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Como solicitar uma passagem aérea?
Para pedir uma passagem aérea online, clique no ícone destacado abaixo na tela inicial:

Em seguida, preencha os dados de busca, ajuste os filtros conforme a necessidade e
selecione “Pesquisar”:

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



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

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

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



Na tela de conclusão, será informado o nome do aprovador. Clique em “Efetivar Solicitação”:

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



Como solicitar um hotel online?
Para pedir um hotel online, clique no ícone destacado abaixo na tela inicial:

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

Todas as opções de hotéis apresentadas no resultado da pesquisa estão em conformidade
com a Política de Viagens e devem ser priorizadas nas solicitações de reservas.

Selecione a opção desejada e avance para a próxima tela.

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



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

Atenção para o tipo de cama

Apartamento TWIN = duas camas de solteiro
Apartamento DOUBLE = uma cama de casal

Atenção para a política de cancelamento

Observe a data limite para solicitar cancelamento. Alguns hotéis ofertam tarifas restritivas e
não reembolsáveis.

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

Clique  
Aqui



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

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

Na tela de conclusão, será informado o nome do aprovador. Clique em “Efetivar Solicitação”:

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



Como solicitar um hotel offline?

Quando não houver opções disponíveis ou as opções apresentadas na pesquisa não forem
apropriadas, a solicitação poderá ser feita de maneira offline.

Após preencher os campos de busca, clique em “Pedir à Agência”:

Selecione “Por Preferência”, preencha o campo em destaque (Região/Localidade/Hotel) e
clique em “Confirmar”:

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

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



A solicitação offline será enviada para cotação da agência de viagens, o status as OS
aparecerá como “Aguardando Cotação”

Na tela de conclusão, será informado o nome do aprovador. Clique em “Efetivar Solicitação”:

Quando a agência finalizar a cotação enviará um e-mail notificando que a solicitação está
“Aguardando Escolha”

Acesse a solicitação no sistema e valide as informações da cotação, realizando a escolha do
hotel. Quando a solicitação for aprovada e emitida, o viajante receberá o voucher com o
roteiro da viagem por e-mail.



Como solicitar uma locação de carro?
Para pedir uma locação de veículo, clique no ícone destacado abaixo na tela inicial:

Em seguida, preencha os dados de busca e clique em “Pedir à Agência”:

Atenção

Para evitar transtornos, não agendar a retirada do veículo para o mesmo dia solicitação da
reserva. Quanto maior a antecedência, maior a chance de disponibilidade do veículo.

Os campos abaixo não são obrigatórios, preencher conforme necessidade. Para prosseguir,
clique em “Confirmar”.



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

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

Na tela de conclusão, será informado o nome do aprovador. Clique em “Efetivar Solicitação”:

A solicitação offline será enviada para cotação da agência de viagens, o status da OS
aparecerá como “Aguardando Cotação”



Quando a agência finalizar a cotação enviará um e-mail notificando que a solicitação está
“Aguardando Escolha”

Acesse a solicitação no sistema e valide as informações da cotação, realizando a escolha do
veículo:

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



Status das solicitações

AGUARDANDO COTAÇÃO

Neste status a solicitação criada está aguardando a cotação da agência.
Ação: aguardar a cotação.

AGUARDANDO ESCOLHA

Neste status a solicitação está aguardando a escolha do serviço cotado.
Ação: se estiver de acordo, selecione a opção desejada e envie a escolha para aprovação
do gestor.

AGUARDANDO AUTORIZAÇÃO DE CUSTO 

Neste status a solicitação está aguardando a aprovação do gestor responsável.
Ação: aguardar a aprovação do gestor.

AGUARDANDO EMISSÃO

Neste status a solicitação está aguardando a confirmação e emissão da agência.
Ação: aguardar a confirmação da agência e envio do voucher.

EMITIDA

Neste status a solicitação foi concluída e o voucher enviado automaticamente para o e-
mail do solicitante.



Como alterar uma reserva de hotel?

Para INCLUIR noites na sua reserva, basta abrir uma nova solicitação clicando em “Pedir a
Agência”, contemplando o período restante.

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

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

OS complementar da reserva “XXXXX” já emitida, manter no 
mesmo apartamento.

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

Para ALTERAR TODO O PERÍODO siga o fluxo de cancelamento e abra uma nova
solicitação. Caso a reserva não esteja emitida, certifique-se de cancelá-la no sistema.

ATENÇÃO!!! Para reservas com entrada no mesmo dia/dia seguinte, tome a ação orientada e entre em contato com a agência de viagens.



Como alterar uma passagem aérea?
Ao acessar a plataforma, clique em “Aéreo”, preencha os campos da busca com as
informações do NOVO VOO e clique em “Pedir a Agencia”.

Em seguida, preencha o campo “Observação” com as seguintes informações:

▪ Número da OS original que deverá ser alterada;
▪ Rota original que deverá ser alterada;
▪ Nova data e voo;

Por gentileza calcular a alteração da rota São Paulo -
Brasília da OS “XXXXX” para o voo Gol 1234 as “XX:XX”
do dia “XX/XX/XXXX”.

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



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

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

Na tela de conclusão, será informado o nome do aprovador. Clique em “Efetivar Solicitação”:

A solicitação offline será enviada para cotação da agência de viagens, o status as OS
aparecerá como “Aguardando Cotação”



Quando a agência finalizar o cálculo da alteração enviará um e-mail notificando que a
solicitação está “Aguardando Escolha”

Acesse a solicitação no sistema e valide as informações da cotação, realizando a escolha do
voo.

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



Como alterar uma reserva de carro?

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

Para INCLUIR diárias na sua reserva, basta abrir uma nova solicitação clicando em “Pedir a
Agência”, contemplando o período restante.

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

OS complementar da reserva “XXXXX” já emitida. Caso esteja com o 
veículo, pode informar neste campo.

Por gentileza reduzir a RETIRADA ou DEVOLUÇÃO do veículo para “XX/XX/XXXX”

Para ALTERAR TODO O PERÍODO siga o fluxo de cancelamento e abra uma nova
solicitação.

Caso a reserva não esteja emitida, certifique-se de cancelá-la no sistema.



Como cancelar uma passagem aérea?
Para cancelar uma passagem aérea, clique no ícone destacado abaixo, na tela inicial, e
localize a solicitação:

Em seguida, verifique se o ícone “X” está habilitado, caso positivo, selecionar:

Selecione o ícone “Cancelar Solicitação”, insira o motivo do cancelamento e confirme:

A solicitação será cancelada automaticamente e o status mudará para “Cancelada”



Caso o ícone “X” não esteja disponível, selecione no ícone

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

A reserva será cancelada pela agência, porém o status continuará como “Emitida”

Por gentileza cancelar passagem aérea e deixar como crédito. 

Importante:

➢ O cancelamento sem custo da passagem aérea poderá ser feito apenas se ocorrer no
mesmo dia da emissão do bilhete.

➢ Bilhetes que não forem cancelados no mesmo dia ficarão em crédito para utilização em
até 12 meses da data de emissão.

➢ Para utilização do crédito será descontada a multa de alteração e cobrada a diferença de
tarifa do novo voo, se houver.

➢ A passagem aérea é pessoal e intransferível.



Como cancelar uma hospedagem?
Para cancelar uma hospedagem, clique no ícone destacado abaixo na tela inicial e localize a
solicitação:

Em seguida, verifique se o ícone “X” está habilitado, caso positivo, selecionar:

Selecione o ícone “Cancelar Solicitação”, insira o motivo do cancelamento e confirme:

A solicitação será cancelada automaticamente e o status mudará para “Cancelada”



Caso o ícone “X” não esteja disponível, selecione o ícone

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

A reserva será cancelada pela agência e o status da solicitação mudará para “Cancelada”

Por gentileza cancelar hospedagem. 

Importante:

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

➢ Após seguir as etapas descritas acima, caso a solicitação de cancelamento ocorrer no
mesmo dia da entrada, é recomendado que entre em contato com a agência de viagens
para solicitar “urgência” no pedido.

➢ Solicitações de cancelamento que não cumprem o prazo mínimo estabelecido pelos
hotéis estão sujeitas a cobrança de no-show (1 diária).



Caso o ícone “X” não esteja disponível, selecione o ícone

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

A reserva será cancelada pela agência e o status da solicitação mudará para “Cancelada”

Por gentileza cancelar locação. 



Como cancelar uma locação de carro?
Para cancelar uma locação, clique no ícone destacado abaixo na tela inicial e localize a
solicitação:

Em seguida, verifique se o ícone “X” está habilitado, caso positivo, selecionar:

Selecione o ícone “Cancelar Solicitação”, insira o motivo do cancelamento e confirme:

A solicitação será cancelada automaticamente e o status mudará para “Cancelada”



Caso o ícone “X” não esteja disponível, selecione o ícone

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

A reserva será cancelada pela agência e o status da solicitação mudará para “Cancelada”

Por gentileza cancelar locação. 


