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GLOSSÁRIO

Solicitante: São os usuários que tem como perfil a possibilidade de criar solicitações para
outros usuários ou para si próprio;

Autorizador: São os usuários do sistema cujo perfil permite autorizar ou negar solicitações
de viagens criadas pelos solicitantes;

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

Campos Gerenciais: São campos que são administrados pelo próprio cliente, pode ser uma
informação extra.



1. ACESSAR O ARGO

1.Informe o seu login

2.Informe a sua senha e
em seguida clique no botão
Acessar



2. PAGINA INICIAL

1- Clique no ícone avião para
iniciar uma solicitação aérea

3- Clique para consultar as
solicitações

2- Clique no ícone marreta
para Aprovar todas as viagens

5- Clique para acessar o
módulo de relatórios.

4- Clique para Visualizar o
Gerenciador de OS



3. APROVAÇÃO

1. Clique no menu Aprovação para acessar o
módulo de Aprovação.



4. AUTORIZANDO AÉREO

1. O sistema exibe todas as solicitações pendentes de
autorizações

2. Selecione no check a solicitação desejada e clique no
botão Aprovar

3. Após a aprovação, a solicitação será emitida por um de
nossos consultores.



5. AUTORIZANDO HOSPEDAGEM

1. O sistema exibe todas as solicitações pendentes de
autorizações

2. Selecione no check a solicitação desejada e clique no
botão Aprovar

3. Após a aprovação, a solicitação será emitida por um de
nossos consultores.



6.  CONSULTANDO SOLICITAÇÕES 

1. Clique no menu Consulta para acessar as
solicitações



7. CONSULTANDO SOLICITAÇÕES

1. O sistema permite que o usuário realize combinações com diversos filtros na
tela de consulta



8. CONSULTANDO SOLICITAÇÕES PENDENTES

1. Através do ícone , o sistema permite que o usuário realize a consulta rápida das
solicitações que estão pendentes de ação.



FIM
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