0ut 13:00 Aeroporto Sinop / Devolugdo 06/0ut 12:00 Aeroporto Sinop

© 03/out 13:00 - 673 Hora (s)

Acesse a solicitacao no sistema e valide as informacgoes da cotacao, realizando a escolha do
veiculo:

Econdmico ¢/ ar 03/10 13:00 - 06/10 12:00 - Sinop / MT, Brasil (OPS) - Sinop / MT, Brasil (OPS)

Categoria

Didrias Perlodo Moeda Valores Total
Econdmico(LOCALIZA CS - ECONOMICO SEDAN C/AR)

3 03/10 BRL BRL 103.78 + BRL 38.00 (12.00%) R$47638 & -
Jar® 06/10

Enviar Escalha(s) ﬁ

Quando a solicitacdo for aprovada e emitida, o viajante recebera o voucher com o roteiro da
viagem por e-mail.




Status das solicitacoes

AGUARDANDO COTACAO
Neste status a solicitacdo criada esta aguardando a cotacao da agéncia.
Acao: aguardar a cotacao.

AGUARDANDO ESCOLHA
Neste status a solicitagcao esta aguardando a escolha do servico cotado.
Acao: se estiver de acordo, selecione a opcao desejada e envie a escolha para aprovacao
do gestor.

AGUARDANDO AUTORIZACAO DE CUSTO

Neste status a solicitacdo esta aguardando a aprovacao do gestor responsavel.
Acao: aguardar a aprovacao do gestor.

AGUARDANDO EMISSAO
Neste status a solicitacdo esta aguardando a confirmacao e emissdo da agéncia.
Acao: aguardar a confirmacao da agéncia e envio do voucher.

EMITIDA

Neste status a solicitacao foi concluida e o voucher enviado automaticamente para o e-
mail do solicitante.




Como alterar uma reserva de hotel?

ATENCAO!! Para reservas com entrada no mesmo dia/dia seguinte, tome a acio orientada e entre em contato com a agéncia de viagens.

Para INCLUIR noites na sua reserva, basta abrir uma nova solicitacao clicando em “Pedir a
Agéncia”, contemplando o periodo restante.

Preencha o campo em destaque e, no campo “Observacao”, informe que a OS é um
complemento. Clique em “Confirmar” e siga normalmente.

N L R . . Apartamento
(¥) Escolha uma das opgdes abaixo: Diretério de hotéis ou informe a Cidade/Regido

(¥) Tarifa sujeito a disponibilidade Individual h

Tipo de cama

CUgCEEN A Por Preferéncia
Solteiro v

Cidade

Mae do Rio ~
OS complementar da reserva “XXXXX” ja emitida, manter no

Regigo / Localidade / Hotel mesmo apartamento.

Telefone (258)

Para REDUZIR noites na sua reserva, basta inserir um Follow-up, como o exemplo a seguir,
copiando a agencia de viagens:

@ Cadastro de Follow Up - - Solicitagdo Emitida

Destinatdrios

O (Viajante / Atendente)
(J (Emissor) ADMINISTRADOR SISTEN
O (Aprovador)

Enviar cépia para:

Separe os emails com ™;". Ex

Mensagem:

Por gentileza reduzir o CHECK IN ou o CHECK OUT para “XX/XX/XXXX”

(424)

Enviar para Agéncia _

Para ALTERAR TODO O PERIODO siga o fluxo de cancelamento e abra uma nova
solicitacdo. Caso a reserva nao esteja emitida, certifique-se de cancela-la no sistema.




Como alterar uma passagem aérea?

Ao acessar a plataforma, clique em “Aéreo”, preencha os campos da busca com as
informacoes do NOVO VOO e clique em “Pedir a Agencia”.

X R = =
Aéreo Hospedagem Locagdo | == Servigo
Origem Destino Data Perfodo Faixa Hora Considerando
Q s30 Paulo / SP, Brasil - Cong ¥ @ Brasilia/ DF, Brasil (BSB) X 18/08/2022 [m] + Horario v 03h ~ 10:00| Saida v
Exibir aeroportos préximos Classes RestricBes de Pesquisa
Econdmica ¥ Preferencialmente Sem Paradas v

Pedir 4 Agéncia & F

Em seguida, preencha o campo “Observacao” com as seguintes informacoes:

= Numero da OS original que devera ser alterada;
* Rota original que devera ser alterada;
* Nova data e voo;

Pedir & Agéncia

Observagio

Por gentileza calcular a alteracdo da rota Sdo Paulo -
Brasilia da OS “XXXXX” para o voo Gol 1234 as “XX:XX”
do dia “XX/XX/XXXX".

(255)

Confirme as informacoes e clique em “Concluir” no carrinho de compras =

Detalhes do pedido

X Adreo
Offline

CGH o509 BSB

Classe: Econdmica

Hordrio: (com saida A's 15:00)




Informe os dados administrativos em destaque e clique em “Prosseguir”:

Mativo

[ Seleciong w

Li]

Empresa de Débato Centro Custe de Débito

Caso houver violacdo da Politica de Viagens, justifique nos campos em destaque e clique em
“Prosseguir”:

@ justifcativa de Nao Cumpri daA ia Minima Selecione Ju - D
Solicitagdo de viagem para 13/set 00:00 n3o cumpre o prazo de antecedéncia minima de 15dia(s), favor justificar.

Na tela de conclusao, sera informado o nome do aprovador. Cliqgue em “Efetivar Solicitacao™:

Finalizar Solicitagdo

Aprovador

Observaggo

(255)

A solicitacdo offline serda enviada para cotacdo da agéncia de viagens, o status as OS
aparecera como “Aguardando Cotacao”

# 8 & & & %

Status: Aguardando Cotacao - Consultor:

X (CGH) Congonhas / (BSB) Brasilia (Econémica) 10/Set Perfodo Indiferente Considerando Saida




Quando a agéncia finalizar o calculo da alteracdo enviara um e-mail notificando que a
solicitacao esta “Aguardando Escolha”

# 8 & & & %

Status: Aguardando Escolha - Consultor:

A (CGH) Congonhas / (BSB) Brasilia (Econémica) 10/Set Perfodo Indiferente Considerando Saida

Acesse a solicitacao no sistema e valide as informacoes da cotacao, realizando a escolha do

VOO.

Combinados

(VCP) Viracopos / (BSB) Brasilia (Econémica)
26/09 Periodo Manha (06h as 12h) Saida
(BSB) Brasilia / (VCP) Viracopos (Econdmica)
30/09 Periodo Tarde (12h as 18h) Saida

angy  Azul 4047  (VCP) Viracopos Sem Escalas Begegem 26/09 BRL Localizador: CWUCWR
Econémica (BSB) Brasilia Sem Conexdes 06:00/ 07:35 R$301,00 Expirado - 02/09

(+ taxas) V -

2755 (BSB) Brasilia Sem Escalas Bagagem 30/09
Econémica (VCP) Viracopos Sem Conexdes 14:35/16:20

anay  AZUL

Enviar Escolha(s) F

Quando a solicitacdo for aprovada o voo sera alterado e emitido, o voucher com o roteiro do
novo voo sera enviado por e-mail.




Como alterar uma reserva de carro?

Para INCLUIR diarias na sua reserva, basta abrir uma nova solicitacdo clicando em “Pedir a
Agéncia”, contemplando o periodo restante.

No campo “Observacao”, informe que a OS € um complemento e clique em “Confirmar”.

Locagtes - Pedir & Agéncia

GPS AirBag Ar Condicionado
Categoria Econémico v
Tipo Duas ou quatro portas v
Cambio Manual v

Endereqo de retirada
Enderego de devolugio

Observacio 0S complementar da reserva “XXXXX” ja emitida. Caso esteja com o

veiculo, pode informar neste campo.

(255)

Para REDUZIR diarias na sua reserva, basta inserir um Follow-up como o exemplo a seguir,
copiando a agencia de viagens:

¢ Cadastro de Follow Up - - Solicitagdo Emitida

Destinatdrios

O (Viajante / Atendente)
O (Emissor) ADMINISTRADOR SISTEMA
O (Aprovador)

Enviar cépia para:

Separe os emails com ";". Ex.: joao@email.com; maria@email.com

Mensagem:

Por gentileza reduzir a RETIRADA ou DEVOLUGAO do veiculo para “XX/XX/XXXX”

(424)

Enviar para Agéncia _

Para ALTERAR TODO O PERIODO siga o fluxo de cancelamento e abra uma nova
solicitacao.

Caso a reserva nao esteja emitida, certifique-se de cancela-la no sistema.




Como cancelar uma passagem aérea?

Para cancelar uma passagem aérea, clique no icone destacado abaixo, na tela inicial, e

localize a solicitagao:

X R

Hospedagem Locacao

o Dy’ «

Consulta Calendarn Configuragbes

e
=

Em seguida, verifique se o icone “X” esta habilitado, caso positivo, selecionar:

Cancelar it

# 8 & U @ @ & x

@ 04/ago 13:02 - 20 Hora (s)

Status: Aguardando Autorizacido de Custo IConsultor: SELF-BOOKING

¥ (POA) Porto Alegre / (FLN) Florianopolis (Econmica) 31/Ago Perfodo Indiferente Considerando Salda
¥ (FLN) Florianopolis / (POA) Porto Alegre (Econdmica) 01/Set Perfodo Indiferente Considerando Safda

Selecione o icone “Cancelar Solicitacao”, insira o motivo do cancelamento e confirme:

Cancelamento de Ordem de Servigo

Aprovador(es):

AEREO AZUL DCKQTY R$ 815,95 04/08/2022 13:02:38 RESERVADO

31/Ago/2022 19:10 Azul N° Voo 2623 (Econdmica) - Assento: 21D / Sem Bagagem /
06:30 - Chegada 01/Set/2022 07:35 Azul N° Voo 4229 (Econémica) - Assento: 21D / Sem

Bagagem / Familia tarifaria (Azul) Pagamento CARTAO AEREO - UNIAO QUIMICA 3766-
XXXX-XXXX--960

CONDIGOES DE CANCELAMENTO

- Trechos OFFLINE ndo serdo cancelados no provedor
- Independente do status da solicitagdo, somente a reserva é cancelada, nunca a emissio

(POA) Porto Alegre / (FLN) Florianopolis - Partida 31/Ago/2022 18:10 - Chegada Motivo Cancelamento

Familia tariféria (Azul) |(FLN) Florianopolis / (POA) Porto Alegre - Partida 01/Set/2022 Alteraggo de Data -

- cancalar solidtaio

cancelar trecho

Cancelar a(s) reserva(s)

Confirmar Cancelamento ® -

A solicitacao sera cancelada automaticamente e o status mudara para “Cancelada”

o
’
“
L
"
"
[
[
#




Caso o icone “X” ndo esteja disponivel, selecione no icone ’

# 8 & DA e
Status: Emitida I Consultor: SELF-BOOKING
Solicitante:

¥ (BEL) Belem / (MAB) Maraba (Econdmica) 30/Ago Periodo Indiferente Considerando Salda
¥ (MAB) Maraba / (BEL) Belem (Econ8mica) 02/Set Perfodo Indiferente Considerando Salida

Informe no campo “Mensagem” que deseja cancelar a passagem aérea e selecione “Gravar
Follow Up”

@ Cadastro de Follow Up - # 22581 - Solicitagdo Emitida

Destinatdrios

O (Viajante / Atendente)
O (Emissor) .
O (Aprovador)

Enviar cépia para:

Separe os emails com "". Ex.: joao@email.com; maria@email.com

Mensagem:

Por gentileza cancelar passagem aérea e deixar como crédito.

(@75

Enviar para Agéncia

Gravar Follow Up F

A reserva sera cancelada pela agéncia, porém o status continuara como “Emitida”

Importante:

» O cancelamento sem custo da passagem aérea podera ser feito apenas se ocorrer no
mesmo dia da emissao do bilhete.

» Bilhetes que nao forem cancelados no mesmo dia ficardo em crédito para utilizacdo em
até 12 meses da data de emissao.

» Para utilizacdo do crédito sera descontada a multa de alteracao e cobrada a diferenca de
tarifa do novo voo, se houver.

» A passagem aérea € pessoal e intransferivel.




Como cancelar uma hospedagem?

Para cancelar uma hospedagem, clique no icone destacado abaixo na tela inicial e localize a
solicitacao:

o
Hospedagem Locacao Adiantamento .
4 ’
-
"
[
e
Consulta Calendari Configuracbes ‘
=
Status: Aguardando Escolha Consultor:
Solicitante

H 16/Ago 14:00/ 17/Ago 12:00 Passos - HOTEL MOHALLEM -

@ 16/ago 14:00 - 123 Hora (s)

Selecione o icone “Cancelar Solicitacao”, insira o motivo do cancelamento e confirme:

Cancelamento de Ordem de Servigo

# - cancelar solicitagdo

Aprovador(es)

HOSPEDAGEM cancelar trecho

16/08 a 17/08 Motivo Cancelamento

Passos - HOTEL MOHALLEM - Pagamento DEBITAR DIARIAS, TAXAS E CAFE DA

MANHA. EXTRAS PGTO DIRETO - UNIAQ QUIMICA Mudanga de agenda. -

Cancelar a(s) reserva(s)

CONDICOES DE CANCELAMENTO Confirmar Cancelamento & _

- Trechos OFFLINE n3o serdo cancelados no provedor
- Independente do status da solicitagdo, somente a reserva € cancelada, nunca a emissdo

A solicitacao sera cancelada automaticamente e o status mudara para “Cancelada”




Caso o icone “X” ndo esteja disponivel, selecione o icone ’

Cadastrar Follow-Up

# 8 &N A e

Status: Emitida I Consultor: SELF-BOOKING Viajantes:
Solicitante:

A 20/Set 14:00/ 21/Set 12:00 Campo Grande - Novotel Campo Grande - AVENIDA MATO GROSSO 5555, JARDIM COPACABANA<BR />

Informe no campo “Mensagem” que deseja cancelar a hospedagem e selecione “Gravar
Follow Up”

@ Cadastro de Follow Up - # - Solicitagdo Emitida

Destinatdrios

0 (Viajante / Atendente)
] (Emissor)
) (Aprovador)

Enviar cépia para:

Separe os emails com ";". Ex.: joac@email.com; maria@email.com

Mensagem:

Por gentileza cancelar hospedagem.

@24)

Enviar para Agéncia

A reserva sera cancelada pela agéncia e o status da solicitacao mudara para “Cancelada”

Importante:

» A maioria das reservas de hospedagem pode ser cancelada sem custo até 24h ou 48h da
data de entrada (check-in).

» Apods seguir as etapas descritas acima, caso a solicitacdo de cancelamento ocorrer no
mesmo dia da entrada, é recomendado que entre em contato com a agéncia de viagens
para solicitar “urgéncia” no pedido.

» Solicitacoes de cancelamento que nao cumprem o prazo minimo estabelecido pelos
hotéis estao sujeitas a cobranca de no-show (1 diaria).




Caso o icone “X” ndo esteja disponivel, selecione o icone ’

# e & A e

Status: Emitida t Consultor:

=) Retirada 27/Set 14:50 Ilheus / BA, Brasil (10S) / Devolugio 29/Set 14:30 Ilheus / BA, Brasil (10S)

Informe no campo “Mensagem” que deseja cancelar a locacao e selecione “Gravar Follow
Up"

@ Cadastro de Follow Up - # - Solicitagdo Emitida

Destinatdrios

0 (Viajante / Atendente)
] (Emissor)
) (Aprovador)

Enviar cépia para:

Separe os emails com ";". Ex.: joac@email.com; maria@email.com

Mensagem:

Por gentileza cancelar locagdo.

@24)

Enviar para Agéncia

A reserva sera cancelada pela agéncia e o status da solicitacdo mudara para “Cancelada”




Como cancelar uma locacao de carro?

Para cancelar uma locacdo, clique no icone destacado abaixo na tela inicial e localize a
solicitacao:

Hospedagem Locagao

Consulta Gerenciador OS Calendaric Configuragbes

Q I_I@—f'b

Em seguida, verifique se o icone “X” esta habilitado, caso positivo, selecionar:

Cancelar itens/solicitagao

# a8 8 8B @ e x

Status: Aguardando Escolha t Consultor:

& Retirada 17/Ago 08:30 S3do Paulo / SP, Brasil - Aeroporto Internacional De Sdo Paulo-Guarulhos (GRU)

@ 17/ago 01:00 - 151 Hora (s)

Selecione o icone “Cancelar Solicitacao”, insira o motivo do cancelamento e confirme:

Cancelamento de Ordem de Servigo

# - cancelar solicitagdo

Aprovador(es): ITACIR ALVES NASCIMENTO Uniao Quimica 5011006 SETOR FISCAL

LOCAGAO DE VEICULO cancelar trecho
17/08 08:30 S&o Paulo / SP, Brasil - Aeroporto Internacional de Sdo Paulo-Guarulhos Motivo Cancelamento

(GRU) ~ .

20/08 17:00 S3o Paulo / SP, Brasil - Aeroporto Internacional de S3o Paulo-Guarulhos Alteragao de roteiro

(GRU) Pagamento FATURADO AGENCIA

Cancelar a(s) reserva(s)

CONDICOES DE CANCELAMENTO Confirmar Cancelamento @ h

- Trechos OFFLINE n3o serdo cancelados no provedor
- Independente do status da solicitagdo, somente a reserva é cancelada, nunca a emissdo

A solicitacao sera cancelada automaticamente e o status mudara para “Cancelada”




Caso o icone “X” ndo esteja disponivel, selecione o icone ’

# 8 & B e

Status: Emitida I Consultor:

@ Retirada 27/Set 14:50 Itheus / BA, Brasil (I0S) / Devolugio 29/Set 14:30 Ilheus / BA, Brasil (I0S)

Informe no campo “Mensagem” que deseja cancelar a locacao e selecione “Gravar Follow
Up"

@ Cadastro de Follow Up - # - Solicitagdo Emitida

Destinatdrios

O (Viajante / Atendente)
O (Emissor)
] (Aprovador)

Enviar cépia para:

Separe os emails com ";". Ex.: joao@email.com; maria@email.com

Mensagem:

Por gentileza cancelar locagdo.

(424)

Enviar para Agéncia

A reserva serd cancelada pela agéncia e o status da solicitacdo mudara para “Cancelada”




