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1. INTRODUCAO

GOVER é um sistema de viagens desenvolvido pela empresa Dnit Services com parceria da
Kontik que permite a realizacdo de todas as operacdes de Aéreo, hospedagens e Veiculo,
relativas ao processo de Solicitacdo de Viagens, permitindo aos gestores racionalizar e

gerenciar os processos, trazendo agilidade e reducdo de custos as empresas.

Uma de nossas facilidades é que o GOVER é acessivel pela internet de qualquer lugar
(aeroportos, shoppings, cyber cafés, etc..). Qualquer ponto de acesso torna-se um local de
trabalho, ndo requer instalacdo, ndo usa processamento de maquina. E mais, possui layout

personalizado e envio de notificages por e-mail.

O objetivo deste manual é apoiar o usudrio na utilizacido do GOVER, o Sistema de

Gerenciamento de Solicitagdes e Politicas de Viagem.
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2. PORTAL DE ACESSO

Essa é a pagina principal de nosso Portal:

HOME

5 Gover J T
- 4 J oot ionglol

nks Uteis

3 fA I3 t EJ

Infnrrmagnes Meus Folticas de Planuan Pergentas fugescen Reamboiso
ners Consullores Visgem Frogquunies Crooms o

ooy
iros Se 08 KONTIK
LY ¢
i , | K
s KONTIRERANSTLIR ————— —
WGP EVENTOS EINCENTIVOY VOAR € UM BARATO! Eperts en L
SETVI(08 ALpeGIlIados DAY Sy evento DE3BAYEns & Holevs online PACUES & SUDOrTE Offine

Ultimas Noticias

Figura 1 — Pdgina Principal Portal

Nessa pagina, vocé podera encontrar as abas abaixo:

Informacdes Uteis: Dados e contatos do atendimento emergencial, informac&es sobre

politicas do turismo, alfabeto fonético entre outros.

Meus consultores: Nessa aba vocé encontrara as informagdes sobre os consultores

que irdo atendé-lo.

Politicas de Viagens: Aqui vocé podera conferir as regras instituidas por sua empresa

para a realizacdo das viagens.
Manuais: Caso tenha duvidas na utilizacdo do sistema, podera consultar nessa aba o
manual de utiliza¢cdo do Sistema Gover.

Perguntas frequentes: Respostas para as duvidas mais frequentes de nossos usuarios
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3K: Informagdes sobre nosso programa de qualidade e contato caso queira fazer
algum elogio, critica ou sugestao.

Reembolso: Ao clicar em “Reembolso” na tela inicial, o sistema abrira a tela abaixo:

ZIA BLHETE LOCALIZADOR FPASSAGERDO OSSERVACOES
Sslscions v
Selecons v
Selocione v
Sslecans v
Sstecions v
Seleciane v
Selecions v
Selecans v
Selecons v
Selovione .

EMAIL SOLICITANTE!

FAVORECIDO:
CNPJ: BANCO:
AGENCIA: CONTA:

Figura 2 — Reembolso

Para a solicitagdo do reembolso, basta preencher as informagdes do bilhete (CIA, nimero do
bilhete, localizador, nome do passageiro e outras informagbes que possam ser Uteis) e abaixo

digitar os dados bancarios da empresa que recebera o reembolso.

Além disso, ainda na pagina inicial vocé podera ter acesso aos contatos das areas de Lazer,

Eventos e Zupper (nosso site de viagens online), clicando nas imagens abaixo:

Qutros Servicos KONTIK

&t«m TIN-FRANSTLR m.’..
A1 4

EVENTOS £ INCENTIVOS VOAR E UM BARATO|

Serigos espoCiNIZAdOs para seu evento PASSAQENA £ DOV Onkne pracotes € supons offfine

Figura 3 — Reembolso
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3. ACESSO AO SISTEMA

Ainda na parte superior do Portal de acesso, vocé ird visualizar campos para preenchimento de

login e senha:

Figura 4 — Tela de acesso

Apds efetuar o login, o Sistema GOVER apresentarad uma tela (Figura 5 — Tela principal de
acesso ao Sistema GOVER) onde o usuario terd o acesso as seguintes funcionalidades:
e Ajuda do Sistema (informagées de como utilizar o sistema);
e Alterar Perfil (todas as informacées e preferéncias do usudrio, trocar senha, etc.);
e Consultar SolicitacGes (consulta de todas as solicitagbes criadas conforme o status “A
Optar”, “A Autorizar”, “Finalizadas”, “Canceladas”, “Em processo”);
e Criar Solicitagdes;

e Consultar Voos e Tarifas.

i M KONTICFRANS TLIR Sokctaghes » Pesguizas « Auda -

"'_ VIARENE & TURAAMO

Meu Dashboard

A OPTAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS

O 1 2 0 5] o

Figura 5 — Tela principal do Sistema GOVER
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3.1 ALTERANDO O PERFIL DO USUARIO

)
B

WY, Vaing & Sesuess Alterar Perfil

Meu Dashboard

A OPTAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS

O o 0 70 =] o

-

Figura 6 — link “Alterar Perfil”

Apds clicar no link “Alterar perfil”, localizado no canto superior direito da tela, o Sistema
GOVER apresentara todas as informacées do perfil do usuario separadas em guias que serdo

vistas em detalhes a seguir:

“Geral”,

e “Endereco”,

e “Telefones”,

o “Vistos”,

e “Vacina”,

e “Pref. Viagem”,
e “Trocar Senha”,

e “Cartio”.

Todas as informagdes que estdo no perfil do usudrio auxiliardo os consultores de viagens a

atender de forma personalizada as solicitagdes criadas, facilitando o atendimento ao cliente.

E] Endoreco Telefones Documentos Vistos Vacina Pref. Viagem Trocar Senha Cantho

Nome! Trenamaenio

Sobrenome: Kortk

Figura 7 — Tela perfil de usudrio - Guia Geral

Na guia “Geral”, podemos confirmar alguns dados como: Nome, Sobrenome, E-mail e E-mail

de secretaria.
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Nascimento: |

E-malil

E-mall da Secretaria
Receber notificagso

Secretaria recebe uma copia da notificagho

& Simj© Nbdo

® Sim © Nao

CPF:
Pais [Selecione ;j
Passaporte:
RG: Orgdo Emissor:
RNE | Orgéo Emissor:

Cargo ! Funcho

Matricula:

Hierarquin:

Escolaridade

Estado civil

Area l?r;marr-:-ntr:l_h_arﬁ Sao Paulo)

: [3* Grau Compieta  »|

: | Soltero -]

Idioma [Portugués »|

Conjugue:

Qtde. de lithos

Sexo

Fumante

@ Masculine © Fominino

& Sim © Nbo

Figura 8 - Tela perfil de usudrio - Informagdes Bdsicas

Nesta tela devemos nos atentar, pois ao selecionar a op¢do “N3o” no item “Receber

notificagdo”, o solicitante ndo receberd nenhuma notificagdo do Sistema GOVER referentes as

op¢oes de ofertas, aprovagdes e vouchers.

Se selecionarmos a opg¢do “Sim” no item “Secretdria recebe uma copia de notificacdo”,

estamos informando ao Sistema GOVER que a secretdria ird receber uma coépia das

notificacdes enviadas pelo Sistema.

O usudrio podera preencher as informacdes alternando entre as guias, cada uma apresentara

novos campos com informagdes a serem atualizadas.

Na guia “Endere¢o”, podemos atualizar alguns dados como: Estado, logradouro, CEP, Bairro

etc.

IT SERUICES
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Geral | Encerego | Telefomes  Documentos  Vistos  Vacna  Pred Viagem  Trocar Senha  Cartdo

Pals: |Brad 2

Estado: Sdo Paulo ~|

Cidsde: 'Sho Paulo vl

Tipe de engerego: Selecone v]

Caracteres restante(s). 400

Logradouro:

Numare:

Complemento:

Figura 9 - Tela perfil de usudrio - Guia Enderego

Na guia “Telefones”, podemos adicionar um ou mais telefones para contato.

lnt Y Vistos Vacing Prol. Viagem Trocer Senha Cantho

Doc

Tipo do Teletone: Seleclone vl h

DOt DOO: N

Garal Enderego |l

Nome Contato; bnneric Novo
Agoes Teleofone Numero Nome Contato
\> . Cetdar Comerol 1114111 EDa0ATR tenamans

Figura 10 - Tela perfil de usudrio - Guia Telefone

Na guia “Documentos”, podemos inserir dados da CNH, identidade e passaporte.

Geral Enderego Telefoans Documentos Vistos Vacing Pred. Viegem Trocar Senha Cortho

[Sefecions | s

Documento: RN »

Cod. Documento:
Validado: Inseric Novo

Figura 11 - Tela perfil de usudrio - Guia Documentos
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Na guia “Vistos”, podemos inserir a numeracdo, validade e categoria dos vistos de diversos

paises.
Gl Endurogo Tedelonus Documenios Vintos Vacime Pral, Viagom Troom Senha Cartiho
Pals  Sedecions v h
Numero
Validate
Categoria Insarlt Novo

Figura 12 - Tela perfil de usudrio - Guia Vistos

Na guia “Vacina”, podemos incluir no sistema informagdes sobre as vacinas que estdao dentro

da validade (conforme a figura 13 — tela perfil de usuario — guia vacina).

Goral Enterogo Tulufones Docimnmton Vistos Vacina Prefl. Viagem Trocnr Senha Cartbo

Vacine

Dt da vacine

Date da validade Inantly Novo h

Figura 13 - Tela perfil de usudrio - Guia Vacina

Para que possamos melhor atende-lo, na aba “Pref. de Viagem”, vocé pode acrescentar
informagdes sobre suas preferencias de viagem. Dentro da disponibilidade de nossos

fornecedores, elas serdo atendidas.
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Enderego Telelones Documentos

Emprosas Asreas
Prateréncio de ansentos: Seleclona

Tipo Anentacdo Selecione

Hospedagem
Tipo de Quarta;  Selecions
Tipo de Cama!  Selecione

Localizagho Do Guarto: Saleclone

Portador De Necesssdade Especiall | Ndo © Sim

Obs: N3o se esquega de clicar em “Salvar preferéncias de Viagens” na parte inferior da tela.

Na guia “Trocar senha”, podemos alterar a senha de acesso ao sistema.

Qual 7 Selecione

Locegso de Carro
Tipo do Carro;  Selecione
Qtde de Portas:  Seleclone
Tipo do Camino!  Selecione

Ar Conmcionada:  Selecione

Vistos

Vaca

> salvac Prateréncias de Viagom

Figura 14 - Tela perfil de usudrio - Guia Preferencia de Viagens

Pred. Viagem

L4 Lt

WiKic

S CH CIg L
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Trocar Senha

O Salvar Preferéncias de Viagem

Figura 15 - Tela perfil de usudrio - Salvar Preferencia de Viagem

Cantdo

.

o

11

Para sua seguranga, no seu primeiro acesso, é essencial que seja cadastrada uma nova senha.

Goral

Enderego Toletonos Documentos

Nova Senha

Conflomar Senha:

Vistos

Vacina

Pref, Viagom

Trocar Sonha

Figura 16 - Tela perfil de usudrio - Trocar Senha

Cartho
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Apds realizar o preenchimento das informagdes, é necessdrio clicar na op¢do que salva as

alteracOes, localizada ao final da pagina.

‘b SalvEr alteracoes

Figura 17 - Salvar Alteragées

Na guia “Cartdo”, podemos visualizar os cartdes virtuais e os cartdes corporativos.

Geral Endereco Telefones Doc Vistos Vacine Pref. Viagem Trocar Senha Cando
Cartbo Virtual Adreo:
Nome Titular:
Numero do Carto
Codigo Seguranca:
Validade (ddyyyy)
Bandeiro: >
Cartilo Corporativo:
Handeira: Selecone vl
Nome Titular:
Numero do Cartho:
Codigo Seguranca:
Valissde (Sdyryy)
O Salvar alteragios

Figura 18 - Tela perfil de usudrio - Cartdo
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4. SOLICITACAO SELBOOKING (ONLINE)

Solicitacdes Online somente para Aéreo e Hospedagem, solicitacao de Locacao de Veiculos
deverd ser feita no médulo Offline.

4.1 CONDIGCOES GERAIS

As solicitacGes de passagens aéreas e hospedagens devem ser criadas conforme os critérios

definidos na Politica de Viagens do cliente.
O Sistema GOVER adotara como filtro para as pesquisas a politica de menor tarifa disponivel.

Menor prego e justificativa - Todas as solicitagdes realizadas fora do prazo minimo ou com
tarifa superior as informadas deverdo ser detalhadamente justificadas no campo de
justificativas da ferramenta de viagens. Cabera ao aprovador da solicitacdo a andlise da

justificativa para fins de autorizacao.

Cada usuario sera responsavel pelas solicitagdes de passagens aéreas, hospedagens e locagao
de veiculos criadas no Sistema GOVER. N&o serdo aceitas solicitagdes e/ou aprovagdes por e-

mail.

Os usudrios que ndo possuirem acesso ao Sistema GOVER deverdo solicitar ao responsavel por
viagens de sua empresa para providenciar as passagens aéreas, hospedagens e locacdo de

veiculos diretamente no sistema.

4.2 SOLICITACOES DE RESERVA AEREA

Para criar uma nova solicitacdo, é necessario que o usudrio clique na opg¢do “Solicitacdes” do

menu e depois na opg¢do “Criar Solicitagdo” que inicia o processo de criagdo da solicitagao.
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l Pesquisar soficitagdes Terga-Feira, 22 de Julho de 2014
% KONTIK-FRANSTUR | Solicitagbes Pesquisas w Ajuda -

' VIAGENS & TUNISMO | |

Criar Solicitacio

Meu Dashboard k j

Meu Dashboard

| Marcacdo de Assento

Figura 19 — Tela “Criar Nova” para cria nova solicitagdo.

Nesta tela, o Sistema GOVER apresenta os campos com as informacdes e opgdes iniciais para

criagdo da solicitagdo como:

e Finalidade da viagem;
e Adicionar passageiro;
e (Cadastrar convidado;

e Centro(s) de custo dos passageiros

@l&. NI RANS T Sotctaclet v  Pesguidi e ANl

NPy aoame o Tumm—

Criar Solicitacdo

1 Fimatdate 03 Viagens  Themaments - Exwng v

2 Adicionar Passageinn | o SacemE Canesis

3 Cenvuo(s) de Custo

Prasagenos Contro de condo

Preoamo passo

Figura 20 — Tela Criar nova solicitagdo - Finalidade da Viagem

Clicando em “Finalidade da viagem”, o solicitante poderd escolher entre algumas opc¢ées pré-

definidas pela gestdao de viagens. Caso sua finalidade ndo esteja na lista, selecione a opgado

“Outros”.
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Criar Sofictacdo

1 Fnandade da Vegeon | Tremaments — Externe v

Figura 21 — Tela de Descritivo da finalidade de viagem

A seguir, o usuario deverd definir os passageiros para esta solicitacdo, respeitando a politica de

viagens de sua empresa.

Para definir os passageiros da solicitacdo, o usuario deverd selecionar o nome do passageiro na
lista que o Sistema GOVER apresenta. Para consultar a lista com os nomes dos passageiros, o
usudrio devera digitar o nome desejado, por exemplo “TREINAMENTO” (Figura 20 - Tela Criar
nova solicitagdo - Adicionar Passageiro), e o Sistema GOVER apresentara todos os nomes dos
passageiros que possuam o nome “TREINAMENTO” como parte do nome, independente da

sequencia.

Criar Solicitacao

1 Fiooddace daViagem  Trwsrmmnts - Leino 5

2 Adcionat Passagero tremy L( = U Casealim Comodas

Treinamento Kontik

Treinamento Kontlk

Prdssmo passo
Figura 22 - Tela Criar nova solicitagdo - Adicionar Passageiro
Apds apresentada a lista com os nomes dos passageiros, o usudrio poderd acrescentar

determinado passageiro na solicitagdo clicando no nome. (Figura 23 - Tela Criar nova

solicitagdo — Passageiros da Solicitagdo).



T
)

m O

whu\'uum\mu\ u. | |

VIAGENS ETURISMODO
IT SERUICES 16

Criar Solicitag3o
1 Finaldede da Viepers  Trewnaments - Extermo -
2 Agconar Passagoero AN 20050

Prssagees adC0edo 0om
3 Centro(s) 0e Custn

Passapevos Centro de ossto

Trorwmentn Kok n 0001 - 100% n

Privang pane

Figura 23 - Tela Criar nova solicitagdo — Passageiros da Solicitagdo

Na figura acima podemos consultar as seguintes informacdes da solicitacdo que esta sendo

criada:

e Finalidade da viagem: Treinamento - Cliente

e Passageiro da Solicitacdo: Treinamento Kontik;

e Centro(s) de custo dos passageiros: 0001 — 100%
o 0001 - Cddigo do Centro de Custo;

o 100% - 100% da solicitagdo serdo atribuidas a esse centro de custo.

Cadastrar Passageiro — Caso permitido pela Politica de Viagens de sua Empresa, para

cadastrar um terceiro ou convidado, clique na opg¢do “Cadastrar Convidado”.
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Adicionar Passageiro ou Cadastrar Convidado

Nome I |

Sobrenome I |

CPF: l l

E-mail | I

| Cancelar Cadastrar

Figura 24 - Tela Cadastrar Passageiro - Salvar

Ao clicar em “Cadastrar Convidado”, o Sistema GOVER apresentard uma tela onde o usudrio

poderd inserir as informacgdes pessoais do passageiro.

Clicando em “Cadastrar”, as informacdes do Terceiro ou Convidado serdo registradas mediante

uma confirmacgao do sistema.

Apds a confirmagdo de cadastro do passageiro, o usudrio visualizarda o CPF e nome do

convidado conforme imagem abaixo:

352 647 853-45 - Nome do Candidato o

Procimo passo

Figura 25 - Tela Cadastrar Convidado - Confirmagdo

Clicando sobre o simbolo “+”, o usuario ird selecionar uma opg¢ao da lista de centros de custos

disponiveis.

Apds conferir os dados de centro de custo, para prosseguir com a solicitacdo, clique no botdo
“Inserir” (localizado abaixo do campo centro de custo) e em seguida clique em “Préximo

Passo”.
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Tronamenss Kontk n n

Home

Novo Ralea l b Cancetx
+

Cantro(v] oe Custo

Passagauus Contro de custo
Tresamanto Xorh n 0101 . 5ocios - Eauando Vasconcslon - 01.01 . Sécios - Edumdo o
Vasconcahos - 100%

l Proomo passo ]

Figura 26 - Tela Criar nova solicitagdo - Proximo Passo

Ao clicar em “Préoximo Passo”, o Sistema GOVER apresentard a tela principal em que serdo
inseridas as informag¢des necessarias para efetuar a pesquisa de voos nas Webservices das

companhias aéreas.

Ao @ Hospedagem Crw Othew

Fesquisar Voos

® a2 e Voltz Somarts \3a
Origen Duata M Todn (vl Cusse s -
Destino Dists Viotta Toat v/ Ca e Tosas v

Jomera Voo vk

i

Figura 27 - Tela Criar Nova

Pode ser efetuada a pesquisa colocando o nome do Aeroporto “Congonhas”, o cédigo IATA
“CGH”, por todos os aeroportos do destino ou somente pelo nome do estado (Ex. “Sdo

Paulo”).
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® |da e Voita " Somente Ida

Origem CONGONHAS| Data l¢
Sediin | Sao Paulo, Todos Aeroportos da Cidade, S3o Paulo, Brasil, (SAO) v
Sao Paulo, Congonhas, Sdo Paulo, Brasil, (CGH)
Figura 28 - Nome Aeroporto
® |dae Volta " Somente Ida
Origem | CGH|
S | Sao Paulo, Congonhas, Sdo Paulo, Brasil, (CGH)
Figura 29 - Sigla Aeroporto
® |da e voita " Somente Ida
Origem SAO PAULQ Data k
Destino | Sao Paulo, Todos Aeroportos da Cidade, Sdo Paulo, Brasil, (SAO)

Sao Paulo, Congonhas, S&o Paulo, Brasil, (CGH)
™ somentev Sao Paulo, Guarulhos Internacional, Sdo Paulo, Brasil, (GRU)
Sao Paulo, Viracopos, Sdo Paulo, Brasil, (VCP)

Figura 30 - Nome do Estado

Inicialmente sera preciso informar se deseja efetuar a pesquisa para voos de ida e volta, a
cidade de origem, de destino, e as datas. Se desejar, podera também filtrar a busca por classe

e companhia aérea.
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Figura 31 - Pesquisar

Pesquisar: Ao clicar em pesquisar, o sistema realiza a busca com base nas informacdes

inseridas em seus respectivos campos.

NOTA:

Para maiores informacdes sobre a escolha da classe de voo, consultar as normas da Politica de

Viagens vigente.

Dy
Melhor
Prego
Voo direto RS 185.47 RS 185

1 Parada

2+ Paradas

i Voita
7T RS 18457 Voo Qireto
1 Parada

2+ Paradas

Figura 32 - Disponibilidade de Voos

Melhor
Prego

n
w
i

Por padrdo, o Sistema GOVER apresenta sugestdes de trechos de menor tarifa e voos com uma

parada ou mais. No proximo quadro, o solicitante pode visualizar os trechos de voos de ida e

de volta:
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1 Selecions um voo de Ida
G pdren Zagm Cragate Pormtss  Hane Tadthen Ve Tanh
7= 242214 1608 (GO JRIRNE 1710 (GG) Yoo lrem URODIGOMPR Wi 'R" "”;‘7 SR Tidas
an 4S04 1512 1CGH) JA02014 2211 1GG) Vou Drsts  URODIGOMIFR " ?‘“w’_ e B R | Ascewr |
" RTR014 BE ST {TH) 24022014 0756 (GG) Voo Dwew VBN we 'f""'t,"' B x.' Asconar |
e IAT22014 1854 (0GN) 2012014 1131 100) YopDesty  VIESXY ne ,‘?""" oA A B | Asceow |
7~ J40212614 11251C0H] 200202014 12208 60K0) Yeeluem  EPCICOENN 4 :?J_";"_h Seata | -Ascenw |
(73 20000014 1318100 24020014 1418 (G8) Yau e EPICISOmaSN o ??2”;” R A | Ascenw |
(. J6TIIRNG 17T 40T TAZI014 1999 4GIG) ¥opDrew  EROCIGOMESR e ?,’,3.”:7,,_ o W 20 E7 Taem | Asceor |
2 24T2G014 14 14 (TTH) FAN22014 1915 (00) Yoo(vew FRIBIGOEH 208 ???",_“K s et 5 P | Ascen |
723 20100814 8834 £0%) 280202014 0#29 400 YouDrew WADAIDOBPR 03 “"f‘;" i RS RS Tass | Asceor |
oy 34020014 1043 4C0w) 24023014 1195 (O Vanlash  WADAIGGEWN wny RS SBAT - ;Oem; ]

S 554 00 Trastes » N2 24 X7 Tacee | I J

Prewin Cirmm'.: Howrm > | Ubro

Figura 33 - Adicionar Voos

Ao escolher o voo de ida, o solicitante devera clicar na opgdo “Adicionar” para inclui-lo no
carrinho.
O mesmo procedimento devera ser realizado para o trecho do voo de volta, que o Sistema

GOVER apresentara abaixo das opg¢des de voos de ida, conforme figura abaixo:

-~

2 Selucione um voo de Volta

Co Atrey Secs Trezan Pareses  Hawe Totaon Yoo  Teetn

o 20052014 1150 (00 2S00014 1251 (G0 YesDegle  URIDIGDES® 1808 '},‘ :'}ﬁ‘! bk R P
o 24820014 Y41 O 25022014 1823 (L0 Wisbesty  UROCIGOEIER 1880 ?" 1!5‘.4{” T
“n JRI 4 W4 (OGS OTIITNE 1748 (ST Vyu Qo URDIGONIRR LA i"_as“? P ———
73 25022014 1758 600G DOOIT014 1598 (00N YiaDesty UPODIODEBIER 1813 ‘}?3”‘“ et B.21.47 Toane
> 2502014 1853 (00) 250102014 2234 (COR) YauQegls URSCIOGENN 181E {‘?_',E’;‘{_' A0
™~ 24520014 e 08 (0G THOIR0NE 1711 153M) Yaulests  VaEHXI e R? "“"" ey el
™™™ 2BV RID (GG V02014 T329 (G VasDesty  VAENX) R m mﬂ, IOy iAo
e 25422014 05:48 (00} IS022014 0758 (CON VioQemts  QGEMX( 18 '},‘ 3“ _" e+ 85 2455 Tasss
o 2602241 1440 (0Q) 2503014 1548 (2O yaoless  PPS100.83M et '}32!',‘7 e
=3 20022914 0834 GG 502014 0991 (CGH YinOrmp  VAGANGOSINS 1881 ??f%‘;‘? e e

Prrwmro | @ Axierar .: Moo > | Ubee

Figura 34 - Adicionar Voos 2
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Ao incluir o voo no carrinho, o Sistema GOVER apresentard no canto superior, as informacgées
do item incluso, com o valor da solicitacdo até o momento. Se o usuario clicar na seta para

baixo, podera verificar com mais detalhes os dados do trecho escolhido:

TOTAL

Figura 35 - Ver Itens

4.3 SOLICITACOES DE HOSPEDAGENS

Apds a inclusdao dos itens do trecho aéreo, o solicitante poderd selecionar a opgdo
hospedagem para realizar a pesquisa dos hotéis disponiveis para a regido. Os campos

necessarios sdo: a cidade e as datas de entrada e saida no hotel.

2 ,
+ B | Crmt One
I Pesquisar Hoteds 7.'“nl|nl
Cidade fmirads
Hored Saada
Quartos | v Aduttos

Fea0enar Hites

Figura 36 - Criar Hotel

Caso ndo lembre o nome do Hotel, o sistema ira trazer todas as disponibilidades na cidade

informada.
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Apds a pesquisa, para adicionar a op¢do de hospedagem desejada, é obrigatdrio optar pelo

tipo de acomodacdo e depois clicar em “Adicionar”, pois o sistema precisa associar com o

passageiro.

Obs. As tarifas sao flutuantes e podem ndo constar os valores no momento da pesquisa.

Selecione Hospedagem 15de 100
Aeroporto Othon Travel
LEP 200214002 Logndouss AV BEWRA MAR 210
EE N )
drates RS 193,00
Seiocicoe o8 quartos
selecone tipo ds quarto Taxas valor total
Seagle ¥ RS 22100
Stancens 00D+ £20% » R
RS Y
I Aznigera I
Arcos Rio Palace Hotel
CEP 202015 Lagresours Ar Nem de 54,117
WOSAIEA00 DA™ NS 2ATOT. DA 28 S rmacim et
St g wwe poowiadiposemiel on b i s
2defaiies ¢ sotr o
RS 215,00

Seievcoe o8 quartos

Figura 37 - Adicionar Hospedagem

Depois de adicionada a hospedagem, o item aparecerd no carrinho de compras.
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&

Fewarss g3 isgem 3 peouiss 6 Total RS 1.120.75

R 1850
e

W 120 150

Asoporia Oton Trawl = o 13T

] C RS I

o

Figura 38 - Ver itens no Carrinho

Apds adicionar os itens ao carrinho, basta clicar em “Prosseguir com seu Pedido”. O sistema
Ihe trard uma nova pagina onde informara o total de seu pedido e a informacdo se a

solicitagdo esta dentro da politica de sua empresa.

Se as informagGes constarem corretas, apenas prossiga clicando em “Reservar”.
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Figura 39 — Demonstrativo Geral de Solicitagéo

O sistema lhe direcionard para uma pagina de confirmagdo, constando o numero da

solicitagao.

Caso ndo abra a tela de solicitagdo automaticamente, clique no hiperlink “Aqui”.
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R$ 250 %4 RS 185 82 RS 439,76
Mervy Poager K3 20004 Weror Prege RS 102 Waror Prego RS 46 ™
Fots 3000 Fwss 73 (100 Fewta 73 (100
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Figura 40 — Solicitagéo Gerada com Sucesso
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O sistema ird exibir detalhes tais como: aprovadores, status de solicitacao, entre outros itens.

Abaixo mencionamos alguns itens importantes:

Detalhes da solicitacdo n]226811 VerLogemail  Mistorico | Enviar por email | | Imprinse |

Passageiro(s) da solicitagido

Nome % Forn Politica l Centro de custo Departamento Unidade
—t:...g. Eluma I no) - 1% | 18001 - UM - Co-Prasidinda A - 107% Prasodnga Curpetagla
Custo total da soficitacao I Perda I Aprovadores Pré-aprovadores
|ANTONIO CARLOS ROGHA |

Hospedagem R§135,00 R§0,00 /N

Aereo R$856,0¢ R$0.00

Total R$1.001.04 R$0,00

3
Dados de faturamento  visualizar $tatus da solicitagio A Autorizar

Suas despesas serdo faturadas para sua empresa no cenro de cunto informado

Finalidade da viagem  Tresnamerso — Externo - Manual de Tresramennso Ssiema Gowe

——>Politica de viagem [0«

Figura 41 - Legenda de Itens

Legenda:

1) Detalhes da Solicitagdo: Através do nimero de solicitagdo, o usuario podera consultar o status, verificar
passageiros e aprovadores, verificar histérico, enviar por e-mail e imprimir a solicitagdo.

2) Nome do Passageiro

3) Atuais aprovadores da Solicitagdo

4) Perda da Solicitagdo: Ex: Se o solicitante optar por um valor superior ao valor ofertado, o sistema
mostrard a diferenga de valores através do item “Perda”.

5) Politica de Viagem: Neste campo o sistema ird informar se a solicitagdo estd dentro ou fora da politica.

6) Fora da Politica: O sistema ira mostrar quantas solicitagdes estdo fora da politica daquele passageiro

7) Enviar por e-mail: Automaticamente os passageiros irdo receber os vouchers da solicitagdo.

8) Imprimir a solicitagao.

Quando a solicitacdo estiver fora da politica de viagem, é necessdrio realizar a justificativa
fazendo a selegao dentro da listagem apresentada pelo sistema ou inserindo diretamente via

texto (conforme a Politica da sua Empresa).
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Resumo da Solicitacdo

B\ 5encio, s Soticiacks o obadecs a Paiflics de Visgem da emprea

Figura 42 — Justificativa fora da politica

Juntificativa:

leesove

- £xtetio ACISAZAC SeTE CANAS uSer D’
lﬁ ".-:scn.,&. om rordnG espec fco
F1 . Fetuneu mener e hs en liver 20 Dovdne
FU - Reccsdu anfa devide 3 cies srofasenas
AT - Qeurds Urarpencal

"QM motivo da justiicativa:

Figura 43 - Justificativa Pré-Definida e Descritiva

Apds a conclusdo de todas as etapas da solicitagdao, o usuario ird acompanhar a solicitagdo

através da aba “Em processo” em seu dashboard.

NBU Dashboard

AOPTAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS

O o 2 oo =] o

Figura 44 - Solicitagées em Processo

Em Processo (2) Dot 25 v entraios 12d02
Clrrre Wemaro  Dars Visgem Passagers(al Coostioe (Anwoor — An Py £ S Agonn
Cuwtcom o wATON e etz e 2 ] 0 0 m Ev

Oumicom s AT Tiseamen; Cants 2 ' 0 0

Figura 45 - Agdo de Solicitagbo
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Colocamos alguns pontos importantes abaixo:

1) Detalhes: Ao clicar neste item, o sistema ird abrir a solicitagdo. Somente o aprovador e
o solicitante podera visualizar este item.
2) Excluir: Ao clicar neste item, o solicitante ird excluir a solicitacdo estando de acordo

com as cobrancas de tarifas definidas pela gestdo de viagem.

5. SOLICITAGAO OFFLINE

O solicitante também tem a opcdo de fazer sua solicitacdo através do modo off-line, que é
indicado para os casos de Viagens Internacionais e Nacionais de Multitrechos, Locacdo de

Carros e Alteracgses.

5.1 CONDICOES GERAIS

As condices de viagem acompanham aquelas previamente estabelecidas no modo online.

5.2 SOLICITACOES DE RESERVA AEREA

Neste tipo de solicitagao, é necessario preencher as mesmas informagdes da solicitagdo online,
seguindo a sequencia, ja citada anteriormente pagina 15.:

e Finalidade da viagem;

e Adicionar passageiro;

e (Cadastrar convidado;

e Centro(s) de custo dos passageiros

Para que sua solicitacdo seja feita pelo modo off-line, basta clicar em “criar off-line”, localizada

ao lado de “Aéreo e Hospedagem”.

o

Figura 46 - Criar Off-line
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O sistema |he direcionara para a pagina de solicitacdo abaixo:
Criar nova solicitacao

oo [rovenom v
(®i1da { Volta > Somenta da > MULTITRECHOS {Nacional e Intarnecional)

Origam: Datas ida: Todos [v] Classa: Econdmica vl

Destino: Data Volta: Todos 52 Cia. Aoroa: |Todas ~

] Somente Voos Diretos
Observagio
Ode 4000 Caracteres
D 3arier roall) O Savar Trmplate Jl < Resw

Figura 47 - Campo de Observagbes

Na solicitacdo off-line hd um campo de observagdes onde podera ser descritas as informagdes
que o solicitante deseja que sejam consideradas pelo consultor ou aquelas que sejam

obrigatdrias da sua Politica de Viagens.

Apds preencher as cidades de Origem e Destinos, as datas de ida e volta, e outras informacgGes

qgue forem necessarias, o usuario devera clicar em “Adicionar”.

Criar nova solicitagao

\&‘ Asreo D Hospadagem & Veiculo

* ida | Volta © Somente Ida © Maltiplos trechos (S I jonal)
v . , B
Origem: Sdo0.o.4, Congonhas Brasd (Cr Data (da: 30/07/2013 IM _'] Classe: |Econdmica ;j
Destino: Rio de Janero. Sanos Dumont. By Data Volta: 31:07/2013 ' [Tarce ~| Cia. Aoren: [Todas =)

™ Somente Voos Diretos

0 de 4000 Caracteres

Figura 48 - Adicionar Item
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Mensagem da pagina da web x|

4 lj Yoo adicionado com sucesso!

oK

Figura 49 - Voo adicionado

Mais uma vez as informagbes sao incluidas no carrinho, assim como acontece com uma
solicitagdo online. A diferenga é que nao serdo descritos valores de tarifas, pois ainda haverd a
pesquisa efetuada pelo consultor para encontrar os voos indicados, e posteriormente a oferta

deles.

Vocé tem 2 itens adicionados ao carrinho X ocultar

Valor total da solicitagéo: R$ 0,00 ¥ Veritens Reservar
ANSTUR -
TURISMO 1 passageiros
0 Aéreo 0 Hospedagem 0 Veiculo
Total: R$ 0,00 Total: R$ 0,00 Total: R% 0,00

CGH 20/02 00:01
>

. GIG 2o/02 00:00
a solicit
R$ 0,00

Remover

[’E_ Ho GIG 2702 00:01

»
CGH 27/02 00:00

ymente ida
R$ 0,00

Remover

380 Paulo, Co »
4 Ocultar itens Reservar

Figura 50 - Ver Itens adicionados

Multiplos Trechos — No modo off-line, na tela de pesquisa de voos, ao clicar na opgdo
Muiltiplos Trechos, o usudrio tem a possibilidade de realizar uma busca Internacional contendo

varios trechos, montando a sua viagem conforme a necessidade de locais e datas.
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([ Hospedagem w324 Veiculo

e
' idda | Volts Sou-munl & MULTITRECHOS [Nacional o Imurnecional) |
Origan: Data lda: Todos vl Classe: Econdenica v
Destino: Cia. Aersa: Todos ~
] Somunte Voos Dirstos

Trecho 2
Origam: Data d: Yodos v Classa:  Econdmica vl
Destino: Cla. Awrea:  Todas v
[ Som Escale || Sem Conexao || Somante Voos Dirutos

Pracisa de mais trechos? o Adiclonar

Observacho

0 ae 4000 Caracteres

| Adicionar |

I o oo O ot [ 2]
Figura 51 - Multiplos trechos

Para prosseguir a solicitagdo, é necessario inserir as informagdes necessarias nos campos

destinados.

Sao disponibilizadas as op¢des de adicionar trechos conforme as necessidades da viagem do
usuario, clicando no botdo “Adicionar”.

Caso queira remover um trecho adicionado anteriormente, o usudrio devera clicar no botao

“Remover”.
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s 0 Aéreo ( Hospecagem g Veiculo |
Total: RS 0,00 Totat; RS 0.00 Tots: R$ 0.00
CGH 10407 s001 Voltur (x)
> f

G0 102 0000

Criar nova solicit.
s 0.00

\ Rervener
"‘9‘ Abrao D““ GIG 2102 0001
£ >
CGH 2102 000
* ida/Volta  Somento ida

RS 0,00
|
Origom: Sido Pade Cg s ~ o | Classe:  Econdmica v
A Ocultar fens Reservar
Destino:  Rio de Janewn, Galeas Beasil, (G Data Volta: 27022014 | | Todos . Cla, Aerea: Todas .

¥ Somemte Voos Diretos

Observagho |Tenac preferdnoia de ida pela Tau.|

3 de 4000 C.

I - rov oo wmw

Figura 52 - Descri¢cGes na Legenda

5.3 SOLICITAGOES DE HOSPEDAGENS

Incluidas as informag&es do trecho aéreo, se necessario, o solicitante podera escolher a opg¢do

de hospedagem.

Ao clicar na aba Hospedagem, o sistema automaticamente trard as informacgdes da cidade de
destino e datas compativeis com a solicitacdo aérea, e o usudrio precisara incluir o tipo de

acomodacdo.

Criar nova solicitacao

b oo OO | Vi o IOE e
Pais: Bras M1 Nome do hotet:
Cidade:

Categoria: Selecione E]
1200V]

Observagho

0du 4000 Casacteres
Adicionar

. KEmmn R P

Figura 53 - Tipo de Acomodagdo
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Caso o solicitante tenha alguma preferéncia de hotel na cidade, o sistema Gover tem um

campo destinado para esta informacdo. Além do campo “Observagdes” que pode ser

preenchido com as preferéncias a serem consideradas pelo consultor.

Criar nova solicitagao

e [t v

Pals: Brast ] Nome do hotst: Tipo de acomodacho: Sescions v| Categoria: Selacine |
Cldadw; Rio de JanalroR) I x Entrada; 1200 v]  Salde: 1200 v|
Q ~
Observacho

iz Barma Hotelfe de Janeiro/io de Janeko)

1exs Koo De Janwsto Copacabans(fo de Janerofo de Janenn)

V4000 Caracteres
i3 BotafooodRio de Janekofo de Janeool

Adiclonar |

I ©:27sovr e yon], & vl ]

Figura 54 - Nome do Hotel

Apds incluir as informacgdes, basta clicar em “Adicionar” e o sistema abrira a janela abaixo:

Mensager ds pgins da web

iéi Hospedagem adicionada com sucesso,

Figura 55 - Mensagem do Sistema

Assim como na solicitagdo de aéreo, o item é transportado para o carrinho, podendo ser

visualizadas as informag&es de hospedagem.
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Vocé tem 3 itens adicionados ao carrinho X ocultar
Valor total da solicitag@o: R$ 0,00 w Veritens Reservar
1 passageiros
0 Aéreo 0 Hospedagem 0 Veiculo
Total: R$ 0,00 Total: R$ 0,00 Total: R$ 0,00
CGH zomz oo:04 Rio de Janeiro...
» Total Diarias:0
GIG 20/02 00:00 e Estimado R$0,00
R$ 0,00
R% 0,00 Remower
Remaover

GIG 27/02 00:01
>
CGH 2702 00:00

R% 0,00

Remaover i}

A Ocultar itens Reservar

Figura 56 - Itens adicionados no Carrinho

5.4 SOLICITACOES DE VEICULOS

Prosseguindo com a solicitacdao, é possivel também requisitar aluguel de veiculos, através da

opcao “Veiculos” do painel (essa opgdo so é possivel através do modo off-line).

Ao clicar em “veiculo”, o sistema novamente trard as informagdes compativeis com o Aéreo e

Hospedagem.

Também é possivel incluir no campo “Observagao” informagbes adicionais que serdo

encaminhadas ao consultor.

Criar nova solicitagao

Pais de retirada: Srasll | Cidade reticade: RIO (Rio de Janalo - Rio Data retirada: 07/98/2014 | 00 00/~

Pais do devolugho: Brasll _v_] Cidade dovolugio: RIO (Rio de Janalo - Rio Data dovolugho: 080872014 00 001}
Observagao

0do 4000 Caractares

LW i

-

I © e oy Ot ]

Figura 57- Veiculo
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Figura 58 - Item adicionado no Carrinho

Ao clicar em “Adicionar”, sdo inclusas ao carrinho os dados da solicitagao de veiculo.

36

E importante ressaltar que por tratar-se de uma solicitagdo off-line, todos os itens irdo ser

indicados com os valores zerados, pois ainda aguardardo oferta do consultor.

Ainda na mesma pagina, no campo superior, sdao detalhados os trechos adicionados até o

momento:

Vocé tem 4 itens adicionados ao carrinho
Valor total da solicitagio: R$ 0,00

1 passageiros

w Veritens

x ocultar

Reservar

0

Aéreo
Total: R$ 0,00

CGH 2002 00:01
[
GIG 20/02 00:00

R$ 0,00
Remowver

GIG 2702 00:01
[
CGH 27/02 00:00

R$ 0,00

Remowver

0

Ibis

Ibis

Hospedagem
Total: R$ 0,00
Rio de Janeirol...
Total Diarias:0
Estimado RS0,00
R$ 0,00

Remaover

Rio de Janeirol...
Total Disrias:0
Estimado RE0,00

R$ 0,00

Remover

0 Veiculo
Total: R$ 0,00
—

4 Ocultar itens Reservar

Figura 59 — Reservar
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NOTA:

Locagdo de veiculos - E proibido o faturamento de despesas extras na locagdo de veiculos,
estas devem ser pagas diretamente pelo profissional, que devera solicitar posteriormente o

reembolso na empresa.

Custos extras - Os custos com sinistros por uso indevido constatado através de laudo emitido
pela Locadora, bem como multas de infragdes de transito sdo de responsabilidade do condutor

(multas deverdo ser transferidas para o real condutor).

Finalizadas todas as solicitagdes, o usuario devera clicar em “reservar”, localizado no carrinho
de compras ou no campo inferior da pagina para gerar a solicitacao.

| Adicionar | o

S | v ]

Figura 60 - Reservar 2

Apds reservada, entre as informagdes contidas no campo superior, estard o numero da

solicitacdo gerada.
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Detaihes da solicitacao n® 530590 Vorlogemell 'Waivico: Emvierporsmell) | lmprimis
Passageire(s) da solicitagao
Nome % Fora Politica Centro de custo Deparnamento Unidode
IrEMamsno Xonts 10} - 0% 0001 - 100% Trstnamanto Kophk S8c Paule
Custo total da solicitagao Parda Aprovadores Préaprovadores
EDUARDO VASCONCELLOS
FERNANDO ANTONIO DE ABREU VASCONCELLOS
Dados de faturomento  visuaklzer Status do solicitacdo A Ofera

Suns desp sordo f do3 para sua emp no contro do custa informado,

Finalidade da viagem Outros - Teste

Palitics de viagem Deontro da politica

Fechamento ds solicitagao
oe.s
y Soliciagso Atrea (2) v  Veritees
m Solicitagao Hospedagem (2) v Verteas
Figura 61 - Fechamento da Solicitagdo
Fechamento da solicitagiao
“iee Solicitagho Aérea (2) * Ocutarens

loead —

2 Trechols)  Exibindo 1de 2 [Proximo Trechol

Partida de Sdo Paulo (CGH- Congonhian) 90 09h
Chegada am R da Janeko (GIG- Galesc) 00,00k
Quints.Feira, Fevereiro 20 Classe; EcONOmica
Companhia; , Véo 0

Checkle Antecipado: Nio

Obs Solicitants:

Figura 62 - Visualizar item aéreo

Escalas: Nio
Conexbo: Nin

Forma de pagamento: -
Status: A Clentar
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r;—& Solicitagdo Aérea (2) w  Ocultar ltens

FHSSHQEIFD ¥ Treinamento Kontik

2 Trecho(s) Exibindo 1 de 2 [Proximo TrechEl
Lag”

Partida de S4o0 Paulo (CGH- Congonhas) 00:01h
Chegada em Rio de Janeiro (GIG- Galeaa) 00:00h

Quinta-Feira, Fevereiro 20 Classe: ECONdmica
Companhia: , Voo 0

Checkin Antecipado: MNao

Obs Solicitante:

Figura 63 - Proximo Trecho

a L Solicitagio Hospedagem (2) *  Ocuitar llens

Rio de Janairo, RIO Forma de pagamento: -
Diarias: 7 Status: A Ofertar

Tipo de ncocnoducko Doubte

Check.dn: IIL 2014

rhockour TN22014

Obs Solicitante

Figura 64 - Item Hospedagem
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6. COMO OPTAR UMA SOLICITACAO

A funcionalidade “A optar” é utilizada quando um consultor envia para o solicitante as opc¢des

dos servicos que foram pedidos na solicitacao Off-line.

Para optar uma solicitacdo, o solicitante deverd logar no sistema e clicar no icone optar.

Meu Dashboard

A OPTAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS

O 1 2 o0 =) o

) Aoptar (1) Eslgk 25

A 18 T

11dat

Chentn Numeto  Data Viegem

Parsaguiros) Conwmtes | Astenot + M bR Ashes

Koot Framstun 20432 T Llamamente Xont Ancres Silveira 2 ) E

Figura 65 - Optar e Excluir

1) Ao clicar em “Optar”, o sistema ira abrir a solicitagdo para o usuario escolher a melhor

oferta enviada pelo consultor.

2) Excluir: Ao clicar neste item, o solicitante ira excluir a solicitacdo estando de acordo

com as cobrangas de tarifas definidas pela gestdo de viagem.

Apds o solicitante clicar em “Optar”, localizado do lado esquerdo da pagina, abrird a seguinte

tela:
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’4 Solicitagao Aérea (2) v Ocultar teas

-

2 Trechols)  Exibindo 1 de 2 [Proximo Trecho]

6 Cancelar Adreo Partida de Rio de Jansiro {GIG- Galeao} 00 D1h ‘E}C“"“ '.‘ff
Chegada em Sdo Paule (CGH- Congonhas) 00 00% -onexao: Nio
Sexta Felra, Fevereiro 21 Closse: ECONndmica Forma de pagamento: -
Companhia: , Véo 0 Status: A Optar
Checkin Antecipado: Nao
Obs Solicitante:
Opgao 1 W
Tarila Captursda: R3236 90 Consultor Andrea
Parmda de o 08 Janelo (GIG - Galeao) 15110 Taxa de R321.57 Sihveira
Chegada em S3o Paulo (CGH - Congonhas) 16230 Embarque:
Sexta-Feira, Fevereiro 21 Clanse: ECOndmica . ltens Ofertados
Companhia: GOL, Vbo 1508 Tarlfa + Taxa R$308 47
Escalas: Mo Menor Tarifa + RS$308 47 =
Conexao: Nio Taxa & Selecionar
: Porda: RS0.00 Oferna
Localizador:
Reserva Expira em: & \mprimis

Ohs do consaftor:

Figura 66 - Selecionar Oferta

Para optar um item, o solicitante devera clicar em “Selecionar Oferta”, localizado do lado

direito da tela.

Depois de selecionada a oferta, o solicitante devera clicar em “Enviar Solicitacdo”, localizado
na parte superior do sistema, para que sua solicitacdo automaticamente seja enviada para um

de nossos consultores que efetuardo a reserva dos itens da solicitagdo.

Detalhes da solicitagao n° 530492

Ver Logamail  Historico | Enviar solicitagao |  Envlar por emall  Imprimir

Passageiro(s) da solicitagio
Nome % Fora Politica Centro de custo Deparnamento Unidade
Treinamerto Kook 10:0) - 0% Tresnamanto Koots - 100% Consultores Kootk Sho Paulo

Figura 67 - Enviar Solicitagéo

Caso as ofertas ndo agradem o passageiro, ele poderd clicar em “Rever todas as ofertas”,
justificando sua necessidade no campo que aparecera no sistema.
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Fechamento da solicitagao Raver 1odas as ofertas

ige= Sollcitagao Aérea (2) Ocutar s

Figura 68 - Rever todas as ofertas

Rever todas as ofertas

Ex: Favor inserir voo da TAM a partir das 12hs.
Caracteres restantes: 400

Justificativa:

Cadastrar Cancelar

Figura 69 - Descrigdo de novos itens

Ao clicar em cadastrar, o solicitante estara devolvendo os itens ofertados ao consultor para

que ele oferte novos itens conforme necessidade informada no campo de justificativa.
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7. COMO APROVAR UMA SOLICITACAO

O autorizador sempre receberd o e-mail abaixo quando houver solicitacGes para sua aprovacdo

e basta clicar no hiperlink “aqui” para visualizar os detalhes da solicitacao.

KONTIK-FRANSTUR Solicitagao de Viagens @ GOVER
PP VIAGENS E TURISMO

Solicitagdo de Viagem n°® 674677

Finalidade da Viagem Reunido de Resultados

Solicitante

Passageiro Treinamento

Centro de Custo

Aprovador LUANE MACEDO SILVA

Aéreo

Origem Imperatriz Destino skoLuis

Data ida 22007/2014 12:24 Datz Volta 23/07/2014 15:30

Custo total da solicitagdo
Aereo R$480,65
Total R$430,65

SOLICITAGAO DENTRO DA POLITICA

Politica de viagem Dentro da politica

Para acessar o sistema para visualizar/autorizarireprovar clique: Agui

Nota: Em ca3so de eventuais discordancias, o 3provador devera entrar em contato dirstaments com ©

Figura 70 - Mensagem enviada por e-mail para o Aprovador

Caso queira ele também pode acessar o Gover com seu login e senha e clicar na aba “A

autorizar”. Assim serao exibidas todas as solicitagdes pendentes de aprovagao.

Meu Dashboard

A OPTAR A AUTORIZAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS

O 1 V]| o 2 o =] o

Figura 71 - Guia Autorizar
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Meu Dashboard

A OPTAR

O o

A AUTORIZAR

[v]| 38 2

EM PROCESSO

™
(Yl Asutorizar (38) Esgit 25 v snltanss

Caente Numern  Dats Viagem Passagewois)
Korsik Fransqur S20308 2&0GR2014 Tispameoto Xomk
Kortik Fransaur 530400 13039014 THnacsots Kams

n O

r I

FINALIZADAS
x=7:0
Conssfior ! Anteniof +

Figura 72 — SolicitagGes a Autorizar
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CANCELADAS

=] 7

1.25de 38
B & A

. @[5]

oo @@

Ainda nessa pagina, se desejar, o usudrio podera apagar a solicita¢do. Clicando em excluir, o

sistema ird abrir uma janela solicitando confirmacgao e justificativa do cancelamento.

Justificativa de Cancelamento

Vocé pode digitar até 400 caracteres.

Cancelar

Figura 73 - Cadastro de Justificativa

Confirmar

Para visualizar mais informagdes sobre a solicitagdo a ser aprovada, o usudrio precisara clicar

no icone localizado ao lado da lixeira.

Chente Mumero  Oata Viapem Passagetrois)

Tininamenms Korlh

Komk Franatyr £ 30

2402204

Consuisot | Anterior

+

Figura 74 — Acessar a solicitagdo a ser aprovada

=y & Agtes

S m
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Detalhes da solicitagdao n® 530496

Ver Log e.maii  Mistiwico  Enviar soficitacio Emviar por emall  Imprimie
Passageiro{s) da solicitagao

Nome Centro de custo Depastamento Unidade
Tisnamenss Ko Traeamams Konsx Consuromes Konkx 530 Fauk
Custo total da solicitagao Perda Aprovadores Pre-aprovadores
Heapedagem R$221.95 R$0.00 EDUARDO VASCONCELLOS
Adeso RS370.94 R$0.00 FERNANDO ANTONIO DE ABREU VASCONCELLOS
Total R$592.39 R$0.00
Dados do fatwamento  viswalizar Stawus do solichagho A Autorizar
Finokidade da viagem Treramento - Extemno Quastonal

Politico de visgemn  Damm da poillics

Fechamento da solicitago & Aprovarudo | €33 Reprovar tuke
" Sollcitagho Area (2) v Vet ey
D Solicitagio Hospedagem (1) v Vot e

Figura 75 - Visualizando Solicitagéo
Nessa tela o autorizador podera ver os itens ofertados e tera a possibilidade de aprovar ou
reprovar os itens.

Detalhes da solicitagdo n° 530498

Vorlog smail  Histics  Esviar solicitagho  Enviat por smail  Ssygwrimiy

», (s} da soli 2
Cuntre de custn Duparnasesss Unidade
Lo LA a0 Kosks Tranamenta Konts Cansuhares Komie 830 Pauy
Custo total da solicitagho Perda Aprovadores Pré-aprovadores
leagedagam R$771.9% RS0,00 EDUARDO VASCONCELLOS
Ndesio REST05¢ /80,00 FERNANDO ANTOMIO DE ABREY VASCONCELLOS
Total R§SI228 R$0.00
Dados de tnturamento  visualizar Seaun da solicingdo A Auturizar
Faaltade da viagem Tremamentn ~ Edemo Auustionar
Politica de viogem  Damwe das pallics
Fechamento da solicitagéo & Apenvar o | € Soprovar wdo
\9‘ Sclicitagao Asrea (2) = Verhens
(2 soticitagho Hospedages (1) Vs

Figura 76 - Aprovar ou Reprovar tudo.
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Aprovar tudo:
Link utilizado para aprovar todos os itens da solicitagao.
Reprovar Tudo:

Ao clicar no link “Reprovar Tudo”, serd exibido o alerta com a seguinte mensagem: “deseja
realmente cancelar a solicitacdo?” Ao clicar na opc¢ao “ok” desse alerta, serd exibida a tela de

“cadastro de justificativa”.

Para cancelar a solicitacdo, deve-se preencher essa tela e clicar no botdo cadastrar.

Cadastro de Justificativa

Caracteres restantes: 400

Justificativa do cancelamento:

Cadastrar Cancelar

Figura 77 - Cadastro de Justificativa — Cadastrar

Temos também a opg¢do de pedir uma justificativa para o solicitante, através do botdo

“questionar”, que abre um formuldrio para envio de pergunta.

Passageirol{s) da solicitagao

Nome Centro de custo Departamento Unidade
It amente Kord Tretnamanio Kantik Consubores Kontik S50 Paulo
Custo total da solicitagao Perda Aprovadores Pré-aprovadores
Hospadagem R$221,95 R$0,00 EDUARDO VASCONCELLDS
i R8370.84 RS4.00 FERNANDO ANTONIO DE ABREU VASCONCELLOS
Total R$592,89 R$0,00
Dados de faturamento  visualizar Status da solicitacdo A Autorizar
Finalidade da visgem Tramamenta « Extemo questionar

Politica de viagem Dertro da poltica

Figura 78 - Questionar Solicitante
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Questionamento

Finalidade Viagem: Treinamento — Externo

Questionamento:

Caracteres restantes: 400

Cadastrar Cancelar

Figura 79 - Questionamento de Justificativa

47
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7.1 DETALHES DA SOLICITACAO

Detalhes da solicitagdo n® 224921 (e | vt st | i o amait J gt |- e sl
7
N Mextonioe Complety da Emeld 3 solicitagda Sovea s solicitagio por
Pavaagerois) da selicitacio Sobciagin pate o tomdutcr  emal
Passagetro da
lniteio Nurme Curms de cuse [wpanmnenn Unidade
14T - Pasnagens - O G SLPRMENICE £ LOGIETICA- 34 2o Lz
Custo 1otad da solicitagio Perda Aprovadores Pre-aprovadores
Ao R$ta 6 55,50 HEATRY! MART WS IRE R At sgrovadores de
Tosai RS1aL5) i HECEMICAA BAREIOSA Lind / solcitaclo

MICHELLE TAVARE S BETERIA
TICIARA LISBOA BORGES

Vikaaliza dadas O¢

slicragde Dados d¢ tomramenm| m Staton da seficitagso Staray da Scliotache
Quetonar o
PINAREIT0 pets
Finstidade e vingam  Corgresas - Tane ecoha cptada

Politics de viogem  Dirtro e pottics

Repeova a solcttacio

Fechamento da solicitagho I O Retoem wdo b Reproem uds
'7- Solcitagho Asrea (1] Ao'vu o whiotaylo

Figura 80 - Descritiva Total

Ao clicar em histdrico, o sistema abrird a tela abaixo, informando quais foram os usudrios que
acessaram aquela solicitagao, quem a fez, duragdo, data e hora da criagdo da solicitagdo, todas

as a¢Oes tomadas pelo solicitante, aprovador e consultor.

: R Supne Tempe
Mum  Dato | Hore Dmscritive Fancionatio Tipo Ourogha
consultor i Acumnlado
"; ;"‘:",7‘ ABrE sEaGhs OnL e Trwiramenty Xendh O 0 Orren D 29 Orreny
0322044 a X
S senvicg 34109 Trsimamenly X3 i 'a Ou O 1 2 O
1TY7 D0 e
ST SA0000 381 Tesinamenis ande anres 1 0a Orrn 13 33 drrmn
IMRE14 Crlme 3o A ~ : :
4 el Tretmarments Kb Huspsdagem xs 04 Orren 13 2 G
T hoapedagem
- ¢ Emiou 1olctacds Tretmaments » codt va Qg Oren D2 2 Oron

Figura 81 - Histdrico da Solicitagdo

Ao clicar em “Enviar por e-mail”, o sistema abrira a janela abaixo de confirmagao de envio.
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& E-rnail(s) enviado(s) com sucesso para os passgeiros!

0K

Figura 82 - Mensagem do Sistema

Ao clicar em “Imprimir”, o sistema ira abrir uma tela para impressdo conforme configuragdo

pré-estabelecida em cada computador.

Imprimir
Tetal 1 folhu de papel e e — oA 21
e =
Desno ) Kyocera FSCS000N KX .
[ o
| —
—— -
Piginas * Todm ppmiiatine ' amenatinia
iy sempio, A0 1100 ---'::-‘.n'--—m-
Cozmn
Sy

N F_
Lagme & Retrsas
I Passagem

Conrato = Celende
L Prete e bunes
Margers | Paiio -

Opgder ¥ Catecshon s redapis
W Frevtx s vene

[ Ceves aimagens do planc de
funge

Figura 83 - Imprimir Solicitagdo
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Clicando no nome do passageiro irdo aparecer todos os dados do passageiro.

Treinamento Kontik

Perfil Enderecos Telefones Documentos Vistos Vacinas Politica Pref. de Viagens

Cliente: Kontik Franstur
Login: treinamentokantik
Hivel do Func.: Normal

Permissdo de Usuario: - Aprovadar
- Consultor
- Solicitante

Unidade: Kontik S30 Paulo
Departamento: Consultores
Convidado: MNao
Removido: Nio

Pref. de Assentos: Selecione

Data de nasc.: 06/06/1976
E-mail: hml.hml.hml.hmlhml.garcezribeiro@kontik.com.br
E-mail da Secretaria: hml.hmLhmlLhmLhml.hml.hml.
Receber Notificagao: Sim

@ Fechar

Figura 84 - Perfil do Passageiro

Ao clicarmos em “Ver itens” podemos verificar todos os itens solicitados, e clicando em “Itens

Ofertados”, conseguimos verificar todas as op¢des que o consultor sugeriu ao solicitante.
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Ocwstar hens

2 Trechofs) Exibindo 1 de 2 [Proxime Trecho)]

Partida de S50 Paulo ({CGH- Congonhas) 16 0&n
Chegada em R da Janeio (GIG- Galeao) 17 10h
Sagunda-Feira, Fevereiro 24 Classe: Economica

Companhia: GOL, Véo 1610
Checkin Antecipado: Nic
Obs Solicitame:

Opcao 1

Partda de Sio Pawo (CGH -Congornas) 16030

Chegada sen Rio de faneire (GG - Galean) 17 100
Segunda-faira, Fevereiro 24 Classe: Economica

Companhia: GOL . Véo 1510

Escalas: Ndo

Conexio: Nan

CGH » GIG - GOL 1510 (Data pamca. 24022014 16.08 00 - Data
thagada: 24022014 17:1000)

Localizador: IDQLYZ
Reserva Expira em: 06/02/2014 17:18:00
Obs do consuitor

Figura 85 - Visualizar Ofertas

ltens Ofertados Aéreo

Cia. Aerea Hora Partida td. Conexdes

Tarita Capturada: R$163 50

Taxo de Embarque: RS2157

Torlia « Taxa: RS185 47

Menor Tarifa « RS185 47

Taxa:

Perda RS0.00
Qtd. Escalas

Forma de pagamento:
Status: A Autorizar

o Reprovar

L ltems
Olertados

géégl 19:15

1614

7/ 16:08

1610

T 06:52

3252

T 19:54

3240

0 0
0 0
0 0
0 0

@ Voltar

Figura 86 - Itens ofertados

% Imprimis

Valor

RE18547

RE185,47

RE194,57

RE194,57
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Na solicitagdo, o aprovador podera visualizar também outros dados como: Trecho aéreo,

Companhia, localizador, reservas e Observacgées da solicitagao.

Opgao 1

Partida de 530 Paulo (CGH - Congonhas) 16:08h

Chegada em Rio de Janeiro (GIG - Galeao) 17:10h
Segunda-Feira, Fevereiro 24 Classe: Economica

Companhia: GOL, Vdo 1610

Escalas: Mao

Conexao: Mo

CGHw» GIG-GOL: 1610 (Data partida: 24/02/2014 16:08:00 - Data
chegada: 24/02/2014 17:10:00)

Localizador: IDQLYZ
Reserva Expira em: 06/02/2014 17:18:00

Obs do consultor;

Figura 87 - Dados da Reserva

7.2 RESERVA EXPIRADA

No caso de a reserva ter expirado, na tentativa de aprovar a solicitagdo o sistema abrird a

seguinte janela informando a respeito da impossibilidade de aprovar:

Mensagem da pagina da web x|

Vocé esta tentando aprovar uma reserva na data 21/01/2014 15:11 com
Fi l % itens expirados conforme prazo de reserva abaixo.

Prazo da reserva: 21/01/2014 15:00:00

O solicitante devera fazer uma nova requisigdo.

Figura 88 - Reserva Expirada

Neste caso, o aprovador podera cancelar a solicitagdo, clicando em “Reprovar”, ou poderd

cancela-la clicando na lixeira localizada no inicio do Gover.

Konbik Fransiul

Figura 89 - Excluir SolicitagéGo

@[]

Obs.: O prazo é definido pela companhia aérea, por essa razao ndo pode ser alterado.
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8. APROVADOR SUBSTITUTO

A funcdo “Aprovador Substituto” permite que temporariamente seja atribuida a um

colaborador a funcdo de aprovador de solicitagdes.

A funcionalidade estard disponivel no menu superior de acordo com as permissdes do perfil de
usudrio do sistema. Basta clicar na opgdo para abrir o formulario de cadastro e preencher os

dados especificos para realizar a acao.

Na pagina, principal acesse a aba “Solicitacbes” e depois cligue em “Delegar Aprovador

Substituto”.
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Criar Soltacdo

Meu Dashboard

Meu Dashboard .

Figura 90 - Cadastro de Aprovador Substituto

Aprovador Substituto

Aprmvador Aprovedor Substitutn
Treinamento Kontik

Duleger poe

Data Sohctagaon

Aprovadon Apr mrentor Subsintutn Oats oo [ata Fur Sofiziiscan Sextus Agao
Figura 91 - Delegar aprovador substituto

Assim que acessar essa tela, preencha o campo “Aprovador Substituto” com o nome de quem
o substituird para autorizar as solicitacbes (pode ser o primeiro ou o ultimo) e em seguida

selecione o nome correto.
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No campo abaixo, devera selecionar “Delegar por” onde sera escolhido por “Data” ou

“Solicitagcdo” ap6s escolher basta preencher e clicar em “Gravar”.

9. CANCELAMENTOS

Devem ser evitadas operacdes de cancelamento e remarcacdo de voos, locacdes e
hospedagens. Em caso de necessidade, o gestor deverd avaliar o custo e justificar no sistema,
ou seja, para cada alteracdo devera ser efetuada uma nova solicitacdo no sistema de viagens,
seguindo novamente o fluxo de aprovacao, porém informando no campo de observacdes o

numero do localizador, solicitacdo anterior e que trata-se de um cancelamento.

Em ultima instancia, caso o profissional ndo tenha acesso ao sistema de viagens, devera ser

solicitado a agéncia para imputar a informacdo no sistema, e efetuar o cancelamento.

Todavia se este procedimento nao for feito e a solicitacdo ndo for cancelada, ela estara passiva

de cobranca de No Show.

10. ATENDIMENTO EMERGENCIAL

Entende-se por atendimento emergencial, solicitacbes efetuadas fora do hordrio de
atendimento do posto, aos finais de semana para viagens até as 12h00 do préoximo dia util,

para cancelamentos e alteragdes.
Nota:

Caso alguma solicitacdo ndo seja finalizada (ndo recebeu e-tickets e vouchers) dentro do
horario comercial e o solicitante viaja no préximo dia atil até 12h00, a solicitagdo devera ser
cancelada no sistema Gover e o solicitante devera entrar em contato com o emergencial e

solicitar a sua viagem. O cancelamento se faz necessario para evitar duplicidades.

VER ITENS OFERTADOS

Para ver os itens ofertados, deve-se clicar no link “ver itens”. Serdo visualizados os detalhes do
voo e informagGes sobre o passageiro. Nessa tela, o aprovador devera escolher a opgao “Itens

Ofertados”.
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Itens Ofertados Aéreo

Cia. Aerea Hora Partida Qid. Conextes Qtd. Escalas Valor

Gzﬁ 20:10 0 0 R§327 57
1056

G2 19:41 0 0 R$327 57
1054

G2 15:10 0 0 R$327 57
1036

7/ 20:41 0 0 R$327 57
1058

@ Voltar

Figura 92 - Itens Ofertados

CANCELAR

Ao clicar no icone da lixeira, serd exibido o alerta com a seguinte mensagem: “Justificativa de
Cancelamento” onde devera ser preenchido com os devidos motivos para o cancelamento.

Apds o preenchimento, clique no botdo “Confirmar”.

Justificativa de Cancelamento
Vocé pode digitar até 400 caracteres.

Cancelar Confirmar

Figura 93 - Cadastro de Justificativa
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11. MARCAGAO DE ASSENTO

7

Para marcar assento de uma solicitacdo, é necessdrio que o usuario cligue na opcao

“Solicitacdes” do menu e depois na opcao “Marcacao de Assento”.
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Criar Solictacdo

2 " | Meu Dashboard
Aéreo @ Hosped;
- s § Marcacdo de Assento

Figura 94 — Marcagdo de Assento

Marcacio de Assento

Pasquisa

Schotagio

Figura 95 — Informar o Numero da Solicitagdo

* TREINAMENTO KONTIK

Cia Trecho Saida Chegada Localizador
™M™ CGH > GIG 18/07/2014 10:04 18/07/2014 11:04 PPJGET
MNimero do Voo Rota Saida Chegada Poltrona

704 CGH > GIG 12/07/2014 10:04 18/07/2014 11:04 N3o marcada
™™ GIG = CGH 18107/2014 19:28 18/07/2014 20:29 PPIGET

Figura 96 — Mostrar Segmentos e Marcar
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Figura 97 — Assentos e Legendas

12. CONSULTAR SOLICITACOES

& KONTIK-FRANSTUR

WP VIAGENS € TURISMO

Solictacies w

Pesquisas

Consyltar Voos e Tarifas

Consultar Solictacbes
Consultar Passageiros k ‘

| Minhas Ultimas Agdes

Figura 98 — Como buscar Solicitagées

Ajuda w

Prcem——

A fungdo “Consultar Solicitagdes” possibilita ao usudrio pesquisar uma solicitagdo realizada

previamente no sistema.

Basta digitar os dados solicitados e clicar em “pesquisar solicitagoes”.
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Buscar Solicitagio

' da Sobctagio Localitador
Chants
Soficitants Passageiro

Dats invcisl Data Snal Status

Figura 99 - Busca de Solicitagdes

13. STATUS DA SOLICITAGAO

Esses sdo os possiveis status das solicitacoes.
A Ofertar

Apds a criagdo de uma solicitagdo off-line, a solicitagdo é encaminhada para nossos

consultores.

Esse status significa que nossos consultores estdo pesquisando as melhores opg¢des para enviar

ao solicitante.

A Optar

Esse status indica que esta pendente a escolha do solicitante por alguma das op¢des ofertadas.
Reservar

Apds a escolha das opgdes, sua solicitagdo sera enviada para o consultor reservar os itens.

A Autorizar
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Sdo as solicitagdes que estdo pendentes de aprovagao.

Todas as solicitagdes neste status poderdo ser lembradas para o autorizador, basta que o

solicitante clique em “Lembrar autorizador” no inicio do sistema.

Em Processo

Solicitacdes em andamento. Exibe em que parte do fluxo encontra-se a solicitacao.
A Emitir

Apds a aprovagdo no sistema, nosso consultor entrard com o processo final, emitindo a

solicitacdo.
Canceladas
SolicitacGes canceladas pelo solicitante e pelo aprovador.
Finalizadas

SolicitagBes que ja passaram por todo o fluxo e ndo podem ser alteradas.
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14. DICAS

Como consultar disponibilidade de voos antes de criar uma solicitagao?

1) Acesse o sistema GOVER com os dados fornecidos de login e senha.

”

2) Ao lado de solicitacbes, clique em “Pesquisas ” e em seguida abaixo “Cosultar Voos e

Tarifas”.

e ———
&\\.‘“H["l{///,
SRS KONTIK-FRANSTUR Soficitacies » Pesquisas Ajuda w

Consultar Voos e Tarifas

Consultar Solicitacdes
Consultar Passageiros

Minhas Ultimas Acdes

Figura 100 — Consultar voos e tarifas

3) Selecione o trecho: “Ida/Volta” ou ” Somente ida” .
4) Agora preencha os campos como: Origem / Destino, Data Ida/Data volta/ Horarios.

5) Cligue em “Pesquisar Voos” para listar todos os voos disponiveis.

Como criar uma solicitacao on-line?

1) Ao lado esquerdo superior da tela, clique em “solicitagcdes” e abaixo em “criar solicitagdes ”.

2) Selecione a finalidade da viagem, adicione o passageiro. Se houver a necessidade de
modificar o Centro de Custo clique no icone para remover o atual e logo no icone “+” para

adicionar um novo, logo em seguida clique em “proximo passo”.

3) Selecione o tipo de solicitacdo que ira ser criada: Aéreo ou Hospedagem.
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4) Agora preencha os campos como: “Origem / Destino, Data Ida/Data volta/ Horarios/ Classe

e Cia” e logo seguida clique em “Pesquisar”

5) Aparecerd uma lista com todas as opg¢des de voos disponiveis podendo ser filtrado por:

preco, horario ou Cia Aérea.

6) Cliqgue no icone “Adicionar” referente a sua escolha e na sequencia clique no icone

“Prosseguir com seu pedido”que encontra-se no carrinho de compras centralizado.

7) Pronto, sua solicitacdo foi criada com sucesso e ja estara disponivel para a avaliacdo do

aprovador.

Como Criar uma solictagdo Offline?

1) Acesse o sistema Gover com os dados fornecidos de login e senha.
2) Ao lado esquerdo superior da tela, clique em “solicitacGes” e abaixo em “criar solicitagdes ”.

3) Selecione a finalidade da viagem e adicione o passageiro. Se houver a necessidade de
modificar o Centro de Custo clique no icone para remover o atual e logo no icone “+” para

adicionar um novo, depois clique em “proximo passo”.

4) Clique em “Criar Offline” e selecione o tipo de solicitacao que serd criada: Aéreo,

Hospedagem ou Veiculo.

5) Agora preencha os campos solicitados, como: “Origem / Destino, Data Ida/Data volta

(horérios) Classe e Cia” e logo seguida clique em “adicionar” e “Reservar”

6) Pronto, sua solicitacdo foi criada com sucesso e ja esta disponivel para o consultor ofertar.

Como optar por uma solicitagao offline?
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1) Clique na aba “A OPTAR”, clique em “OPTAR” novamente, “VER ITENS”, “SELECIONAR
OFERTA”, ENVIAR SOLICITACAO.

2) Pronto, sua solicitacdo foi criada com sucesso e ja estara disponivel para a avaliacdo do

aprovador.

Como aprovar/reprovar uma solicita¢do?

1) Clique na aba “A AUTORIZAR”, clique em “VER ITENS” apds checar o que foi reservado

pelo solicitante, clique em aprovar tudo ou recusar tudo.

Como conseguir tarifas mais baixas?

1) Ao realizar suas reservas com antecedéncia, as tarifas sdo mais baratas e desta forma

as solicita¢cdes tendem a ficar dentro da politica da empresa.

Manter o perfil atualizado.

1) Mantenha seu perfil atualizado, desta forma os consultores conseguem visualizar suas

preferéncias de viagens e seus contatos.

Para sua comodidade e segurancga, tenha sempre o voucher impresso!



