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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;

Centro de Custo: Centro de custo no qual pertence o Passageiro;

Campos Gerenciais: S3o campos que sao administrados pelo préprio cliente, pode ser uma
informacao extra.
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2. PAGINA INICIAL
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1- Clique no icone avido para
iniciar uma solicitacdo aérea
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2- Clique no icone marreta
para Aprovar todas as viagens
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3- Clique para consultar as
solicitacoes

modulo de relatorios.

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




3. APROVACAO

1. Clique no menu Aprovacao para acessar o
maodulo de Aprovacao.




4. AUTORIZANDO AEREO

# 05 Viajante Data Viagem Motivo de Viagem Solicitante

® %73 SOLICITANTE FIOTEC 11/09 VIAGEM CORPORATIVA @ SOLICITANTE FIOTEC

GIG) Galedo, Rio de Janeiro, BR / (GRU) Asroporto Internacional de S3o0 Paulo-Guarulhos, S30 Paulo, BR - Partida 11/Set/2019 07:00 - Chegada 11/5et/2019 08:15 - Duragdo 1h15min LATAM AIRLINES GROUP N* Voo 3501

{Econdmica) [ Sem Bagagem / Sem Reembalso
{Localizador RIF7Al Expira 05/Set 19:48)

Yiagem Macional - Aguardando Aprovador EVANDRO MARONI GONCALVES
Yiagem Macional - Aguardando Aprovador CLAUDIA PEREIRA ALVES DOS SANTOS
Justificativas

Adreo; Rio de Janeiro -= Barueri
Escolha Adreo: Justificativa manual.

Despesa Escolhido Taxa Melhor Tarifa Walor médio Diferenga
Passagem Afrea 24418 0,00 17242 29851 7176
Total 24418 0,00 172,42 298,51 7176

Detalhes & Aprovar ¥

1. O sistema exibe todas as solicitacoes pendentes de
autorizagoes 3. ApoOs a aprovacao, a solicitacdo sera emitida por um de

2. Selecione no check a solicitagao desejada e clique no NOssos consultores.
botao Aprovar




5. AUTORIZANDO HOSPEDAGEM

Aprovacbes

Tem certeza que deseja aprovar esta(s) salicitagdold

Z76

1. O sistema exibe todas as solicitacoes pendentes de

autorizagoes 3. ApoOs a aprovacao, a solicitacdo sera emitida por um de
2. Selecione no check a solicitagao desejada e clique no NOssos consultores.

botao Aprovar




6. CONSULTANDO SOLICITACOES
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Calendario Configuragbes

1. Cliqgue no menu Consulta para acessar as
solicitacoes



7. CONSULTANDO SOLICITAGOES
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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




8. CONSULTANDO SOLICITAGCOES PENDENTES

R AR CR Rl Proximas Viagens | Historico de Pedidos

Pedidos Pendentes

no y | Pedido Data Viagem Viajante

276 Aguardando Autorizacdo de Custo ﬁ 11/5et REIS, ALINE

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

£#73 Aguardando Autorizacdo de Custo x 11/Set FIOTEC, SOLICITANTE

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

solicitacdes que estao pendentes de acao.
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