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GLOSSARIO

Solicitante: S3o os usuarios que tem como perfil a possibilidade de criar solicitacdes para
outros usuarios ou para si préprio;

Autorizador: S3o os usuarios do sistema cujo perfil permite autorizar ou negar solicitacoes
de viagens criadas pelos solicitantes;

Débito da viagem: alocacdo do custo da viagem;

Campos Gerenciais: S3o campos que sao administrados pelo préprio cliente, pode ser uma
informacao extra.

Produtos disponiveis: passagem aérea, hospedagem, veiculo, passagem de 0Onibus, seguro
viagem.

OBS: No manual de utilizacao detalharemos como solicitar cada servico, no entanto, os
colaboradores da Fiotec poderao incluir todos os itens em um Unico pedido de viagem.



1. ACESSAR O ARGO

Bem Vindo
VOETUR/#=F
TURISMO 7 J ==t
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FIOTEC . FUNDACAO PARA O DESENVOLVIMENTO
S CIENTIFICO E TECNOLOGICO EM SAUDE
| 1.Informe o seu login Contato de Mlmﬂnﬁ}
Senha * Posto Fiotec de 8h as 17h
2.Informe a sua senha e ' _
| em seguida clique no botao (21) 2209-2600 Ramal 2751
B Acessar \ I
==Je= - WL , _ .
l Voetur Rio de Janeiro d% as 20h
Acessar | .;1
- (21) 2122-1730"
Esqueceu sua senha? i, '

Plantao Voetur de Iﬂh as 8h (24h nos feriados e finais de semana)

0800 725 6900
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2. PAGINA INICIAL

Sowered by ARGD

E UQE;[P R ﬁa | Nro Solicitagdo

1- Clique no icone avido para
iniciar uma solicitacdo aérea

RBcoviaria

[l

uragbes 'I?"!’Iﬁh'xins

] E

2- Clique no icone marreta
para Aprovar todas as viagens

Gerenciador de OS

i il |
£ .\ b _ o = ¥

v

3- Clique para consultar as
solicitacoes

modulo de relatorios.

4- Clique para Visualizar o 5- Clique para acessar o0




3. CRIANDO SOLICITACAO AEREA

1.Clique para selecionar o Viajante desejado |
ﬁ Hospedagem ﬂ Locacdo Q Rodoviario

=
—mo .
= Servigo

Origem Destino Data

¥ Rio de Janeiro/RJ, Brasil (RIO)  x ¢ Sao Paulo/ SP, Brasil (SAQ) x® 11/09/2019

#|  Exibir aeroportos prdximos

2.Informe a Origem e o Destino desejado, € possivel adicionar

mais de um trecho, basta clicar no icone +.

]

Periodo Faixa
+ Horario v 02h v
Classes
Econdmica v

Hora Considerando

08:00 Saida v

[ Pedir a Agéncia &

3. O sistema exibe como default a
faixa de horario de 02 horas para
mais e para menos. Em seguida

cligue no botdao Pesquisar.



4. DISPONIBILIDADE AEREA

( Refazer Pesquisa
1. O sistema permite Filtrar por tarifas com ou sem Bagagens;
T Fikros
I Bagagem 2. Permite filtrar por uma ou mais cias aéreas;
= Todas
@ Com bagagem 3. Permite alterar o intervalo de horas;
) Sem bagagem
(21 Reembolso 4. Permite limitar o preco inicial e final da disponibilidade;
| Todas
@ Reemboisavel 5. Permite Filtrar por voos diretos, com paradas e etc...
) W&o reembolsavel
# Companhias aéreas

+| Todas
=) Azul § T #1% .
B Gol & Disponibilidade por Email
) Latam airlines group
= | alos Quantidade de voos ofertados:
RIO - SA0D -_H{:rdriu-:_ Gh - 10h 10 T
PEW:E,QL'-_}M_g;Lz_mEE _ o 6. O sistema permite encaminhar as disponibilidades
e —) Enviar cdpia para: — por e-mail para mais de uma pessoa ao mesmo tempo.
@ Paradas . . ) .
Ex: joao@email.com; maria@email.com
¥ Todas

U Sem paradas

@ Até 1 parada Selecione o usudrio que receberd o e-mail:
) 2 ou miais paradas

3¢ Duragio da viagem SOLICITANTE FIOTEC

_HI'D = 5A0 : 00h55m - 15h00m

+} Busca



4.1 DISPONIBILIDADE AEREA

RIO % SAD

136 Filtrados de: 212

= Origem: Galedo (GIG) 11/09 04:10 < Destino: Aeroporto Internacional de Sdo Paulo-Guarulhos (GRU) 11/09 05:15

3154 Sem paradas 1hs:5min Escalas:0 Conexdes: 0 ﬂ

BRL 286,86 BRL 345,06

s @ ] = Bagepem | Hesmsstee _' =

. Origem: Galedo (GIG) 11/09 11:40 < Destino: Congonhas (CGH) 11/09 12:45

3973 Sem paradas 1hs:5min Escalas: 0 Conexdes: 0 0

BRL 485,71

Bapagem i*ﬂva:mbcr

BRL43236

Bagagem | X . Y

Reembolsa X b4

Alteracdo de voo Consulte a regra tarifaria Consulte a regra tarifania

Valores Valor (ADT): BRL 400,51 + Taxas BRL 31,85 Walor (ADT): BRL 453,86 + Taxas BRL 31,85

Detalhes do Voo: LATAM AIRLINES GROUP - 3923

Clazse Agronave Origem Destino
G (Econbmica) 319 GIG 11/09 - 11:40

7

@
I
| 1]

13 Ore

BRL412.96
g ® -
BRL 55361

| — ® -

Consulte a regra tarfaria
Consulte a regra tarifana

Valor (ADT): BRL 521,76 + Taxas BRL 31,85

CGH 11/09 - 1245

—»| 4. Para reservar, cliqgue em cima da

1. Na tela de disponibilidade, o usuario
pode selecionar qual tipo de tarifa ele
deseja, sem direito a bagagem ou

com bagagem;

2. Cliqgue no icone @ para exibir os
detalhes da tarifa e taxa;

3. Se for um voo com conexao, O
sistema detalha para o usuario

tarifa desejada.




5. ESCOLHA DO VOO

Powered by ARGD

Q Rodovidrio

==
—mo .
=m Servigo

ﬁ Hospedagem |ﬂ Locacdo

RIO < SAD

136 Filtrados de: 212

Detalhes do pedido
= Origem : Galedo (GIG) 11/09 04:10 < Destino: Aeroporto Internacional de S3o Paulo-Guarulhes (GRU) 11/09 05:15

= BRL 432,36

1% Ordenar por: Preca Cia Paradas Duracdo Hora Saida Hora Chegada

3194 Sem paradas 1lhs:Bmin Escalas: 0 Conexbes: O 0

p— — S

——— .|f ——— e @- ] i- Bagapem .If ——— @- ] i- Bagagem ®- ] i-
* Aéreo
w3 Origem: Galedo (GIG) 11/09 11:40 <» Destino: Congonhas (CGH) 11/09 12:45 -] BRL 437 36 x
? s2232 Sem paradas 1lhs:5min Escalas: 0 Conexbes: 0 0 =
GIG 1109 CGH
BRL 432,36 BRL 485,71 BRL 553,61 e 11:40 12:45
_— ]f T ® ol i- Bapsp=m ]f T ® ] i- Eagagem ® ] i-
Bagagem x ' " Detalhes ~
Reembolso »® »® Consulte a regra tarifaria
Alterac3o de voo Consulte a regra tarifaria Consulte a regra tarifaria Consulte a regra tarifaria
Valores Valor (ADT): BERL 40051 + Taxas BRL 31,85 Valor (ADT): BRL 453 86 + Taxas BRL 31,85 Valor (ADT): BRL 521 76 + Taxas BRL 31 385
1- Apds a escolha do voo, o sistema adiciona no carrinho de compras o trecho escolhido;
2- Confira o valor da viagem e para prosseguir com a solicitagao, clica em “Concluir”.




6. CAMPOS OBRIGATORIOS

7. + 1 \iajante(s) | Nro Solicitagio n
TURISHD ﬁa _ . ki i i [ TR e ln--wn et

e riﬂl.-x:: TR ORI B P

1 - Motive e Alocacio de Débito 2 - Justificativas >

Motivo

VIAGEM CORPORATIVA

@ SOLICITANTE FIOTEC
Débito da Viagem Centro Custo de Débito

113600 | TI - NEGOCIOS \ VIAGEM CORPORATIVA

Selecione o Motivo da viagem;

Informe campo “Débito da Viagem"’;
O sistema carrega de forma automatica o Centro de Custo de Débito, em seguida cligue no botdo

Prosseguir

58 ) =




7. JUSTIFICATIVA DO AEREO

dowered by ARGO

T + 1 Viajant | Nro Solicitagdo
VOETUR EEE=
1 - Mativo e Alocacdo de Débito >

PPNV AL B ] B T e
ERMTISET B RN R B KA

Cia N° Voo Tarifa (] ] - :
x . Selecione Justificativa... - | P
(GIG) (CGH) - 11/09 = 3923 BRL 432,36 -

1. Informe a justificativa de escolha e em seguida clique em Prosseguir.




8. ESCOLHA DO APROVADOR

Finalizar Solicitacdo

Aprovador 1
EVANDRO MARONI GOMCALVES -
Aprovador 2
CLAUDIA PEREIRA ALVES DOS SANTOS -
DETALHE O MOTIVD DA VIAGEM

(255

1. O sistema exibira os autorizadores 1 e 2 para escolha, selecione os aprovadores;
2. Especifique o motivo da viagem no campo “"DETALHE O MOTIVO DA VIAGEM?;
3. Apds o preenchimento dos campos, clique em “Efetivar Solicitagao” para concluir o pedido.




9. RESERVA AEREA

M Processamento das Reservas Concluido

# 75 ALINE DE OLIVEIRA REIS (vIaGEM CORPORATIVA) Aguardando Aprovagio de custo
Aprovador(es): CLAUDIA SANTOS, EVANDRO GONCALVES

A Adreo: (GIG) Galedo / (CGH) Congonhas - Partida 11/5et/2019 11:40 - Chegada 11/Set/2019 12:45 LATAM AIRLINES GROUP N° Voo 3923 (Econdmica) / Sem v Marcar

Bagagem / Sem Reembolso Assento
Walor 400,61 + Taxas 31,85 + *Repasse 0,00 (BRL432,36) * Asspnto ndo foi marcado automaticamente
Fonte: Localizador : Expiragao: Status:
AMADEUSWS WMOELW 07/=etf19 12:18 (Reservado)

Localizador Cia
EJOOIE

O sistema exibe os dados basicos da solicitacdo por exemplo:

Apds os passos anteriores, o aprovador receberd

Numero da Solicitagao; uma notificacdo para aprovacgdo da solicitacdo.
Nome do Viajante;

Nome do aprovador;

Dados da Viagem;

Trechos especificos;
Localizador;

Prazo de expiracao da reserva.

S On Ol e B B 1=



10. CRIANDO SOLICITACAO HOSPEDAGEM

ﬁ 1.Cliqgue em Hospedagem

Hospedagem

Powered by ARG

= [, =
Check-In

11/09/2019 =]

x Aéreo ﬁ Hospedagem E Locagdo

Check-Out

12/09/2019 M

Cidade

¢ S3o Paulo -

Mome do Hotal 9

R

[ Pedir a Agéncia &

1. Adicione o viajante desejado;

2. Preencha as datas de check-in e check-out e informe o nome da
cidade;

3. Cliqgue em “Pesquisar” para seguir com a pesquisa on-line de
hotel;

4. Clique em “Pedir a Agéncia” para seguir com a solicitacao de
forma off-line.




11. DISPONIBILIDADE HOTEL

( Refazer Pesquisa =
1. O sistema disponibiliza os Filtros de pesquisa permitindo filtrar por Nome
&= Disponibilidade por Email do Hotel e Pre(;O'
T Filtros 2. Cligue no hotel desejado para visualizar mais detalhes;
MNome do Hotel
l F'aL.Ii:ta| ]
Intervalos

Prego: BRL120,00 - BRLL.775,00

Status

¥ Todos
Online
Online Preferendais
Online com Acordo

. > Q. =
4 Todos Agren Hospedagem Locacao

HOTELEZB

Q Rodovidano

Yoltar

Detalhes Quarto

& Fontes
HOTELBZE BRL 250,00
11 Filtrados de: 65 1% Ordenar por:
Padréo Valor Hotel
Quarto Walor
3 13 Hotel Paulista BRL 250,00 » Standard - Agencia BRL 250,00
B Online E

s Tipo Apto
Standard - Agendia Detalhes



12. ESCOLHA DO HOTEL

i

= BRL 262,50 .

Standard - Agencia

OTELEZ BRL 250.00 i i .
Fonte HOTELEZE Rede Valor BRL 250,00 Categoria

Quantidade de Diaras: 1 Cartdes Aceitos Mapa
]
% A Hospedagem
Al
x
BREL 26250
. H3 HOTEL PAULISTA
Formas de Pagamento aceitas pelo provedor
3 ; Check-In Check-Qut
+ Faturado " Cart3o + Direto + HotelCard
11/09 12/09
14:00 12:00
Taxas Adicionais
Dietalhes ~

/i, Total de Taxas: BRL 12,50

Termo

1. Clique em Detalhes para confirmar a escolha do hotel;

2. ApoOs estar ciente das regras, cliqgue em “Estou de acordo”, e em seguida em
“Comprar”;

3. Clique em “Concluir” para confirmar a escolha do hotel.




13. CAMPOS OBRIGATORIOS

Selecione o Motivo da viagem;
Informe campo “Débito da Viagem”’;
Informe a justificativa de escolha, em seguida clique em Prosseguir.

N

1 - Motivo e Alocacdo de Débito 2 - Justificativas >

Motivo
v

WIAGEM CORPORATIVA

@ ALIMNE DE OLIVEIRA REIS

Déebito da Viagem Centro Custo de Déebito

113600 | TI - NEGOCIOS - VIAGEM CORPORATIVA
Prosseguir =»
1 - Motivo & Alocagdo de Débito > 2 - Justificativas
Acomodagio alor Total i e e =
ﬁ H3 HOTEL PAULISTA (Sdo Paulo-SP) R o Selecione Justificativa.. o]

RE26250
Localizagdo I

[243]

Prosseguir =



14. RESERVA HOSPEDAGEM

' Processamento das Reservas Concluido

# 76 ALIME DE OLIWEIRA REIS (viaEEM CORPORATIV) Aguardando Aprovacio de custo
Aprovadorizz): CLAUDLA SAMTOS, EVAMNDRO GOMCALVES

H Hospedagem: H3 HOTEL PAULISTA - RUA ROCHA, 217, BELA WISTA 540 PALULD
9

Walor 250,00 * Qtde 1 (R$262.50)

Fonte: Localizador [ Confirmagaoc Expiragao: Statues:
HOTELEZB 3487538 / 3487538 08/=et/19 1400 [Reservadol

O sistema exibe os dados basicos da solicitacdo por exemplo:

Apds os passos anteriores, o aprovador receberd

Numero da Solicitagao; uma notificacdo para aprovacgdo da solicitacdo.
Nome do Viajante;

Nome do aprovador;

Dados da Viagem;

Trechos especificos;
Localizador;

Prazo de expiracao da reserva.

S On Ol e B B 1=



15.CRIANDO SOLICITACAO DE VEicuLO

Locagao

Retirada
Cidade / Aeroporto

@ Rio de Janeiro / RJ, Brasil (RIO)

Data
18/09/2019

1. Clique em Locacao;

2. Adicione o viajante desejado;

3. Preencha a cidade de retirada e de devolucdo do veiculo, assim como as datas e os horarios de
retirada e de devolugao;

4. Clique em “Pesquisar” para seguir com a pesquisa on-line de hotel

5. Cligue em “Pedir a Agéncia” para seguir com a solicitacao de forma off-line.

[l Devolver em cutra localidade Devolucao
Cidade / Aeroporto
o @ Rio de Janeiro / RJ, Brasil (RIO)
Hora Data Hora
s 09:00 19/09/2019 | DEI:DCI| '

[ F’Ediréﬂ«g%ncia@]




16. DISPONIBILIDADE DE VEICULO

< Refazer Pesquisa

Y Filtros A Limpar
& Categoria

I Compacto

) Econdmico

) Especial

O Intermediario

I Superior
#& Tipo Carro

I Caminhao

[} Duas ou guatro portas

Especial
I

Pick-up cabine extendida

Pick-up cabine normal
U Quatro portas

o Suw
s Ar Condicionado

) Mao

= Sim
£+ Transmissdo

O Automdtico

o Manual

i Locadora

Localiza
—

e

Localiza
i

LE ‘

Localiza
<

e

4B Filtrados de: 48

Vefeule: Fiat Movo Ung 1.0
Categoria; Econdmico

Tipo Carro: Duas ou quatro portas
Transmissao: Manual

Ar Condicionada: Mao

Quilometragem livre

Vefcule: Fiat Movo Ung 1.0
Categoria: Economico

Tipo Carro: Duas ou quatro portas
Transmissao: Manual

Ar Condicionada: Mao

Quilometragem livre

Vefculo: Fiat Movo Uno 1.0
Categoria: Economico

Tipo Carre: Duas ou quatro portas
Transmissao: Manual

Ar Condicionada: Mao
Quilometragem livre

Retirada

RID - AGC AEROPORTO JACAREPAGUA

AN AYRTOM SEMMA, 2541, BARRA DA TUUCA
Devolugdo

RID - AGC AEROPORTO JACAREPAGUA

AN AYRTOM SEMMA, 2541, BARRA DA TUUCA

Retirada

GG - AGENCIA AEROP GALEAD SETOR B
AWVWINTE DE JAMEIRD, 5/M, GALEAD
Devolugdo

GG - AGENCIA AEROP GALEAD SETOR B
AWVWINTE DE JAMEIRD, 5/M, GALEAD

Retirada

QG - AGEMCIA AEROP GALEAD SETOR B
AVWINTE DE JAMEIRD, 5/M, GALEAD
Devolugdo

GG - AGENCIA AEROP GALEAD SETOR B
AWVWINTE DE JAMEIRD, 5/M, GALEAD

1. O sistema disponibiliza os Filtros de pesquisa permitindo filtrar por Categoria, Tipo de veiculo, etc;
2. Cligue na opcao desejada para visualizar mais detalhes;

BRLB5,12

BRLE5,12

BRLE5,12



17. ESCOLHA DO VEICULO

Detalhes - Localiza . . -
1. O sistema apresenta as mformagoes

- detalhadas para locagao do veiculo;

Fonte Locadora Qtd Didria , . - .
2. Apos estar ciente das condicoes, clique
LOCALIZA LOCALIZA 1
A\ f' 14 d = A\Y c I Spall .
em “Confirmar’” e epols em onciuir .
Descrigio Fiat Movo Uno 1.0 Total estimado
Subcategoria: Econdmico Ar Condicionado: 3
Elite: x Combustivel: Mao Especificado Detalhes do pedido
R585,12
Tipo: Cuas ou quatro portas Tracao: M&o Especificada
= BRL 85,12
Cémbio do veiculo: Manual Quilometragem:  Quilometragem livre
Locais de retirada Locais de devolugao
AAGIE AV VINTE DEJANEIRD, S/N, GALEAQ TelWHATSAPP o AAGIE AV VINTE DE JANEIRO, S/N, GALEAD TelWHATSAPP o
08009792020 / Cidade: RIO DE JANEIRO 08009792020/ Cidade: RIO DE JANEIRO & Locagio
AASDU RUA JARDEL JERCOLIS, S/N, GLORIA Te:WHATSAPP o4 AASDU RUAJARDEL IERCOLIS, S/N, GLORIA TELWHATSAPP o ®
08009792020 / Cidade: RIO DE JANEIRO 08009792020 / Cidade: RIO DE JANEIRO BRL 85,12
LOCALIZA
ACIAR AV AYRTON SENMA, 2541, BARRA DA TUUCA v ACJAR AV AYRTOM SENNA, 2541, BARRA DA TUUCA v
Tel:+55 21 3118 0531/ Cidade: RIO DE JANEIRO Tel:+55 21 3118 0531 / Cidade: RIO DE JANEIRO Retirada Devalucio
ACCBT AV DAS AMERICAS, 5150, BARRA DA TUUCA v ACCBT AV DAS AMERICAS, 5150, BARRA DA TUUCA v 18/09 19/09
Tel:WHATSAPP 08009732020 / Cidade: RIC DE Tel:WHATSAPP 08009792020 / Cidade: RIO DE 8.0 0500
JAMEIRD JANEIRO : .
Arect M RAADECHALI ENRMTERIFI T E IEERE 1ADMIRA - AW Ao AV RBAADEMHALI FNKITERIF I E 2EERE 1ADMIRA = ¥ ¥ EnderEgD dE rEtirEdE: 'i..\.l L'T::_::‘\ SEHHL 254"
BARRA DA TUUCA Tel:+55 21 3118 0531/ Cidade:
RIO DE JANEIRO - ACIAR
Enderego de devolugdo: AW AYRTON SEMMA, 2541
BARRA DA TUUCA Tel:+55 21 3118 0531 / Cidade:
i RIO DE JANEIRO - ACIAR

Detalhes ~



18. CAMPOS OBRIGATORIOS

Selecione o Motivo da viagem;

N

Informe campo “Débito da Viagem”’;
Informe a justificativa de escolha, em seguida clique em Prosseguir.

1 - Motivo e AlocacSo de Débito 2 - Justificativas >

Motivo

VWIAGEM CORPORATIVA

@ ALIMNE DE OLIVEIRA REIS

Débito da Viagem

113500 | TI - NEGOCIOS

2 - Justificativas

1 - Motivo e Alocagdo de Débito >

ﬂ LOCALIZA (Econtmico)

3 - Escolha sua Forma de Pagamento >

Descricao Cambio
Econdmico, Duas ou quatro portas, Manual
Manual, Sem Ar Condicionado

Centro Custo de Débito

- VIAGEM CORPORATIVA
Valor Total ~ ) L
0 Selecione Justificativa...
RS85.12

(255]

= Voltar




19. RESERVA CARRO

[+ Processamento das Reservas Concluido

#t 85 ALINE DE OLIVEIRA REIS [(vIAGEM CORPORATIVA) Aguardando Aprovagio de custo
Aprovador(es): CLAUDIA SANTOS, EVANDRO GONCALVES

aLDcagin: LOCALIZA - ECMN - Retirada: AV AYRTOMN SEMMNA, 2541, BEARRA DA TUUCA Tel:+55 21 3118 0531 / Cidade: RIO DE JANEIRD - ACIAR - Develugdo: AV AYRTOM
SEMMA, 2541, BARRA DA TIUCA Tel:+55 21 3118 0531 / Cidade: RIO DE JAMEIRO - ACJIAR

Valor 85,12 * Qtde 1 (R$85,12)
Fonte: Localizador / Confirmagao: Expiragao: Status:
LOCALIZA AVO1E462UMEBA [/ AVO16462UMEA 15/5et/19 09:00 [Reservado)

O sistema exibe os dados basicos da solicitacdo por exemplo:

Apds os passos anteriores, o aprovador receberd

Numero da Solicitagao; uma notificacdo para aprovacgdo da solicitacdo.
Nome do Viajante;

Nome do aprovador;

Dados da Viagem;

Trechos especificos;
Localizador;

Prazo de expiracao da reserva.

S On Ol e B B 1=



20.SOLICITAGAO DE PASSAGEM RODOVIARIA

1. Clique em Rodoviario;
2. Adicione o viajante desejado;
3. Preencha a origem, destino, data e o periodo;
Redoviane 4. Cligue em “Pedir a Agéncia” para seguir com a solicitacdo de forma off-line;
5. Justifique o pedido off-line e clique em “Confirmar”.
Origem Destino Data Periodo
{2 RIO DEJANEIRO (NOVO {2 CABO FRIO (RJ, BRASIL| 18/09/2019 | & * Indiferente v
Pedir a Agéncia @
Pedir & Agéncia
Observagao

Passagem rodovidria|

1236)

Cancelar % Confirmar «*



20.1 SOLICITAGAO DE PASSAGEM RODOVIARIA

Detalhes do pedido

, 1. O sistema apresenta o trecho rodoviario no carrinho de compras;
impar onciur - W =gy .
- 2. cliqgue em “Concluir” para prosseguir.

= Rodoviario
. x
Offline
Data
Crigem: RIO DE JANEIRO [MOWO RIO) / R, Brasi
[RIC)
Destino: CABO FRIO (R, BRASIL) / R, Brasil [CFEB)

Detalhes «




21. CAMPOS OBRIGATORIOS

Selecione o Motivo da viagem;
Informe campo “Débito da Viagem”’;
Informe a justificativa de escolha, em seguida clique em Prosseguir.

N

1 - Motivo e Alocacdo de Débito 2 - Justificativas >

Motivo

WIAGEM CORPORATIVA

@ ALINE DE OLIVEIRA REIS

Débito da Viagem Centro Custo de Débito

113600 | TI - NEGOCIOS - VIAGEM CORPORATINVA

Prossequir =



22. ESCOLHA DO APROVADOR

Finalizar Solicitagdo

Aprovador 1

EVANDRO MARONI GONCALVES
Aprovador 2

CLAUDIA PEREIRA ALVES DOS SANTOS

DETALHE O MOTIVD DA VIAGEM

Passagem rodovidria|

(238)

Efetivar Solicitagio +

O sistema exibira os autorizadores 1 e 2 para
escolha;

Especifique o motivo da viagem no campo
“DETALHE O MOTIVO DA VIAGEM”;

Cliqgue em “Efetivar Solicitacao” para concluir
o pedido off-line;

A solicitacao off-line seguira para cotacdo da
agéncia.

#H6 = & O ® x

Status: Aguardando Cotagdo

Consultor:
Solicitante: SOLICITAMTE FIOTEC

Viajantes: REIS, ALINE

{2 (RIO DE JAMEIRO (NOVO RIO) / RU, Brasil (RIO}) / (CABO FRIO (RJ, BRASIL) / Rl, Brasil (CFB)) 18/Set Perfodo Indiferente Consideranda Safda

18/Set




23.SOLICITACAO DE SERVICO

Cligue em Servico;

Adicione o viajante desejado;

Cligue em "Motivo e Rateio(s)”;

Selecione o Motivo da viagem;

Informe campo “Débito da Viagem" para prosseguir.

CUERR N

W = = _
Hospadagem Locacdo Rodoviario iRy

* Para requisitar servigos & necessdrio preencher um motivo e rateio(s), clique no botio abaixo para prosseguir

Motivo e Rateio(s)

Alocacdo do Débito

® Macional Intexga.eiunal
Motivo

Selecione

@ ALINE DE OLIVEIRA REIS
Débito da Viagem Centro Custo de Débito

- 0 - VIAGEM CORPORATIVA -




23.1 SOLICITACAO DE SERVICO

Detalhes do pedido
|— +]
Q Rodoviario
-

x Adreo ﬁ Locacdo

[— ] ‘
—m Servigo

ﬁ Haospedagem

Servigo Quantidade Data
| Selecione v | ' | S N
Observacio &= Servigo
SEGURO VIAGEM x
Data Quantidade
(255 Observacio:
Servico Quantidade Data Servico Fornecedor Observaca
SEGURO VIAGEM 1 18/09/19

.

1. Selecione o Servigo desejado de acordo com as opcdes disponiveis na lista;

2. Informe a quantidade de servicos e a data em que o servico sera utilizado;
3. Clique no icone para adicionar;

4. Clique em “Concluir” para prosseguir.




24. CAMPOS OBRIGATORIOS

Selecione o Motivo da viagem;
Informe campo “Débito da Viagem”’;
Informe a justificativa de escolha, em seguida clique em Prosseguir.

N

1 - Motivo e Alocacdo de Débito 2 - Justificativas >

Motivo

WIAGEM CORPORATIVA

@ ALINE DE OLIVEIRA REIS

Débito da Viagem Centro Custo de Débito

113600 | TI - NEGOCIOS - VIAGEM CORPORATINVA

Prossequir =



25. ESCOLHA DO APROVADOR

Finalizar Solicitagdo

Aprovador 1

EVANDRO MARONI GONCALVES -

Aprovador 2

CLAUDIA PEREIRA ALVES DOS SANTOS - 1. O sistema exibira os autorizadores 1 e 2

para escolha;

2. Especifique o motivo da viagem no campo

SETALHE O MOTIVO DA VIAGEM “DETALHE O MOTIVO DA VIAGEM”;

3. Clique em ‘“Efetivar Solicitacao” para
concluir o pedido off-line;

4. A solicitacdo off-line seguira para cotacao
da agéncia.

Passagem rodovidria|

(238)

Efetivar Solicitagio +

Solicitagdo &87, gravada com sucessol




26. CONSULTANDO SOLICITAGOES

‘owered by ARGO
ET—

— | Nro Solicitagio ﬂ

?(‘

Hospedagem
a—
/ Consulta Gerenciador OS Calendario Configuragbes

1. Cliqgue no menu Consulta para acessar as
solicitacoes



27. CONSULTANDO SOLICITAGOES

VOETUR &;g | Nro Solicitacdo

TURISHOD

FaiOwa R PR ] O WD R N
CREMTINETS B SR DEb B RALD

Consultas
Mro Solicitacao Considerando Periodo a
Data da Solicitagio v Y [ I Y Y A 3
Solicitante Status da Viagem Centro de Custo Viajante
- D L - - ,.D
Status da Despesa Tipo de Viagem Motivo de Viagem
¥ L 4 L
Empresa
L 4
Aprovador Internacional Viajante VIF Comunidades
- ,D L

m Bilhete / Localizador / N® Voo O

1. O sistema permite que o usuario realize combinagdes com diversos filtros na
tela de consulta




28. CONSULTANDO SOLICITAGOES PENDENTES

Painel de Pendéncias |[QaEianEERIELELE | Histdrico de Pedidos |

Pedidos Pendentes

no y Pedido Data Viagem Viajante

=75 Aguardando Autorizacdo de Custo ﬁ 11/Set REIS, ALINE

#75 Aguardando Autorizacdo de Custo x 11/5et REIS, ALINE

#73 Aguardando Autorizacdo de Custo x 11/5et FIOTEC, SOLICITANTE

1. Através do icone A,o sistema permite que o usuario realize a consulta rapida das

solicitacdes que estao pendentes de acao.




29. ICONES NA SOLICITACAO

Solicitagges 7 ~ m LI =[O

11/Set

#73 & & & ¢ ® &

Status: |Aguardando Autorizagdo de Custo Consultor: SELF-BOOKING Viajantes: FIOTEC, SOLICITAMNTE

Z [RIO) Rio Cle Janeifo / (SA0) Sao Paulo (Bcondmica) 11/Set 08:00 Consjderando Salda

@ 05/zet 19:47 - 23 Hora (s)

Adicionar
Cadastro delegado
follow-up na

solicitacao

Historico Detalhes
Cancelar

da da

o o solicitagao
solicitacao J solicitacao

1. Barras de Menu,
Imprimir (Exibe na tela todo o log da solicitagao, inclusive o que foi informado no

follow-up);

Detalhes (expande a solicitacao e exibe mais detalhes sobre essa 0OS);

Duplicar (Cria uma nova OS com os dados do passageiro cadastrado);

Follow-up (Permite a interacao com os envolvidos da OS);

Delegado (Permite adicionar aprovador substituto na solicitacao);

Cancelamento (Permite cancelar a solicitacdo até o status Aguardando aprovacgao).




30. CADASTRO DE FOLLOW-UP

4 Cadastro de Follow Up - # 73 - Aguardando Autorizacdo de Custo

Dwestinatdrios
) wiajante [/ Atendente) SOLICITANTE FIOTEC [ctec@vostur.com.br]

I {aprovador) EVARNDRD MARCOMI GOMNCALVES [evandrogoncalves@fiotec fiooruz.br]
I {aprovador) CLAUDIA PEREIRA ALWVES DOS SAMTOS [claudiasantos@fiotec.fiocruz.bor]

Enviar copia para:

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

Atender com prioridade.

(489)

* Enviar para Agéncia

Sair sem gravar ¥ Gravar Follow Up @

Através do icone Follow-up, o sisteme permite a interacdo com os envolvidos da OS e enviar

mensagens para a agéncia, inclusive as solicitacdes de reembolso serao feitas neste canal. As
mensagens gravadas serao armazenadas no histérico da solicitacao.




31. ADICIONAR DELEGADO

Através do icone & , o sistema permite adicionar delegado(s) na solicitacdo, que poderdo
aprovar em nome do aprovador ausente.
Selecione o aprovador ausente e o seu substituto, clique em Adicionar.

[ Delega Aprovagao

Aprovador(es)

® EVANDRO GONGALVES
0 CLAUDIA SANTOS

Aprovador Substituto

Selecione um dos aprovadores do pedido e escolha o Aprovador Substituto que deseja adicionar




32. CADASTRO DE VIAJANTE

Através do fcone “+ 0 Viajante(s)” o sistema & Cadastro de Viajante
permite verificar se o viajante ja esta cadastrado e
caso nao esteja, realizar o cadastro rapido de viajante.

woetur

1. Clicar em “+ 0 Viajante(s)"”

Usuario ndo encontrado. Preencha os campos para confirmar o cadastro de voetur

=+ 0 Viajante(s)

Dados Cadastrais
1 Terceira ! Master (Aprova Prépria Viagem) ! Residente

Nome Completo  * Esse usuario ndo ters acesso ao sistema

2. Clicar em “Cadastrar viajante” e inserir o nome
para verificar se ja existe;

woeTur

Name Sobrenome Data de Nascimento
) | J—
Solicitante CPE
- | o
RG/RME Sexo Macionalidade
] '

Email [a]nl] Telefone
3. Preencher os dados obrigatdrios e clicar em Empresa Departamento
Inserir. v

Matricula Centro de Custo
OBS: Dados obrigatorios: Nome e sobrenome, -

CPF e sexo.

Cancelar X




FIM

VOE | U R it ‘:
TURISMO I/ 4
Contato: Tecnologia - 61 3771 3418
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