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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 Solicitagdo 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 notificagdes por e-mail.

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

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

Para ter acesso ao sistema, vocé precisa estar cadastrado. O gestor de viagens de sua empresa
ird enviar uma mensagem através de e-mail ou notificacdo interna contendo informacgdes de
endereco, login e senha para acesso ao sistema.

Na tela inicial de acesso (Figura 1 — Tela de login de Acesso) o usudrio devera digitar o seu

respectivo login e senha e clicar no botdo “Acessar”.

~ ACESSO RAPIDO
CiGover | [ Login

Esqueceu sua senha

3 0 WD

FRANSTUN
ARava seavs

Links Uteis

4

informagdes Msus Poiticas de Manuals Parguntas Sugesties Reemboiso
Utals Consuitoras Viagem Fraqusntas Criticas
Eiogios

Outros Servicos KONTIK

[
L ZUPPER

" EVENTOS E INCENTIVOS VOAR E UM BARATO!

Servigos aspacializados para seu avanto passagens @ hotais oniine pacotes & suports offiine

Ultimas Noticias

Figura 1 — Pdgina Principal Portal

Nessa pagina, vocé podera encontrar as abas abaixo:

1. Informacdes Uteis: Dados e contatos do atendimento emergencial, informagdes sobre

politicas do turismo, alfabeto fonético entre outros.

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

que irdo atendé-lo.
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3. Politicas de Viagens: Aqui vocé podera conferir as regras instituidas por sua empresa

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

5. Perguntas frequentes: Respostas para as duvidas mais frequentes de nossos usuarios

6. 3K: Informacdes sobre nosso programa de qualidade e contato caso queira fazer
algum elogio, critica ou sugestao.

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

ClA BILHETE LOCALIZADOR PASSAGEIRO OBSERVACOES
Selecione v
Selecione v
Selecione v
Selecione v
Selecione v
Selecione v
Selecione v
Selecione v
Selecione v
Selecione v

EMAIL SOLICITANTE:

FAVORECIDO:
CNPJ: BANCO:
AGENCIA: CONTA:

Enviar

Figura 2 — Reembolso

Para a solicitacdo do reembolso, basta preencher as informacgdes do bilhete (CIA, nimero do
bilhete, localizador, nome do passageiro e outras informagGes que possam ser Uteis) e abaixo

digitar os dados bancarios da empresa que recebera o reembolso.

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

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

“u ~ KONTIK-FRANSTUR zn..".

"' EVENTOS E INCENTIVOS VOAR E UM BARATO!

Servigos especializados para seu evento passagens € hoteis online pacotes e suporte offline

Figura 3 — Empresas

2.1. ACESSO AO SISTEMA

Ainda na parte superior do Portal de acesso, vocé ird visualizar campos para preenchimento de
login e senha:

~p

8 ACESSO RAPIDO
(O)
Lté Gover e Login U KONTIK FRANSTUR

VIAGENS ETURIBMO

Esqueceu sua senha?

Figura 4 — Acesso

Caso o usudrio ndo consiga acessar o site Gover, podera acessar a tela de redefini¢cao de senha
clicando em “Esqueceu sua senha?” No primeiro acesso ao sistema é necessario inserir o seu
login na aba exibida no campo Usuario, sera enviada uma senha de acesso ao sistema Gover

para o e-mail vinculado ao seu login.

Nao consegue acessar o Gover?

Insira seu usuario Gover no campoe abaixo para receber as instrucdes em
seu e-mail.

suario Gover (seu login do sistema GOVER)

Cancelar Continuar

Figura 5 - Alterando senha

OO
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Apds efetuar o login, o Sistema GOVER apresentara uma tela (Figura 3 — 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;

e Alterar Idioma.

[ Pesquisar solicitages | Quarta-Feira, 21 de Outubro de 2015 USD 3,8656 BRL  EUR 4,4262 BRL LUANE DUARTE DEMELO [#] @ [%]

Sl
g‘]i /% KONTIK-FRANSTUR Solicitagies w Pesquisas w Ajuda -

NG vacens & Tumsao

€) Portugués (BR)

Minhas Reservas | Awaizar |

A OPTAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS

O o 0 6 2

Figura 6 — Tela principal do Sistema GOVER

2.2 ALTERANDO O PERFIL DO USUARIO

Alterar Perfil

_ ‘Quarta-Feira, 21 de Qutubro de 2015 USD 3,8656 BRL  EUR 4,4262 BRL LUANE DUARTE DE MELO]

il [Ftear brt]
§\“A._,/% KONTIK-FRANSTUR Solicitagdes + Pesquisas + Ajuda » ) Portugues (BR)
NEPF VIAGENS € TURISMO

Minhas Reservas | Atualizar |

A OPTAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS

O o 0 6 2

Figura 7 — link “Alterar Perfil”

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

detalhes a seguir:
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“Geral”,

e “Endereco”,

e “Telefones”,

e “Documentos”,
e “Vistos”,

e “Vacina”,

o  “Pref. Viagem”,
e “Trocar Senha”,

e “Cartio”.

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

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

€D Editar perfil
[
Bl Q¢ O B £ W e @ B B
Editar Endereco Telefone Documentos Vistos Vacina Preferéncias de | Trocar senha Cartdo Foto Cartao
‘Viagem milhagem

Figura 8 — Tela perfil de usudrio - Guia Geral

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

secundadrio.
E Dados Gerais
Nome
Unidade
Nivel Funcionario

Data de Nascimento

Sobrenome

Departamento

Centro de custo

E-mail Receber notificagao ? 1 Sim Nio

E-mail secretaria Enviar copia para secretaria? Sim  ® Nio

Cargo Matricula

Hierarquia 0 Idioma Portugués v
Sexo ®  Masculino Feminino Fumante Sim  ® Nao

Nacionalidade

Naturalide

Figura 9 - Tela perfil de usudrio - Informagdes Bdsicas

KONTIK FRANSTUR
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Nesta tela devemos nos atentar, pois ao selecionar a opc¢do “N3o” no item “Receber
notificacdo”, o solicitante ndo recebera nenhuma notificacdo do Sistema referente as opgdes

de ofertas, aprovacgoes e vouchers.
Se selecionarmos a op¢do “Sim” no item “E-mail secundario recebe uma copia de notificacao”,
estamos informando ao Sistema que o e-mail secunddrio recebera uma cépia das notificacdes

enviadas pelo Sistema.

O usudrio podera preencher as informacgdes 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.
o ~ ]
E Q S E & il & = =
Editar Endereco Telefone Documentos Vistos Vacina Preferéncias de | Trocar senha Cartdo Foto Cartao
Viagem milhagem
Q Endereco
Pais Selecione v
Estado Selecione v
Cidade Selecione v
Tipo enderego Comercial v

Logradouro
Nimero
Complemento

Bairro

Figura 10 - Tela perfil de usudrio - Guia Enderego

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

[ ] ~
B 9 E £ W oA B =
Editar Endereco Telefone Documentos Vistos Vacina Preferéncias de | Trocar senha Cartdo Foto Cartdo
Viagem milhagem
5 Telefone
Tipo telefone Selecione v
DDl |s5 DDD Nimero Contato
Tipo telefone Namero Contato Agoes

Figura 11 - Tela perfil de usudrio - Guia Telefone
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Na guia “Documentos”, podemos inserir dados da CNH, identidade e passaporte.

E Q 8 & i & = B

Editar Endereco Telefone Documentos Vistos Vacina Preferéncias de | Trocar senha Carto Foto Carto
Viagem milhagem

@ Documento

Tipe Documento Selecione v
Pais Selecione v
Documenta

Data Validade

Orgao emissor
Tipo Documento Documento Data Validade Orgéo emissor Pais Agoes

Figura 12 - Tela perfil de usudrio - Guia Documentos

Na guia “Vistos”, podemos inserir a numeracao, validade e categoria dos vistos de diversos

paises.

B | @ © B £ 0 A B @& B

Editar Endereco Telefone Documentos Visios Vacina Preferéncias de | Trocarsenha Cartao Folo Cartdo
Viagem milhagem

Vistos

Pais Selecione v
Namero
Validade Informar quando a validade expirar.

Categoria

Localidade Nuamero Validade Categoria Informar quando a validade expirar. Agoes

Figura 13 - Tela perfil de usudrio - Guia Vistos

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

da validade (conforme a figura 14 — tela perfil de usudrio — guia vacina).

Y
KONTIK FRANSTUR g OO
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Bl Q ) E i & =) =
Editar Endereco Telefone Documentos Vistos Vacina Preferéncias de  Trocar senha Cartdo Foto Cartao
Viagem milhagem

;}Q Vacina

Vacina
Data vacina
Validade Informar quando a validade expirar.
Vacina Data vacina Validade Informar quando a validade expirar. Agoes

Figura 14 - Tela perfil de usudrio - Guia Vacina

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

fornecedores, elas serdo atendidas.

E Q g [E) 4 i & =S| =

Editar Endereco Telefone Documentos Vistos Vacina [ZEEHCHEERREY  Trocar senha Cartao Foto Cartao
Viagem milhagem

fig Preferéncias de Viagem
a
zu JanelaFrente
a
«u JanelaMeio
«u JanelaFundo
wu  MeioFrente
wu  MeioMeio
zu MeioFundo
wu CorredorFrente
2w CorredorMeio

zu CorredorFundo

Figura 15 - Tela perfil de usudrio - Guia Preferencia de Viagens

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

Salvar atteragdes

Figura 16 - Tela perfil de usudrio - Salvar Preferencia de Viagem

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

fr———)
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Para sua seguranga, no seu primeiro acesso, € essencial que seja cadastrada uma nova senha.

E Q 8 E & filf & =

Editar Endereco Telefone Documentos Vistos Vacina Preferéncias de [ERIGVTEELNE] Cartdo
Viagem

EI Trocar senha

Senha Atual
Nova Senha

Confirmar Senha

Figura 17 - Tela perfil de usudrio - Trocar Senha

Foto

:-*}

-

Cartdo
milhagem

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

alteracOes, localizada ao final da pagina.

Salvar atteracdes

Figura 18 - Salvar Alteragées

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

Os dados do cartdo virtual utilizado para emissdao de passagens aéreas estara inativo e ndo é

necessario preencher.

Os dados do cartdo corporativo deverd ser preenchido no perfil do passageiro para que seja

utilizado para as reservas on line de hotel internacional.

E Q 8 E £ | & M=

Editar Endereco Telefone Documentos Vistos Vacina Preferéncias de | Trocar senha Cartdo
Viagem
) Cartio

Bandeira E @ { D

Nome do Titular
Nimero do Cartéo
Codigo de Serguranga

Validade

Figura 19 - Tela perfil de usudrio - Cartéo

% KONTIK FRANSTUR
e VIAGENSETURISMO

-

Foto

—

Cartdo
milhagem
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Na aba “Foto” pode ser inserido a foto do colaborador caso tenha a necessidade, para escolher
a foto clique no botdo escolher arquivo.

E Q @ E & it & = =

Editar Endereco Telefone Documentos Vistos Vacina Preferénciasde  Trocar senha Cartdo Foto Cartdo
Viagem milhagem

Foto
Nenhum arquive selecionado

Figura 21 - Tela perfil de usudrio - Foto

E possivel cadastrar o cartdo de milhagens no sistema clicando na aba “Cartdo de milhagem”.

E Q@ © B M| & W @& B8 B

Editar Enderaco Telefone Documentos Vistos Vacina Preferéncias de | Trocar senha Cartdo Foto Cartdo
Viagem milhagem

#2 Cartao milhagem

Cia Aérea | setecione v

Nimero do cartéo

Cia Aérea Numero do cartao Agoes

Figura 22- Tela perfil de usudrio — Cartdo de milhagem.

3. SOLICITAGAO SELFBOOKING (ONLINE)

Solicitagcbes Online para Aéreo, Hospedagem e veiculo.

3.1 CONDIGCOES GERAIS

As solicitagdes 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 preco e justificativa - Todas as solicitagdes realizadas fora do prazo minimo ou com

tarifa superior as informadas deverdo ser detalhadamente justificadas no campo de

. P

; . . w OO
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justificativas da ferramenta de viagens. Cabera ao aprovador da solicitacdo a analise da

justificativa para fins de autorizagao.

Cada usudrio sera responsavel pelas solicitacdes de passagens aéreas, hospedagens e locacao
de veiculos criadas no Sistema GOVER. N3o serdo aceitas solicitacdes e/ou aprovacgdes por

email.

Os usuarios que nao possuirem acesso ao Sistema GOVER deverao solicitar ao responsavel por
viagens de sua empresa para providenciar as passagens aéreas, hospedagens e locagdo de

veiculos diretamente no sistema.

3.2 SOLICITACOES DE RESERVA AEREA

Para criar uma nova solicitacdo, é necessario que o usuario clique na opcao “Solicitacdes” do

menu e depois na opg¢do “Criar Solicitagdo” que inicia o processo de criacdo da solicitagao.

9] 4 Quarta-Feira, 21 de Qutubro

—_—
"‘ VIAGENS § TURISMO

Wlllr, |
s KONTIK-FRANSTUR Solicitacoes Pesquisas «

Criar Solicitacdo

Minhas Reservas

Minhas Reservas

Marcacdo de Assento

O

Figura 20 — Tela “Criar Nova” para cria nova solicitagdo.

Nesta tela, o Sistema GOVER apresenta os campos com as informagdes e opg¢des iniciais para

criagdo da solicitagdo como:

e Finalidade da viagem;

; . . w OO
KONTIK FRANSTUR ——
M ™ TUuRISMO ﬁ » L

S VIAGENSE

-
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e Adicionar passageiro;
e Cadastrar convidado;

e Centro(s) de custo dos passageiros

Criar Solicitacédo

1 Finalidade da viagem -

2 Adicionar Passageiro ou Cadasirar Convidado

Passageiro adicionado com sucesso!

3 Centro(s) de Custo

Passageiros Centro de Custo

Préximo passo

Figura 21 — Tela Criar nova solicitagdo - Finalidade da Viagem

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

definidas pela gestdo de viagens.

Criar Solicitacao

1 Finalidade da viagem v

Figura 22 — Tela de Descritivo da finalidade de viagem

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

viagens de sua empresa.

Para definir os passageiros da solicitacdo, o usudrio devera 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, “TREINA” (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.
W/ KONTIK FRANSTUR _n Q0
e  AGENSETURISMO i | i .

-
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1 Frasduibache dat wages  Oruleos

2 A Passagens [T BT L
10« TREINARENTD TREIRSHENTD

g et e fema % .. TRF

ot e b

5. TREBUEANT O TREBIANNT G n n

Figura 23 - Tela Criar nova solicitagdo - Adicionar Passageiro

Apds apresentada a lista com os nomes dos passageiros, o usudrio podera acrescentar

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

solicitagdo — Passageiros da Solicitagdo).

{ - Pesiiets davieges | Cus
D Adwmas g 55 - PRETRARENT G TRELN o s e
v g o 0
3. Comireish i Cwste
PRk Caniss da (el
. TRERAASENTS TRERCUENTS n L T .

Figura 24 - Tela Criar nova solicitagdo — Passageiros da Solicitagdo

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

criada:

KONTIK FRANSTUR

OINTIR FRAMNS TL . -
B—— WVIAGENS ETURISMO . .
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e Finalidade da viagem: Treinamento
e Passageiro da Solicitacdo: Treinamento Kontik;

e Centro de Custo: Treinamento

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

cadastrar um terceiro ou convidado, clique na op¢ao “Cadastrar Convidado”.

2 Adicionar Passageiro ou Cadastrar Convidado

Home: [ ]

Sobrenome: [ ]

CRF v | |

E-mail: [ ]

Data de nascimento: :]

| Cancelar ‘ Cadastrar

Figura 25 - Tela Cadastrar Passageiro - Salvar

Ao clicar em “Cadastrar Convidado”, o Sistema GOVER apresentara uma tela onde o usuario

podera inserir as informacdes pessoais do passageiro.

Clicando em “Cadastrar”, as informagées 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 u

Proximo passo

fr———)

\W ) . . w OO
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Figura 26 - 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”.

3 Centrofs) de Custo

Passageiros Centro de Custo
10 - TREIMAMENTO TREINAMENTO n n
Nome: | TREINAMENTO|
3 Centro(s) de Custo
Passageiros Centro de Custo

10 - TREINAMENTQ TREINAMENTO n TREINAMENTO u
Centro de Custo adicionade com sucesso!
I Proxime passo I

Figura 27 - Tela Criar nova solicitagdo - Proximo Passo

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

companhias aéreas.

fr———)
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L] Self booking [ Hospedagem

Pesquisar Voos

& Veiculo {®  SOLICITAR OFF-LINE |

® ' Ida e Volta Somente Ida Multi Trechos
Origem Data Ida Todos v o Classe Econdmica v
Destino Data Volta Todos v o

Somente Voo direto ! |da/volta com mesma Cia

Pesquisar Voos

Figura 28 - 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”).
® |dae Volta " Somente Ida
Origem CONGONHAS| Data Id
. Sao Paulo, Todos Aeroportos da Cidade, Sdo Paulo, Brasil, (SAO)
Destino \'/
Sao Paulo, Congonhas, Sdo Paulo, Brasil, (CGH)
Figura 29 - Nome Aeroporto
@ |dae Volta " Somente Ida
Origem CGH|
. Sao Paulo, Congonhas, Sao Paulo, Brasil, (CGH)
Destino

Figura 30 - Sigla Aeroporto

O

. , m OO
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® |da e Volita " Somente Ida

Origem SAO PAULQ| Data I«

astiiG Sao Paulo, Todos Aeroportos da Cidade, Sdo Paulo, Brasil, (SAO)
Sao Paulo, Congonhas, Sdo Paulo, Brasil, (CGH)

[~ somenteV Sao Paulo, Guarulhos Internacional, Sdo Paulo, Brasil, (GRU)

Sao Paulo, Viracopos, Sdo Paulo, Brasil, (VCP)

Figura 31 - Nome do Estado

Inicialmente serd preciso informar se deseja efetuar a pesquisa para voos de ida e volta
somente ida, Multi-trechos e ainda podemos filtrar a pesquisa por Ida/Volta com a mesma Cia
ou Voo Direto, informe a cidade de origem, de destino, e as datas. Se desejar, podera também

filtrar a busca por classe e companhia aérea.

L] self booking LR @ Hospedagem | &= Veiculo @ SOLICITAR OFF-LINE
Pesquisar Voos
® Ida e Volta Somente Ida Multi Trechos
Origem Sao Paulo, Congonhas, Sdo Paulo, Brasil, (CGH) Data Ida 22/10/2015 Todos v o Classe Econdmica v
Destino Rio De Janeiro, Internacional, Rio de Janeiro, Brasil. (GIG) Data Volta 23/10/2015 Todos v o

Somente Voo direto ! |da/volta com mesma Cia

Pesquisar Voos

Figura 32 - Pesquisar

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

inseridas em seus respectivos campos.

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

Viagens vigente.

. P
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As melhores ofertas encontradas

Melhor _A @f}’g‘ Melhor _A @'@J‘

Preco Prego
Voo Direto RE 152,47 |R3 15247 RI 18247 Voo Direto R3 15427 RZ 15427 RS 184,27
1 Parada 1 Parada
2+ Paradas 2+ Paradas

Figura 33 - Disponibilidade de Voos

Por padrdo, o Sistema GOVER apresenta sugestdes de trechos de menor tarifa e voos com uma
parada ou mais. No préximo quadro, o solicitante pode visualizar os trechos de voos de ida e

de volta:

T De: Sao Paulo (CGH) Para: Rio De Janeiro (GIG) Segunda-feira 16/03/2015

Cis. Agrea « Saida « Chegada « Paradas v Voo Tarifa =

E fres - 08:50 - 18:55 = = 07:56-21:01 - EES = W -

A 07-15 (CGH) 08:27 (GIG) vesDree eor RS1MG4 o
A 18:00 (CGH) 19:11 (GIG) vesDree eorz RS TG4 o
o 10:55 (CGH) 12:05 (GIG) vesDrete e+ RS1I6M Adicianar
0! 1315 (CGH) 14:18 (GIG) vesDrete teps RS 136M o
oL 14:25 (CGH) 15:15 (GIG) vesDrete tepz  RS1IESM o
7] 10:05 (CGH) 11:04 (GIG) vesDrete o RS e

o 10:30 (CGH) 11:35 (GIG) VesDiets 1s02 RS 148,54 G

RS 123,00 Tracho + RS 24,64 Taxas

o 16:05 (CGH) 17:10 (GIG) VesDiets 1e10 RS 148,54 G

RS 123,00 Tracho + RS 24,64 Taxas

oL 19:15 (CGH) 20:11 (GIG) VosDiets 1e14 ROT4854 Adisianar

RS 123,00 Tracho + RS 24,64 Taxas

TAM 06:50 (CGH) 07:56 (GIG) VeoDreto 252 RS 194,64 Adisionar

RS 130,00 Tracho + RS 24,64 Taxas

M 19:55 (CGH) 21:01 (GIG) VeoDreto zaap RS 154,64 Adiianar

RS 130,00 Tracho + RS 24,64 Taxas

IR

oL 08:25 (CGH) 09:29 (GIG) uesDrste o RS18654 e

Figura 34 - Adicionar Voos

O solicitante ainda podera refinar sua busca através do filtro de horarios:

= RAJINEIIR PRAINS 1L - - =
:‘—_—F' VIAGENS ETURISMO ﬁ i .
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Cia. Aérea - Saida Chegada ~ Paradas ~ Voo Tarifa ~
o N N A I - A I A
Shorit 18:02 - 22:24 00:10 - 22:25 i RS 363.00 - RS 669.00

Figura 35 - Adicionar Voos

Ao escolher o voo de ida, o solicitante devera clicar na opg¢ao “Adicionar” para inclui-lo ao
carrinho.
O mesmo procedimento devera ser realizado para o trecho do voo de volta, que o Sistema

GOVER apresentard abaixo das op¢des de voos de ida, conforme figura a seguir:

i De: Rio De Janeiro (GIG) Para: Sao Paulo (CGH) Terca-feira 17/03/2015

Cia. Aéraa » Saida v Chegada + Paradas v Voo Tarifa «

Cia. Adres = =7 s ./  Paradas = =

- 08:48 - 16:54 0755 - 20:55 - RS 132.00 - R3 153.00

~A 0930 (G16) 1035(COH)  vmmme w RSTBI

A 19:54 (GIG) 20:55 (CGH) VooDieto 73 R 133,37 e

a1 11:50 (GIG) 12:50 (CGH) VeoDielo toss RS 13527 s
RS 111,90 Trecho + R 23.3

a1 13:12 (GIG) 14:20 (CGH) VeoDireto 1ea7 RO 13927 e
RS 111,80 Trecho + RS 23,37 Taxas

! 15:11 (GIG) 16:20 (CGH) veoorsts 1o0s RSB [ sdicionsr
R35 111,90 Treche + RS 23,37 Taxas

o1 08:52 (GIG) 09:55 (CGH) Voo Direto 1801 f‘“’fﬁi e

oL 10:00 (GIG) 11:05 (CGH) VooDiews te0z RSWLA [ Adgiconer
RS 123,00 Trecho + RS 23.37 Taxas

a1 16:44 (GIG) 17:45 (CGH) VooDrets 1s11 ROMI2T (s
R3 123,90 Trecho + RS 23,37 Taxas

oL 17:59 (GIG) 19:15 (CGH) VooDireto 1912 RO MT2T [ Adgiconer
RS 123,00 Treche + RS 23,3

] 06:48 (GIG) 07:55 (CGH) veoeste 2102 RS 193,37 (e

b 16:06 (GIG) 17:15 (CGH) VeoDireto 27as RS 1933T e
RS 130.00 Trecho + RS 23,37 Taxas

TAM 19:28 (GIG) 20:35 (CGH) VeoDiew azse RS15337 [ Adicionsr
R3 130,00 Trecho + RS 23,37 Taxas

Figura 36 - Adicionar Voos 2

Ao incluir o voo no carrinho, o Sistema GOVER apresentara na parte superior, as informag&es
do item incluso, com o valor da solicitagdo até o momento. Se o usuario clicar na seta para

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

OC

’ 5 f
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== Resumo da viagem:: 2 produtos (= Total: RS 306,74

RS 152,47
A 21012015 18:00 (CGH) 21/01/2015 19:11 (GIG) Voo Direto OHO1406 1 Passageiro(s)
RS 130,90 Trecho + RS 21.57 Taxas

RS 154,27
A 22012015 08:30 (GIG) 22/01/2015 10:35 (CGH) Voo Direto 0HO1406 6071 1 Passageiro(s)

RS 130,90 Trecho + RS 23,37 Taxas

TOTAL: RS 306,74

Prosseguir com seu pedido

Figura 37 - Ver Itens

3.2.1 MULTI TRECHOS

Para efetuar pesquisas de multi trechos, basta selecionar o item:

[ Self booking [EEEEEEY F2q Hospedagem

&) Veicuio ‘ #®\ SOLICITAR OFF LINE

Pesquisar Voos

ida e Voita Somente Ida

Origem Destino Data Ida g | Adicionar trecho

Todos v
Classe Econdmica v Cia. Aérea Todas v

Somente Véo direto

Pesquisar Voos

Figura 38 — Multi trechos

o Adicionar trecho,
Informe a Cidade de origem e destino, informe a data e clique em . Poderd

adicionar até 6 trechos por pesquisa.

e Pt
KONTIK FRANSTUR Q0
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L] Self booking
Pesquisar Voos

Ida e Volta

Origem |8ao Paulo, Congonhas, S&o Paulo, Brasil, (CGH)
Origem | Rio De Janeiro, Internacional, Rio de Janeiro, Brasil | Destino | Salvador, Luis E. Magalhaes, Bahia, Brasil, (SSA}

Origem | Salvador, Luis E. Magalhaes, Bahia, Brasil, (S5A)

Classe Econdmica v

Somente Vo direto

Somente Ida

Cia. Aérea Todas

Multi Trechos

Destino | Sao Paulo, Congonhas, S&o Paulo, Brasil, (CGH)

Destino  Rio De Janeiro, Internacional, Rio de Janeiro, Brasil, pata Ida |26/10/2015

Data Ida |27/10/2015

Data Ida |28/10/2015

Todos

Todos

Todos

v | [ Admoneres

24

@\ SOLICITAR OFF-LINE |

Pesquisar Voos

Figura 39 — Multi trechos Adicionar

Clique em pesquisar, o sistema Gover ira efetuar a pesquisa nas Web Services, e trard o

resultado por trecho informado:

T De: Sao Paulo (CGH) Para: Rio De Janeiro (GIG) Terca-feira 31/03/2015

Cis. Adrea ~
7]
7]
7]
7]
7]

-A

7]

7]

S— _I i VIAGENS ETURISMO

Saida -

Chegada ~

06:50 - 19:35

10:30 Sao Paulo (CGH)

10:55 Sso Paulo (CGH)

13:15 Sao Paulo (CGH)

14:25 Sso Paulo (CGH)

18:05 Sao Paulo (CGH)

07:15 Sap Paulo (CGH)

10:05 Sao Paulo (CGH)

18:00 Sso Paulo (CGH)

02:15 Sao Paulo (CGH)

18:15 Sso Paulo (CGH)

08:50 Sao Faulo (CGH)

18:55 Sso Paulo (CGH)

07:50 - 21:01

11:35 Rio De Janeiro (GIG)

12:05 Rio De Janeiro (GIG)

14:12 Rio De Janeiro (GIG)

15:15 Rio De Janeiro (GIG)

17:10 Rio De Janeiro (GIG)

08:27 Rio De Janeiro (GIG)

11:04 Rio De Janeiro (GIG)

18:11 Rio De Janeiro (GIG)

10:15 Rio De Janeiro (GIG)

20:11 Rio De Janeiro (GIG)

07:50 Rio De Janeiro (GIG)

21:01 Rio De Janeiro (GIG)

Paradas -

Paradas

oo Direto

oo Direto

Voo Direto

Voo Direto

oo Direto

Voo Direto

oo Direto

Voo Direto

Voo Direto

oo Direto

oo Direto

Voo Direto

1602

16068

1610

6070

6072

1600

1814

3252

3240

Tarifa =

RS 169.00 - RS 313.00

RS 169,54
R% 144,90 Trecho +

RS 169,54
R$ 144,90 Trecho + R

R$ 169,54
R$ 144,90 Trecho + R

RS 169,54
R% 144,90 Trecho + R

R$ 169,54
R% 144,90 Trecho

R$ 222,64

R 108,00 Trecho +

RS 284,64
R

0 Trecho + R

RS 284,64
R

0 Trecho +

299,54

4,90 Trecho + R

R$
[

3,64

00 Trecho +

Figura 40 — Multi trechos Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

_ Ir_)(__) @]
I
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22 Trecho

2 De: Rio De Janeiro (GIG) Para: Salvador (SSA) Quarta-feira 01/04/2015

N

5

Cia. Adrea -

Cis. Adres
A
-A
o

e~

oL

i ¥

32 Trecho

Saida =

Chegada ~

05:20 - 22:08

0935 Rio De Janeiro (GIG)

11:48 Rio De Janeiro (GIG)

10:22 Rio De Janeiro (GIG)

16:40 Rio De Janeiro (GIG)

12:28 Rio De Janairo (GIG)

22:08 Rio De Janeira (GIG)

08:18 Rio De Janeiro (GIG)

05:20 Rio D Janeira (GIG)

05:20 Rio De Janeiro (GIG)

00:05 - 23:59

11:38 Salvador (S34)

14:00 Salvador (SSA)

12:28 Ssivadar (S5A4)

18:48 Salvador (S34)

02:45 Saivador [SSA)

00:25 Saivador (SSA)

14:07 Salvador (S5A)

00:28 Saivador (SSA)

13:03 Salvador (S3A)

Paradas = Voo
Paradas

Voo Direto 6200
Voo Direto 6226
Woo Direto 1862

Voo Direto 1068

Voo Direto 1072

1 Parads 62138

El:  Foimon

Tarifa -

A —

R$ 212.00 - RS 687.00

RS 212,37
R% 168,00 Trecho + RS 23,37 Taxas

RS 212,37
R% 160.00 Trecho + RS 23.37 Taxas

R$ 277,27
R§ 253,00 Trecho + RS 23,37 Taxas

RS 277,27

R$ 252,00 Trecho + RS 23,27 Taxas
27

R% 253.80 Trecho + RS 23.37 Taxas

R$ 381,27
R$ 357,80 Trecho + R 23,27 Taxas

RS 407,37
R% 224,00 Trecho + RS 23,37 Taxas

R$ 442,37
R3$ 410,00 Trecho + RS 23,37 Taxas

RS$ 442,57
RS 410,00 Trecho + RS 23,37 Taxas

Ukima

Figura 41 — Multi trechos Adicionar

De: Salvador (SSA) Para: Sao Paulo (GRU) Sexta-feira 03/04/2015

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

' = >
H = B
fd, o]
g g g
= S =l
8 B 8
B 5 B

34§88 ¥ T E S

Saids ~

Chegsds ~

Paradas ~ Voo

02:30 - 21:43

05:20 Salvador (SS4)

04:25 Salvader (SS4)

02:523 Salvador (SS4)

02:43 Salvador (SS54)

11:43 Salvador (354)

12:37 Salvador (354)

18:12 Salvadar (S54)

18:02 Salvadar (S5A)

08:20 Salvadar (S54)

05:20 Salvador (SSA)

KONTIK FRANSTUR

VIAGENS ETURISMO

00:10 - 23:45

07:55 Sao Paulo (GRU)

06:56 Sao Paula (GRU)

11:16 Sao Paulo (GRU)

12:05 Sao Paulo (GRU)

14:30 Sso Paulo (GRU)

16:10 Sao Paulo (GRU)

18:35 Sao Paula (GRU)

20:45 Sao Paula (GRU)

13:05 Sao Paula (GRU)

10:50 Sao Psulo (GRU)

Primeiro

< anterior (Kl 2 | 2

Paradas

oo Direto 3171

Voo Direto 6251

Voo Direto 2170

oo Direto 3683

Voo Direto 3385

‘oo Direto 3305

‘oo Direto 3155

‘oo Direto 3887

2 Paradss 8225

1 Parads G225

Présximo

Tarifa ~

R 253.00 - RS 1244.00

R$ 253,64
RS 228,00 Trecho + RS 24 64 Taxas

R$ 309,64

R$ 285,00 Trecho + RS 24,64 Taxas

RS 343,64
R$ 318,00 Trecho + RS 24,64 Taxas

RS 343,64
% 310,00 Trecho + RS 24,64 Taxas

RS 343,64
% 310,00 Trecho + RS 24,64 Taxas

RS 343,64
R§ 319,00 Trecho + RS 24,64 Taxas

R$ 343,64

R$ 310,00 Trecho + RS 24,64 Taxas
3,64

RS 318,00 Trecho + RS 24,64 Taxas

RS 383,64

RS 350,00 Trecho + RS 24,84 Taxas

R$ 383,64

RS 358,00 Trecho + R 24,64 Taxss

Uttimo

Figura 42 — Multi trechos Adicionar

»
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Resumo de Viagens de Multi Trechos

“= Resumo da viagem:: 3 produtos K Total: R§ 635,56

RS 169,54
31/03/2015 10:30 (CGH) 31/03/2015 11:35 (GIG) Voo Direte DADCIGT/B4PM 1

ﬂ 01/04/2015 00:36 (GIG) 01/04/2015 11:38 (SSA) Voo Direto oLO1408

TAM 02/04/2015 05:20 (SSA) 03/04/2015 07-55 (GRU) Voo Direto VTEXON1

RS 635,55

Figura 43 — Resumo de Viagens - Multi trechos.

3.2.2 IDA/VOLTA MESMA CIA

A pesquisa poder3 ser feita também como Ida/Volta com a mesma Cia, informe a cidade de
origem e destino, data e clique em pesquisar:

== bOOking @ souciR O LNE

Pesquisar Voos

[]1da e voita Somente Ida Multi Trechos
Origem Sao Paulo, Congonhas, Sdo Paulo, Brasil, (CGH) Data Ida 221102015 o Todos v ° Classe Econdmica A
Destino Rio De Janeiro, Internacional, Rio de Janeiro, Brasil, (GIG) Data Volta 23/10/2015 ) Todos v o

Somente Voo direto I |davolia com mesma Cia

Pesquisar Voos

Figura 44 — Pesquisa Ida/Volta com mesma Cia.

O sistema Gover apresentara os trechos Ida/Volta da mesma Cia Aérea:

% KONTIK FRANSTUR L
N> VR EEN ST A TN O & _“'
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S = “ = -
=

Paradas
Voo Direta C e REEz 3 255,01 RE 45701
* Tode
— 1 Farada
oo Direto
2+ Paranss
e
Harzno de Zalds
- ma EsoFaukiCeH) P FoDe Janein (SIG) 31022015
o745 - 1555
[ ] Seke 10:30 Chegeda 11:36 Voo Diretg wee 1802
Harario de Chegada
o ——— G =2z 08 Cregeas 1zos Voo Dwern Vo180
08:27 - 24:0
= ] Zakz 13:16 Chegede 14:18 Ve Diretz vioz 1808
Voits:
Horaro de Salds [l Saide 14:25 Chegeda 16:16 Vo Direto Voo 1803
06:45-15:54 c G Zaie 1805 Chageds 17:10 Ve Direte Voo 1840 P
GRS B RO RioDeJmnsvo (G150 P Seo Peuio (GGH) Q102015 P
icionar
- ——
o755 -21:00 [l ] Zaige 10:00 Chagada 1108 VoG Direts Vo 1803
Cla. Agrea coG Zakz 11:60 Chegeds 12:60 Ve Diretz Vi 1806
ke Todos -
oG Zaige 1392 Cragsds 1620 Voo Diretn ves a0
- 3
G Saide 16:11 Chageds 18:20 \ie Diretn \iee 1808
coG Saide 18:44 Chageds 17:45 Voo Direto vieo 1814
T T
c G Sakde 17:68 Chegeda 18:16 Vg Direto wea 1813
Tarira
S — - ma ssaFmuaicer) b RmDs senem iE) sumaans
Pracs por sduts
3 253,50 - RS 510,00 - I Vol
T oA zamz 070 Chegeda 12T Voo Diveta Voo 8070 RS 395,01
O S —— avaunsts
) zai2e 08:20 Cragads 1040 Voo Direta ]

Figura 45 — Pesquisa Ida/Volta com mesma Cia - Adicionar
Selecione os voos desejados e clique em adicionar, voos adicionados ao Resumo de
viagens:
Resumo da viagem:: 1 produtos - Total: RS 337,81

"@' 21/02/2015 10:20 (CGH) 21/02/2015 11:35 (GIG) Voo Direto DADC1GT/B4PM 1602

RS 337,81
5 cho + RS 24 84 Taxas

oL 01/04/2015 10:00 (GIG) 01/04/2015 11:05 (CGH) Voo Direto DADC1GT/B4PM 1603

TOTAL: RS 337,81

Prosseguir com seu pedido

Figura 46 — Resumo de Viagem - Ida/Volta com mesma Cia.

3.3 SOLICITACOES DE HOSPEDAGENS

Apds a inclusdo dos itens do trecho aéreo, o solicitante podera selecionar a opc¢do
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.

O Cliente podera utilizar a Pesquisa de Hotéis Tarifario.

Os hotéis que tiverem disponibilidade para reserva online. O solicitante efetuara a pesquisa e

adicionara ao carrinho.

m OO
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Pesquisar Hotéis Online

Cidade

Hotel

Quartes | 1 v Adultos

Quarto 1 1

Entrada

Saida

28

(®\ SOLICITAR OFF-LINE ‘

‘. Tarifrio |

Figura 47 - Criar Hotel Online

Selecione Hospedagem

1-5de 333

Hotel Plaza
CEP: 12216-130, Logradouro: Rua Preseidentes Bernardes, 33,33

Site: hitp/iwww.carltonhoteis.com.br

+detalhes

Selecione os quartos

Quarto1 1

Selecione Tipo de quarto

ST
1 ]

Standard
—

TarifaTaxas

RS 78,00+
0,00 +0,00% +0,00% + 0,00%

Valor Total

RS 78,00

didrias a partir de

R$ 78,00

Agapito Inn Hotel (nédo fatura)
GEP: 14163-100, Logradouro: R. Gastao Vidigal 483

Site: hitp/iwww agapitohotel com.br

+detalhes

Figura 48 —

Depois de adicionada a hospedagem, o item aparecerd no Resumo de Viagem:

KONTIK FRANSTUR

VIAGENS ETURISMO

Adicionar Hotel

didrias a pariir de

R$ 79,00

IT SERUICE
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== Resumo da viagem:: 3 produtos ﬂ Total: R$ 401,59

=~ 210120150715 (CGH) 210112015 08:27 (GIG) Voo Direto 0HO1408
=~ 20120151954 (GIG) 2200172015 20:55 (CGH) Voo Direto ZPROMOG
|ﬂ| Hotel Galicia Rio de Janeiro, RJ, Brasil

i SGL STANDARD

6070

6073

21/01/2015

TOTAL:

29

RS 152,47
1 Passageirols
R$ 130,80 Trecho + RS 21,57 Taxas

RS 104,12
1 Passageirofs
R3 80,75 Trecho + RS 23,37 Taxas

22/01/2015

RS 145,00

RS 401,59

Prosseguir com seu pedido

Figura 49 — Ver itens no Carrinho

Adicionado o item ao carrinho, basta clicar em “Prosseguir com seu Pedido”. O sistema lhe

trara uma nova pagina onde informara o total de seu pedido e a informagao se a solicitagdo

esta dentro ou fora da politica de sua empresa.

Se as informagGes constarem corretas, apenas prossiga clicando em “Reservar”. Nas

Solicitagcbes de Hospedagem Tarifarias o Solicitante deverd marcar que esta ciente do prazo de

Cancelamento e No Show.
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Atengao. a Solicitagao obedece a Politica de Viagem da empresal

Passageirofs):

i Treinamento Kontik

Unidade: Departamento: Centro de Custo:

Raizen Paraguacu S.A. EAB - Instrumentacdo PARA 60264420 - 100%
Itens Adquiridos:
Hospedagem

H Dan Inn Sio Paul 5 B Entrada: Saida:
aninn sao Faule o 30032015 310312015
125,36
SINGLE EXECUTIVE g ‘15:

I™ Estou ciente que a partir da data 25/03/2015 23:59 sera cobrada multa de acordo com as regras de Mo Show do fornecedor para cancelar a reserva.

Valores Totais

H Hospedagem Quarto{s): 1 Diarias: RS 12536 Taxas: RS 0,00 Total: RS 12536

Total: RS 125,36

Detalhes da solicitagdo:

Finalidade da viagem: Viagem Macional

Politica de viagem:
ﬂ Hotel: E] Dentro da pelitica de prazo @ Dentro da polifica de preco

Aprovadores

Esta solicitagdo & auto-aprovada.

Paulo Roberto Vidal - Mivel: 1

=

Alterar Solicitacio

Figura 50 — Ver itens no Carrinho

Caso esteja de acordo com as informacdGes clique em reservar agora, assim o Gover finalizara a

solicitagdo, que seguird o fluxo de aprovacao.

E quando a solicitagdo estiver fora do prazo que o Hotel necessita para efetivar o
cancelamento a seguinte mensagem aparecerd na tela ao clicar em préximo passo,

informando a impossibilidade de reserva para o periodo desejado:

- o I-r
KONTIK FRANSTUR ’
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e a Politica de Viagem da empresal

Passageiro(s):

Seguindo as regras de cancelamento do hotel Nacional Inn Sao

Paulo, a partir de 17/03/2015 18:34 sera cobrada multa de R$ 125,36
para cancelar a reserva.

' Treinamento Kontik

Unidade:

Raizen Paraguacu S.A. Para que o cliente ndo tenha despesas com Mo Show por falta de tempo

habil para aprovacdo, o sistema Gover evita efetuar reserva nesta
situacdo. Caso realmente deseje esta opcdo favor efetuar a reserva off-
line ou contatar nossos consultores de viagens.

Itens Adquiridos:

Hospedagem
. . - b Entrada: Saida:
H LTI S P AR 18/03/2015 19/03/2015
$ 125,36
SINGLE STANDARD Skl

™ Estou ciente que a partir da data 17/03/2015 18:34 serd cobrada multa de acordo com as regras de Mo Show do fornecedor para cancelar a reserva.

Valores Totais

H Hospedagem Quarto(s): 1 Diarias: RS 125,36 Taxas: RS 0,00 Total: RS 125,36

Total: RS 125,36

Detalhes da solicitagdo:

Finalidade da viagem: Viagem Macional

Politica de viagem:

‘ Hotel: @ Fora da polifica de prazo @

Denfro da politica de preco

Informe a justificativa por estar fora da politica:

Aprovadores

Esta solicitagdo & auto-aprovada.

Paulo Roberto Vidal - Nivel: 1

=

Alterar Solicitagio

Figura 51 — Regras de Cancelamentos

Clique em ok remova a Hospedagem de seu resumo de viagens:

KONTIK FRANSTUR m OO
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Total: RS 401,59

== Resumo da viagem:: 3 produtos ﬂ

A
'y

M Hotel Galicia

i SGL STANDARD

RS 153,47
21/01/2015 07:15 (CGH) 21/01/2015 08:27 (GIG) Voo Direto OHO14086 1 Pass:

RS 104,12

22/01/2015 19:54 (GIG) ZPROMOG 1Pa

22/01/2015 20:55 (CGH) Voo Direto

Rio de Janeiro, RJ, Brasil 21/01/2015  22/01/2015
RS 145,00

R$ 401,59

Figura 52 — Remover Hospedagem do Resumo de Viagem

O sistema l|he direcionara para uma pagina de confirmagdo, constando o numero da
solicitacdo. Onde o solicitante poderd: Marcar o Assento, Voltar para “minhas reservas” ou

ainda Criar nova solicitagao.

Data Criaco : 21/10/2015 15:17

| L Solicitagéio ONLINE N° 1099703 Data Expiragdo: 21/10/2015 23:59

Histbrica de Ema\IHHisténcn da Ealicnapé'n“ Imprimir
Solicitante : E] TREINAMENTO TREINAMENTO
Status Geral da Solicitagdo = A Emitir
i Dados dos passageiros
Nome Empresa Centro de Custo Depto. Unidade
@ TREINAMENTO TREINAMENTO DNIT Services TREINAMENTO - 100% FINANCEIRO sho PaULD

Finalidade da viagem: Qutros - Treinamento

APROVADORES
m Solicitacao Auto Aprovada (Nivel 1)

[ wiver 1 Qe

AEREO HOSPEDAGEM

R$ 80,00

Menor Prego: RS 80,00

CUSTO TOTAL

RS 545,65

Menar Prego: RS 545,65

R$ 465,65

Menor Prego: RS 465,65

Potencisl ndo economizado RS 0,00
() Fora ca poiiea porprazo
@ Dentro da politica por prego

o AEmitir

KONTIK FRANSTUR

Fatencisl néo economizado 0,00

@ Fora da politica por praze
@ Dentro da politica por prego

o AEmitir

Potencial ndo economizado RS 0,00

1Trecho Aérec

1 Diaria de Hotel

m OO
I
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Cia. Aérea Saida

Chegada Paradas Base tarifaria Voo | Tarifa
@ 13/01/2015 10:00 (GIG) 13101/2015 11:05 (CGH) Vo Direto UPVC1GO/BIPR 1603 RS 187,72 e
Rio de Janeiro S&o Paulo — RS 164.25 Trecho + RS 23,37 Taxas
Passageiro Localizador

Reserva expira em

i TREINAMENTO GOVER HLSQ3B @

29/12/2014 11:48

ltens ofertados ~
Regras Tarifarias:
O produto escolhido esta sujeito a regras tarifarias especificas da eleita. Solicit: que leia com atencio tais regras tarifarias antes de adquirir sua passagem. Nosso sistema ndo é capaz de
alterar ou modificar as regras i de cada ia e ndo se iza pela inobservancia destas regras. Veja a seguir as regras especificas compartihadas pela companhia aérea
escolhida. Ver Regras da Tarifa
&) sustentabilidade
Vocé pode ibuir com o o q ao total de emissdes de sua viagem calculado abaixo.
Total de Kilometres percorridos : 359,00 Total de emissdes CO? : 64,62 Total de arvores : 1
# Hotel
Cidade MNome Endereco / Info
Rio de Janeiro Rios Nice Hoftel Rua Riachuelo,201 - Site: www.riosnice.com br
Tipo Acomodacio Hospede Diaria | Check-in Check-out Localizador Reserva expira em Tarifa
- 1200172015 13/01/2015 . RS 178,50
Quarlo 1 - Single i TREINAMENTO GOVER 1 oh00 00 — 28/12/2014 12:00 "

RS 170,00 Didria + RS 8,50 Taxas

Itens ofertados

Figura 53— Solicitagéo Gerada com Sucesso
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O sistema ird exibir detalhes tais como: aprovadores, status de solicitacdo, entre outros itens.

Abaixo mencionamos alguns itens importantes:

Resumo da Solicitagao

A Atenciio, & Solictagio nio cbedece a Politica de Vingem da empresa!

Escolha a justificativa por estar fora da politica:

Selecione
01-A

Informe a justificativa por estar fora da politica:

Figura 54 — Fora da politica e Justificativa Pré-Definida e Descritiva

Concluido todas as etapas da solicitagdo, o usudrio ird acompanhar a solicitagdo através da aba

“Em processo” em “minhas reservas”.

Minhas Reservas

AOPTAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS

O o 1 o [E o

Figura 55 - Solicitagées em Processo

Em Processo (9) Exibir: 50 entradas Filtrar solicitagdes por n° ou nome do pax 19de9
Niamero Data Viagem Passageiro(s) + |‘=| a g E Status Ago: 1
835900 291272014 TREINAMENTO GOVER 2 0 1] = I 'E @

835899 1240172015 TREINAMENTO GOVER 2 1 1] =

Figura 56 - Agdo de Solicitagdo

Colocamos alguns pontos importantes abaixo:

m OO

~> i T 7% ¥
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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 cobrangas de tarifas definidas pela gestdo de viagem.

4. SOLICITACAO OFFLINE

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

Carros e Alteracdes de voos ou Prorrogacdes.

4.1 CONDIGCOES GERAIS

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

4.2 SOLICITAGOES DE RESERVA AEREA

Neste tipo de solicitacdo, é necessario preencher as mesmas informacoes da solicitacdo online,
seguindo a sequencia, ja citada anteriormente.

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 “solicitar off-line”,

localizada ao lado de “Aéreo e Hospedagem”.

L Self booking @ Hospedagem | () Veiculo @\ SOLICITAR OFF-LINE

Figura 57 - Criar Off-line

\\W/ KONTIK FRANSTUR _n Q0
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Vocé serd direcionado para o modulo de reserva offline e um consultor fard o atendimento.

Todas as opcdes escolhidas online até o momento ndo serdo aproveitadas.

Deseja continuar?

Nao Sim

Figura 58 - Criar Off-line

O sistema |he direcionara para a pagina de solicitacdo abaixo:

£} veicuio ‘ HRl SOLICITAR SELF BOOKING

& OFF-LINE . Aéreo @Haspedsgem

Solicitar voos

=l1da e Volta Somente lds

Origem Data Ida | | Todos v | Classe Econdmica v

Destino Data Volta Todos v |8 Cia. Aérea | Todas v

Somente Véa dirsta Ida/valts com mesma Cia

Deixe aqui instrugdes adicionais

g

Figura 59 - Campo de Observagdes

Na solicitacdo off-line hd um campo de observa¢des onde podera ser descritas as informacdes
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 informag&es
que forem necessarias, no caso de alteracdo de uma solicitagdo ja finalizada, incluam no
campo observagao as informagdes Numero da Solicitacdo, Localizador e Cia Aérea, para que o
consultor verifique os valores, apds incluir todas as informac¢6es necessarias o usudrio devera

clicar em “Adicionar”.

\]U/ . ' ' g OO
i KONTIK FRANSTUR -
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H  SOLICITAR SELF BOOKING

Solicitar voos

© Ida e Volta Somente Ids

Origem Sao Pauk, Congonhas, S&o Pauk, Brasil, (CGH) Data Ida 18/11/2015 [ odes v B Classe Econamica v

Destino. Rio De Janeir, Intemacional, Rio de Janei, Brasi, (GIG) Data Volta | 18/11/2018 IEETTERY ) Cia. Aérea | Todas v
Somente Vsa direta Idafvaiia com mesma Cia

Deixe aqui instrugdes adicionais

A

Figura 60 - Adicionar Item

Mais uma vez as informacdes sdo incluidas no carrinho, assim como acontece com uma
solicitacdo online. A diferenca é que ndo serdo descritos valores de tarifas, pois ainda haverd a
pesquisa efetuada pelo consultor para encontrar os voos indicados, e posteriormente a oferta

deles.

Resumo da viagem:: 1 produtos ﬂ

ﬁ Ida: 18/11/2015 Hordrio: Todes (CGH- GIG) Volta: 19/11/2015 Horério: Todes (GIG - Somente Vdo direto: nio Remaver

Prossequir com seu pedido

Figura 61 - Ver Itens adicionados

Multiplos Trechos — No modo off-line, na tela de pesquisa de voos, ao clicar na opcdo
Multiplos Trechos, o usudrio tem a possibilidade de realizar uma busca Internacional ou
Nacional contendo varios trechos, montando a sua viagem conforme a necessidade de locais e

datas.

IT SERUICES
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| m SOLICITAR SELF BOOKING |

Pesquisar Voos
Ida e Volta Somente Ida Multi Trechos

Origem | cgh Destino Data lda | Todos v H- Ad\:mn:rtr&chnl

Origem Destino Data Ida 4| Todos v H. Am:mnmm:m||r-% Rem:velue:h:‘

Origem Destino Data Ida | Todos v | e Adicanar sreonol | fff Remover treono|

Classe Econdmica ¥ Cia. Aérea Todas v

Somente Vo dirsto

Pesquisar Voos

Figura 62 - Multiplos trechos

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

destinados.

Sao disponibilizadas as opc¢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”.

Resumo da viagem:: 1 produtos ﬂ

“ Ida: 18/11/2015 Horario: Todos (CGH - GIG) Volta: 18/11/2015 Horario: Todos (GIG - CGH) Somente Vo direto: néo

Prosseguir com seu pedido

Figura 63 - Descri¢cGes na Legenda

4.3 SOLICITAGCOES DE HOSPEDAGENS

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

de hospedagem.

Ao clicar na aba Hospedagem, o sistema automaticamente trard as informagées da cidade de

destino e datas compativeis com a solicitacdo aérea.

KONTIK FRANSTUR L
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£ veiculo | BBy SOLICITAR SELF BOOKING

©» OFF-LINE | séreo

Solicitar hotel

Cidade: Entrada = | 1z B
Hotel Saida w1z v @B
Categoria

¥ Todos Quartos |1 ¥ Adultos

td

& Quate1 |1 ¥

v

td

e

¥ Mo Informado

Deixe aqui instrugbes adicionais

s

Adicionar hotel

Figura 64 - Tipo de Acomodagdo

Caso o solicitante tenha alguma preferéncia de hotel na cidade, o sistema Gover tem um
campo destinado para esta informacdo. Além do campo “InstrucGes adicionais” que pode ser

preenchido com as preferéncias a serem consideradas pelo consultor.

£ veicuo ‘ BB SOLICITAR SELF BOOKING

D OFF-LINE | s 2ére0

Solicitar hotel

Cidade: Rio de Janeiro, RJ, Brasil Entrada || 1200 @
Hotel Tbi| saida #1200 v (8
Categoria

¥ Todos Quartos | 1 ¥ Adultos

v

v Quarto1 |1 ¥

el

v

v

¥ Nio Informado

Deixe aqui instrugbes adicionais

P

Adicionar hotel

Figura 65 - Nome do Hotel

Apds incluir as informagdes, basta clicar em “Adicionar hotel”
Assim como na solicitagdo de aéreo, o item é transportado para o carrinho, podendo ser

visualizadas as informacGes de hospedagem.
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== Resumo da viagem:: 1 produtes ﬂ

M Rio de Janeire, RJ, Brasil Checkln: 18/11/2015 12:00 CheckOut: 19/11/2015 12:00

e

* Quarto 1 ALEXANDRE LUIZ PAIVA LOPES

Prosseguir com seu pedido

Figura 66 - Itens adicionados no Carrinho

4.4 SOLICITACOES DE VEICULOS

Prosseguindo com a solicitacdo, é possivel também requisitar Loca¢do de veiculos, através da

opcdo “Veiculos” do painel (essa opg¢do sé 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 “Observacdo” informacdes adicionais que serdo

encaminhadas ao consultor.

{Ov OFF-LINE |+Aéreu T | B soucmar serr BookinG

Salicitar veiculo

Local Retirada Retirada o zo0 v (@

Local Devolugio Devolugiio #1200 v

[#] Quero devolver o veiculo em outro local

Deixe aqui instrugdes adicionais

P

Adicionar Veiculos

Figura 67- Veiculo

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

E importante ressaltar que por tratar-se de uma solicitacdo 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, sdo detalhados os trechos adicionados até o

momento:

KONTIK FRANSTUR
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" Resumo da viagem:: 1 produtos ﬂ

= Econémico 1112015 12012015 l Remover J

Prossequir com seu pedido

Figura 68 — Reservar

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 deverao ser transferidas para o real condutor).

Finalizadas todas as solicitagdes, o usudrio deverd clicar em “Prosseguir com o seu pedido”,

localizado no carrinho de compras ou no campo inferior da pagina para gerar a solicitagao.

Prosseqguir com seu pedido

Figura 69 — Prosseguir com seu pedido

Apds clicar em “Prosseguir com o seu pedido” o sistema ird para a tela de resumo da

solicitacdo.

Para dar continuidade clique em “criar solicitacdo”

m OO
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(%) Portugués (BR)

Resumo da Solicitacdo
Passageiro(s):

¥ ALexanDRELUIZ PAIVA LOPES

Unidade: Departamento:

Despesas Vendas Trade ||

ltens Adquiridos:

Aéreo
# Ida: Volta: Cia:
06/11/2015 Todos - (CGH - GIG) 07/11/2015Todos - (GIG - CGH} Todas
Observagao:
Hospedagem
M Cidade: Checkln:
Rio de Janeiro, RJ, Brasil 06/11/2015 12:00
Observagio:

Finalidade da viagem: Congressos

Centro de Custo:
4052602 - Despesas Vendas Trade Il - 100%

Somente Vo direto:
Nio sim

CheckOut:
07/11/2015 12:00

Ida/volta com mesma Cia:

Classe:
Econdmica

jar Solicitagdo

Figura 70 — Criar Solicitagdo

Depois de ter clicado no botao “Criar solicitagdo” o sistema GOVER ird mostrar os detalhes e o

numero referente a solicitagdo criada.
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Data Criacéo - 05/11/2015 09:54

@ Solicitacio OFFLINE N° 1099759

Historico de Email || Histérico da Soliitacio || Imprimic

Solicitante : | .| ALEXANDRE LUIZ PAIVA LOPES

Status Geral da Solicitagao : A Ofertar

.
' Dados dos passageiros

Nome Empresa | Centro de Custo Degto. Unidade

‘A‘ALEXANDRE LUIZ PAIVA LOPES 4052602 - Despesas Vendas Trade Il - 100% Despesas Vendas Trade Il

Finalidade da viagem: Congressos - teste
Campos Gerénciais
ORDEM INTERNA: 5045032 - Cangresso ANAD

CONTA CONTABIL: 3900 - Despesas de Viagem

A Acreo

Somente Véo Idalvolta com mesma
Cia. Agrea Ida Volta Classe Fs =

uss‘.g‘wzmsuuun.un Todos (CGH - gg,.’:ﬂ\SUUUUUUTQdus\CGHV Econémica Nio sim

Todas

Passagerro

.
¥ sLexanore Luiz pavaLOPES

A Hotel

Cidade Neme Check-in Check-out Categoria
. 08/112015 0711112015
Rio de Janeiro 1200 12.00
Néo Informado
Tipo Acomodacio Héspede:
Quarto 1 ' ALEXANDRELUIZ PAIVA LOPES

Figura 71 - Fechamento da Solicitagdo

4.5 BOTAO COPIAR SOLICITACAO

Existe um novo botdo no GOVER que é o bot&o “Copiar” —| este botdo tem a fungdo de
reaproveitar as informacdes de uma solicitacdo criada, como: Finalidade da viagem,
passageiro, centro de custos e entre outros itens.

Como aparece o botdo na listagem.

o . innn  MARCOS FERNANDO CREMASCO (e 1(sm
AWER EREEND B R A e e % 1 0 - |;|||lj|\ﬂ

Figura 72 — Botdo copiar solicitagéo

OO

o 1
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Como aparece o botdo dentro da solicitagdo.

‘ T Solicitacdo ONLINE N° 206296

|‘ Historico de Email | | Histdrico da Solicitacido H Imprimir H Copiar Solicitacdo |

Figura 73 — Botdo copiar solicitagdo na tela de detalhes da solicitagéGo

Ao clicar no botdo o solicitante copia todas as informacgées daquela solicitacdo selecionada,
informagdes como: Finalidade da viagem, Passageiro, Centro de Custo e etc.

Clicando no botdo “sim” o sistema ird para a parte de criar solicitagdo tornando o processo
mais agil.
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Copiar solicitacao

Cliente: [Kontik Franstur
Finalidade: Cursos of
Passageiro CentroDeCusto
MARCOS FERNANDO
CREMASCO o 508500 o

ADRIANA MARIA DE

MOURA BARBETTA o 834304 o/
Campo

Inserir nimero do pedido de 123 o

compra (obrigatorio)

campo gerencial 2 456 of

Nao Sim

Figura 74 — Tela de copiar solicitagdo

Lembrando que este botdo pode ou nao estar habilitado para a sua empresa.

5. COMO OPTAR UMA SOLICITAGAO

A funcionalidade “A optar” é utilizada quando um consultor envia para o solicitante as opgdes

dos servicos que foram pedidos na solicitacao Off-line.

Para optar uma solicita¢do, o solicitante devera logar no sistema e clicar no icone optar.

Minhas Reservas Atushzar,
AOPTAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS
o |
1 0 o S— 0
v A optar Exibir: 50 v entradas Fitrar soictagies por n* ou name do pax 1-Tde?
Cliente Namero Data Viagem Passageiro(s) Consultor / Anterior + l‘-l a Status Agbes
1099241  21/10/2015 Ricardo Fulen Silveira CARLOS RODRIGO ALMEIDA 1 0 0

Figura 75 - Optar e Excluir

1 2
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1) Ao clicar em “Optar”, o sistema ird abrir a solicitagcdo para o usudrio escolher a melhor
oferta enviada pelo consultor.
2) Excluir: Ao clicar neste item, o solicitante ird 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:
Passageiro
i ALEXANDRE LUIZ PAIVA LOPES [ opgio02 |

Itens Ofertados - IDA e VOLTA (CGH - GIG)

Opgio 01 Opgio 02 Opgio 03
CGH =r GIG CGH =r GIG CGH =r GIG

k 061112015 06/11/2015 (@L 061172015 06/ 1/2015 (@L 061172015 06/11/2015
07h45 08h57 03h45 10h45 11h05 12h15
Voo: 6070 (Voo direto) Voo: 1600 (Voo direto) Voo: 1632 (Voo direto)
GIG »r CGH GIG ¥r CGH GIG »r CGH

k 07112015 0711172015 (@L 07172015 07112015 (@L 07112015 07112015
09h30 10h40 06h04 07h10 06h04 07hi0
Voo: 6071 (Voo direto) Voo: 1271 (Voo direto) Voo: 1271 (Voo direto)

R$ 400,00 R$ 503,79 R$ 547,40

Selecionar esta oferta Selecionar esta oferta Selecionar esta oferta

Figura 76 - Selecionar Oferta

Para optar um item, o solicitante deverd clicar em “Selecionar Oferta” opgdo 2 esta marcada

com um retangulo laranja informando que o consultor ja fez um pré-reserva daquela opgao.

Passageiro

i ALEXANDRE LUIZ PAIVA LOPES aevoLTA [l Opcio0a |

Figura 77— Item Reservado pelo consultor

Depois de selecionada a oferta, o solicitante devera clicar em “Confirmar op¢des”, localizado
na parte inferior do sistema, para que sua solicitacdo automaticamente seja enviada para um

de nossos consultores que efetuardo a reserva dos itens da solicita¢do.

’ , mw OO
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Confirmar Opgdes

Rever todas as ofertas
Figura 78 — Confirmar Opgdes

Caso as ofertas ndo agradem o passageiro, ele poderd clicar em “Rever todas as ofertas”,

justificando sua necessidade no campo que aparecerd no sistema.

Confirmar Opgdes

Rever todas as ofertas

Figura 79 — Rever Ofertas

Descreva abaixo orientacfies necessarias para a busca de novas ofertas:

Confirmar

Figura 80 - Descrigdo de novos itens

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

que ele oferte novos itens conforme necessidade informada no campo de justificativa.

6. COMO APROVAR UMA SOLICITACAO

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

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

KONTIK FRANSTUR —
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KONTIK-FRANSTUR Solicitaco de Viagens @ GOVER

VIAGENS E TURISMO

Solicitagio de Viagem n® 674677

Finalidade da Viagem Reunisc 42 Resuliados

Solicitante

Passapeiro Treinamento

Centro de Custo

Aprovador . .
Treinamento Kontik

Aéreo

Qrigem Imperatriz Destino =40 LUis

Data lda ZHOTIZ014 12:24 Dats Vola ZNOTIZ0N4 15:30

Custo total da solicitagio

Aeren RE480,65
Total RE4E0 65

SOLICITAGAO DENTRO DA POLITICA
Politica de viagem Dentro da politica

Para acessar o sistema para visualizar/autorizarireprovar cligue: Agui

Mots: Em caso de eventusis discordincias, o aprovador devera entrar em contato dirstaments com o

Figura 81 - 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 serdo exibidas todas as solicitagbes pendentes de aprovagao.

Minhas Reservas
AOPTAR A AUTORIZAR EM PROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS
| A autorizar Exibir: 50 v entradas Fitrar salictagies por n® ou nome do pa 1-2 de 2
Cliente Niimero Data Viagem Passageiro(s) Consultor i Anterior ‘k‘ I,‘-‘ = Status. Agbes

1099484  22/10/2015 JONATHAN CARVALHO DE SOUZA 3 0 o A autorizar

Figura 82 - Guia Autorizar

m OO
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Minhas Reservas Atusizar
AOPTAR AAUTORIZAR EMPROCESSO FINALIZADAS CANCELADAS
A autorizar Exibir: 50 v entradas 1-2 de 2
Cliente Nimero Data Viagem Passageiro(s) Consultor i Anterior »i\ iy = Status Agbes
1039494 221012015 JONATHAN CARVALHO DE SOUZA 3 0 0 A autorzar ‘ e

Figura 83 — Solicitagbes a Autorizar

Ainda nessa pagina, se desejar, o usuario podera apagar a solicitacdo. Clicando em excluir, o

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

Justificativa de Cancelamento
Vocé pode digitar até 400 caracteres.

Cancelar Confirmar

Figura 84 - Cadastro de Justificativa

Para visualizar mais informac&es sobre a solicitacdo a ser aprovada, o usuario precisara clicar

no icone localizado ao lado da lixeira.

A autorizar Exibir: 50 v entradas 1-2de 2
Cliente Nimero Data Viagem Passageiro(s) Consultor | Anterior »ix iy = Status

1093434  22/10/2015 JONATHAN CARVALHO DE SOUZA 3 0 1}

Figura 85 — Acessar a solicitagéo a ser aprovada

Nas solicitagGes Online, o autorizador podera ver os itens ofertados e tera a possibilidade de

aprovar ou reprovar os itens.

fr———)
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A Data Criacéo : 19/10/2015 16:18
o
LL.  Solicitagéo ONLINE N° 1099679 Data Expiragdo: 22/10/2015 17:00
Histdrico de Email H Historico da S:ill:lta_:§9 H Imprinir

solicitante : [ & | ALMIR CESAR BISSIATO
Status Geral da Solicitagdo : A Autorizar
i Dados dos passageiros

Nome Empresa Centro de Custo Depto. Unidade

|z| CARINE BORGES DA SILVA Kontik Franstur ORIGEM - UNSSA - 100% ORIGEM - Poste - GALL CENTER INTERNO Kontik Salvador
Finalidade da viagem: Audiéncia
APROVADORES

T EDUARDO PINTO VASCONCELLOS NETO « Aprovar Solicitacio || 3¢ Reprovar Solicitagio

Figura 86 - Aprovar ou Reprovar tudo.
Aprovar tudo:

Link utilizado para aprovar todos os itens da solicitacdo.
Reprovar Tudo:

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

“cadastro de justificativa”.

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

Digitar a Justificativa para reprovacdo!

Reprovar os itens da solicitacdo fara com
que ela seja cancelada. Continuar?

Nao I OK Cancelar :
Figura 87 - Cadastro de Justificativa — Cadastrar
I (__) O

KONTIK FRANSTUR
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Nas solicitacdes Offline, o aprovador poderd questionar a solicitacdo na hora de reprovar a
solicitagao.

Aa o Data Criacéo : 19/10/2015 16:18
o
LC] - Solicitagéo ONLINE N° 1099679 Data Expiragio: 2211012015 17:00
Histdrico de Email H Histonico da Solicitagio H Imnprimnir

Solicitante : @ ALMIR CESAR BISSIATO
Status Geral da Solicitagdo : A Autorizar
i Dados dos passageiros

Nome Empresa Centro de Custo Depto Unidade

|z| CARINE BORGES DA SILVA Kontik Franstur ORIGEM - UNSSA - 100% ORIGEM - Posto - GALL GENTER INTERNO Kontik Salvador
Finalidade da viagem: Audiéncia
APROVADORES

2 epusrDo PINTO VASCONCELLOS NETO « Aprovar Solicitacio | 3§ Reprovar Solicitagiio

Figura 88 - Aprovar ou Reprovar tudo
Aprovar tudo:

Link utilizado para aprovar todos os itens da solicitagao.

Reprovar Tudo:

Ao clicar no link “Reprovar Tudo”, sera exibido o alerta com a seguinte mensagem: “Cadastro

de Justificafiva “, Descreva o motivo do cancelamento, e clique em cadastrar.

|
Cadastro de Justificativa

Caracteres restantes: 400

Justificativa do cancelamento:

Cadastrar  Cancelar

Figura 89 — Campo de Justificativa

A Janela abaixo abrirda com a informagdo Todos os itens ja receberam um parecer. Deseja

enviar a solicitacdao? Selecione a opg¢do desejada.

KONTIK FRANSTUR L
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A pagina em https://homologa.govertravel.com diz:

Todos os itens ja receberam um parecer.

Deseja enviar a sclicitagdo?
B

Figura 90 — Aparecer da Solicitagdo.

O Aprovador, podera ainda efetivar o cancelamento ou enviar o questionamento ao
Solicitante.

52
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6.1 DETALHES DA SOLICITAGAO

Data Criagéo - 05/11/2015 09:54

v > Solicitagdo OFFLINE N° 1099759

Histérico oe Email || Histérico da Soietacdo || imprimic

Solicitante : | .| ALEXANDRE LUIZ PAIVA LOPES

Status Geral da Solicitacéo : A Ofertar

.
' Dados dos passageiros

Nome Empresa | Centro de Cusio Depo. Unidade

“‘ALEXANDRE LUIZ PAIVA LOPES 4052602 - Despesas Vendas Trade |l - 100% Despesas Vendas Trade |l

Finalidade da viagem: Congressos - teste
Campos Gerénciais
ORDEM INTERNA: 5045032 - Cangresso ANAD

CONTA CONTABIL: 3900 - Despesas de Viagem

A Acreo
Somente Voo Ida/volta com mesma
Cia. Aérea Ida Volta Classe direto Cia

n ug.g:-‘:msuuun.un Todos (CGH - gg::‘:ﬂ\“»\]\]UUUUTDdus\CGHV Econémica o .

Passagerro

.
¥ ALexanDRE LUIZ PAIVA LOPES

A Hotel

Cidade HNome Check-in Check-out Categoria
. 08/1112015 0711112015
Rio de Janeire 12.00 1200

Nio Informado

Tipo Acomodacio Héspede:

Quarto 1 i ALEXANDRELUIZ PAIVA LOPES

Figura 91 - Descritiva Total

Ao clicar em histérico, o sistema abrird a tela abaixo, informando quais foram os usudarios que
acessaram aquela solicitagdo, quem a fez, duragdo, data e hora da cria¢do da solicita¢do, todas

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

030272014
74700

03/02/2014
17:17:00

030272014
17700

030272014
74700

03/02/2014
A7:17:00

Super

Descritivo
consultor

Funcionario

Abrir solicitacdo OnLine Treinamento Kontik

Criar senvico aérea Treinamento Kantik

Criar senvico aéreo Treinamento Kontik

Criar senigo

Treinamento Kontik
hospedagem

Enviou solicitacio Treinamento Kantik

Figura 92 — Histarico da Solicitagdo

Tipo

Aéreo

Aéreo

Hospedagem

54

o Ac-:-.l‘:nnzl‘l’:do
Oa 0a Omin 0a 0a 0min
0a Da Omin 0a 0a 0min
0a 0a Omin 0a 0a 0min
Oa 0a Omin 0a 0a 0min
0a 0a 0min 0a 0a 0min

Ao clicar em “Imprimir”, o sistema ird abrir uma tela para impressdo conforme configuracido

pré-estabelecida em cada computador.

Imprimir

Total: 1 folha de papel

Destino

Péginas

Cépias

Layout

Colorido

Margens

Opgdes

o Cabecalhos e rodapés

Impi

_‘7‘, Kyocera FS-C5300DN KX

Alterar... |

Todas

Retrato

Paisagem

Colerido

Preto e brance

Padrdo

< Frente e verso

Cores e imagens do plano de

funde

Solicitagio Aérea (2)

Solicitagdo Hospedagem (1)

Figura 93 - Imprimir Solicitagdo

Verhans

Vertans

Lazer

Acesse agora o Zupper, a agéncia online da Kontik!

2o Goer
Bem Vindo, FERNANDO VASCONCELLOS
Cancelar |
Detalhes da solicitagdo n° 530496
VorLog emall | Mstérico | Enviar solicitagdo || Emviar por email | | Imprimir
Passageiro(s) da solicitagdo
Nome Centro de custo Deparamento Unidade
Tneinaments Kanm Treinameno Keask [s— Konok S0 Pauic
Custo total da solicitagio Perda Aprovadores. Pré-aprovadores
Hompedagem Rs22155  Rsa00)  EDUARDO VASCONCELLOS
oo rorse  msaco  FERNANDO ANTOMIO DE ABREU VASCONCELLOS
Total R$592.89 R$0.00
Dados de faturamento  visualizar Status da wiicitagio A Autorizar
Finalidade da viagem Trsinamerto - Extema questionar
Politica de viagem Dentro da paliica
Fechamento da solicitagso Aprovar tudo Reprovar tudo

Google

Clicando no nome do passageiro irdo aparecer todos os dados do passageiro.

KONTIK FRANSTUR

VIAGENS ETURISMO
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Treinamento Kontik

Perfil

Cliente:
Login

Mivel do Func.:

Permissao de Usuario:

Unidade:
Departamento:
Convidado:
Removido:

Pref. de Assentos:

Data de nasc.:
E-mail:

E-mail da Secretaria:
Receber Notificagao:

Enderecos

Telefones Documentas Vistos Wacinas

¢ Kontik Franstur
: treinamentokontik
MNarmal

- Aprovador
- Consultor
- Solicitante

Kontik 380 Paulo
Consultores
Mo

Nao

Selecione

0G/0GMATE
hml.nml.hml.hml.hml.garcezribeiro@kontik.com.br
hmlhmlhmlhml.hmlhmlhmi.

Sim

Palitica

Pref. de Viagens

@ Fechar

55

Figura 94 - Perfil do Passageiro

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

Ofertados”, conseguimos verificar todas as opgdes que o consultor sugeriu ao solicitante.

Cin, Adrd Saids
‘A 112201
R s
Passageino

' TREIMAMENTO KIONTIE

Iens oferados

Base Tantina

Resares £xpirs &m

Chageda Piradad
Lod
SOATHE h‘l

Figura 95 - Visualizar Ofertas

KONTIK FRANSTUR

29112014 14:00

Weg

sar

Tacita

REMLAT s
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ltens ofertados ™

Cia. Adted Sats CFﬁ,'ICI Faredas Bass Tarlhnia Vo Tarita Sale O
AN Q222014 D: 15 [CHF) D2FA22004 D7-22 (S0U) Voo Diewis  UADOIGOVBIFR 1581 RS 1\”'9_3 [ v
] 21122014 D8:AT [CHF 02122014 DT:56 (SDU) Voo Diwtn  PIISCUNAMCUN 2580 RS‘I‘J,‘M‘J
ci D204 0T [SHF) 021272044 10:08 (SDU) Voo Diwin  AADDIGOVBIPR 1583 RS BB )
] 122014 042 [CHF 212004 10:88 (SDU) Voo Dirwin  MIGACKIATHCK 5188 ’?‘?3”"_1’ )
M QIN2R014 0704 [SHF) D2F1220104 DS (SDU) Voo Diwin  HOOXOM1/DD10 arsa nsmm )

Figura 96 - Itens ofertados

Na solicitacdo, o aprovador podera visualizar também outros dados como: Trecho aéreo,

Companhia, localizador, reservas e Observagdes da solicitagdo.

G Akred Saida Chagada Paradad Base Tartsna Voo Tacta

~A L1201 1038 0w Vos O e sore RSMIAT
Passagein LOC Reserva expira em
' TREIMAMENTO MONTIK SOATHE h 2919/2014 14:00

ltens ofertados. ™

Figura 97 - Dados da Reserva

6.2 RESERVA EXPIRADA

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

seguinte janela informando a respeito da impossibilidade de aprovar:

Mensagem da pagina da web x|

. Vocg esta tentando aprovar uma reserva na data 21,/01/2014 15:11 com
$ itens expirados conforme prazo de reserva abaixo.
Prazo da reserva: 21/01/2014 15:00:00
O solicitante devera fazer uma nova requisigdo,

Figura 98- Reserva Expirada

P
KONTIK FRANSTUR m OO
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Neste caso, o aprovador podera cancelar a solicitacdo, clicando em “Reprovar”, ou poderd
cancela-la clicando na lixeira localizada no inicio do Gover.

1099638 08/10/2015  07/10/2015 23:59:00 Treinamento 1 « C EH@‘

Figura 99 - Excluir Solicitag@o

Obs.: O prazo é definido pela companhia aérea, por essa razao nao pode ser alterado.

7. 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 op¢ao para abrir o formulario de cadastro e preencher os

dados especificos para realizar a agdo.

Na pdgina, principal acesse a aba “Solicitacdes” e depois clique em “Delegar Aprovador

Substituto”.

. I oK Cuarta-Feira, 21 de CQutub

Sl
SIS KONTIK-FRANSTUR
TP VAOINS @ TURISMO

Solicitagies Pesquizas =

Criar Solicitagdo
Minhas Reservas

Minhas Reservas .

Marcagdo de Assento

AOPTAR — ]

Figura 100 - Cadastro de Aprovador Substituto.

Aprovador Substituto

Aprovador Aprovador Substituto
TATHYANE GUEDES DE ARAUJO

Delegar por
Data Solicitagio
Aprovador Aprovador Substituto Data Inicio Data Fim Solicitagdo Status Delegado Por Agio

Nio foi encontrada nenhuma delegacdo de aprovador substituto

Figura 101- Delegar aprovador substituto

\]I]/ ) . . w OO
i KOMNTIK FRANSTUR -
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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 nome) e em
seguida selecione o nome correto.

No campo abaixo, devera selecionar “Delegar por” onde serda escolhido por “Data” ou

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

8. CANCELAMENTOS

Para cancelamento de solicitacGes ja finalizadas, encaminhar um e-mail aos consultores
solicitando o cancelamento da Solicitagdo, informar o nimero e justificar.

9. 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 préximo dia util,

para cancelamentos e alteragdes.
Nota:

Caso alguma solicitagdo ndo seja finalizada (ndo recebeu e-tickets e vouchers) dentro do
horario comercial e o solicitante viaja no préximo dia util até 12h00, a solicitagao deverd 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.

10.MARCAGAO DE ASSENTO

Para marcar assento de uma solicitacdo, é necessario que o usudrio clique na opgdo

“Solicitagdes” do menu e depois na opgao “Marcacdo de Assento”.

\\ij KONTIK FRANSTUR —’_”_
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KOMNTIK-FRANSTUR
WP VAGINS £ TURISMO

Solicitagdes Pesquisas =

Criar Solicitacdo

Minhas Reservas

Minhas Reservas

Delegar Aprovador Substituto

Mancagio de Assento
AOQPTAR —

Figura 102 — Marcagdo de Assento

Busque a solicitacdo pelo nimero no campo “Solicitacao”.

Marcacéo de Assento

Pesquisa

I Solicitagdo: I

Datalhes da soli

InVioltar para sua reserva

Atengio: Caso ji esteja com seu voucher em maos, sugerimos imprimi-lo novamente apos efetuar a marcagio do assento para té-lo atualizado.
Figura 103 — Informar o Numero da Solicitagdo

Marcagdo de Assento

Pesquisa

Solicitagdo: 834259

Detalhes da solicitaco Iri/oltar para sua reserva

§ PAuLOVICTOR

Cia Trecho Saida Chegada Localizador
™™ BSB = NAT 30/102015 10:11 30/10/2015 11:55 XYGAQO |Muslrar SEngmus|
Nimero do Voo Rota Saida Chegada Poltrona
3312 BSB = NAT 30M0/2015 10:11 301072015 11:55 N&o marcada

M KONTIK FRANSTUR
e VIAGENSETURISMO

-

Figura 104 — Mostrar Segmentos e Marcar
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Solicitagdo N° 1120011

Marcagao de Assento Trecho: SSA > CWB Segmento: SSA > GRU LOC 4X9BBQ
Mapa de Assentos Passageiro
i EE EEE f - I:l WILSON COSTA —
dde B@(-E-
10 @@ [;!m Legenda:
< " IC/I IEJ IEJ lC/I IEJ IEJ " > | | Biogueado Selecionade
€ = [l sl ) ) ) e = o =
HEE BEE [;! Disponivel @ Pago
= Q @ @ " @ Ocupade § Saidade Emergéncia
14 14 :
cEEE EEE-
cddeE @@
" g
| () () (i)

(= (=
Eee ===-
»ddle D@~
l_“_“_l |_“_||_|21 v

Figura 105 — Assentos e Legendas

11. CONSULTAR SOLICITACOES

KONTIK-FRANSTUR Solicitaces - Pesquizas
PFr ViAGENS £ TURISMO

Consultar Voos e Tarifas

.
Minhas Reservas

Consultar Cambio

Consultar Passageiros

A OPTAR

Minhas Utimas Agdes

Figura 106 — Como buscar Solicitagées

A funcdo “Consultar Solicitagdes” possibilita ao usudrio pesquisar uma solicitacdo realizada

previamente no sistema.

Basta digitar os dados solicitados e clicar em “pesquisar solicitages”.

77 KONTIK FRANSTUR
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Buscar Solicitagdo Atualizar

N° da Solicitagdo Localizador Numero do Bilhete

Solicitagfes que eu sou solicitante SolicitagGes que eu sou Passageiro SolicitagGes que eu sou Aprovador

C Status
Selecione um status v

Limpar filtros Pesquisar Solicitacoes

Figura 107 - Busca de Solicitagées

12. STATUS DA SOLICITACAO

Esses sdao os possiveis status das solicitagoes.
A Ofertar

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

consultores.

Esse status significa que nossos consultores estdo pesquisando as melhores opgdes 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 solicitacdo sera enviada para o consultor reservar os itens.

A Autorizar

Sao as solicitacdes que estao pendentes de aprovacgao.

\Il7 R n OO
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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
Solicitages canceladas pelo solicitante e pelo aprovador.
Finalizadas

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

S n OO
M KONTIK FRANSTUR ) SOAS
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13. DICAS

Como consultar disponibilidade de voos antes de criar uma solicitagao?

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

7

2) Ao lado de solicita¢des, clique em “Pesquisas ” e em seguida abaixo “Consultar Voos e

Tarifas”.
Ok Quarta-Feira, 21 de OQuiubro de 2015
7
§L”% KONTIK-FRANSTUR Solicitacbes Pesquisas Ajuda -

=
WP VIAGENS € TURISMO

Consultar Voos e Tarifas

. Consultar Solicitactes
Minhas Reservas o
Consultar Cambio
Consultar Passageiros
A ) F
Minhas Ultimas Actes

Figura 108 — 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) Clique em “Pesquisar Voos” para listar todos os voos disponiveis.

Como criar uma solicitagao 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”.
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3) Selecione o tipo de solicitacdo que ira ser criada: Aéreo ou Hospedagem.

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¢Oes de voos disponiveis podendo ser filtrado por:

preco, horario ou Cia Aérea.

6) Cligue 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 “solicitages” e abaixo em “criar solicitagbes ”.

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) Cliqgue 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 solicitagdo?

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 seguranca, tenha sempre o voucher impresso!
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