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MANUAL DE UTILIZAÇÃO
AÉREO, HOSPEDAGEM, LOCAÇÃO DE VEÍCULO E SERVIÇO
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Após a alteração de sua senha, o sistema apresenta as opções de serviços
Aéreo, Hospedagem, Locação, Rodoviário e Serviços. Selecione de
acordo com a sua
necessidade.

Selecione Aéreo:
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AÉREO
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Trechos de origem e destino Datas de embarque
Adicionar e remover trechos

Período da consulta 
(manhã, tarde e noite)

Apresentação somente de 
voos sem escala ou conexões

Utiliza ultimas consultas

Ordem padrão por peço 
(do mais econômico ao mais caro)

Disponibilidade online

Disponibilidade off-line ou 
cálculos de alteração
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Tarifa de ida, volta ou tarifa 
combinada

Tipos de tarifa 
(Com bagagem, sem bagagem, 

reembolsável ou não)

Filtros de consulta

Após a escolha do voo desejado, por favor, selecione a tarifa que atenda sua
necessidade.

O sistema direcionará você para o trecho de retorno, faça o mesmo processo.
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Alteração de passagem aérea

Para alterações de passagem clique em pedir a agência e siga o
preenchimento o exemplo abaixo, lembrando que só é possível alterar voos
se a companhia for a mesma.
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Se sua compra for somente de passagem aérea, conclua a solicitação, mas se
sua necessidade estende-se a hospedagem ou locação, por favor, clique nos
serviços destacados abaixo.

No tutorial, seguiremos com solicitação de hospedagem.
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HOSPEDAGEM
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Região / Localidade Check-in / Check-out

Filtros Adicionar Acompanhante

O módulo de hospedagem disponibiliza consulta por geolocalização, você
pode adicionar o nome da empresa que pretende visitar, o nome do hotel
desejado ou ponto de referência.

Clique em pesquisar 
para seguir
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Distância em quilometragem do 
endereço indicado

Indicadores de categoria, e 
serviços oferecidos pelo hotel

Valor mais em conta disponível

Política da sua empresa
Verde: Dentro da política

Vermelho: Fora da política

O resultado da pesquisa será apresentado conforme abaixo:

Clique na imagem do 
hotel para seguir
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Lista de fotos do hotel Lista de serviços 
disponibilizados pelo hotel

Clique aqui para 
visualizar os quartos, 
e valores disponíveis

Hotéis sugeridos em 
relação a distância 

do endereço 
indicado

O resultado da pesquisa será apresentado conforme abaixo:

Observação: Todos os dados são carregados pelo próprio hotel.
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Descrição do quarto Condições de política 
e reembolso

Valor total do 
período

Detalhes do quarto

Clique na tarifa 
desejada para seguir



Flytour Serviços de Viagens is an independently owned and operated entity which is a licensee of American Express Global Business Travel (“GBT”). GBT is a joint venture that is 
not wholly-owned by American Express Company or any of its subsidiaries (“American Express”). “American Express Global Business Travel”, “American Express” and the 
American Express logo are trademarks of American Express, and are used under limited license.

Adicione um novo produto clicando 
no ícone do serviço desejado

Ou clique em “Concluir” para finalizar 
o pedido

Seguiremos com a solicitação de locação de veículo.
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LOCAÇÃO
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Clique em “pesquisar”

Data de retirada e devolução

Horário de retirada 
e devolução

Retirar e devolver o veículo 
em locais diferentes

Clique em “Pedir à Agência” 
para pedidos offline
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Nome da locadora Descrição do veículo Valor total da locaçãoFiltros

Clique no valor total para seguir
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Confirme todos os dados da locação e clique em confirmar.
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Preencha os dados 
preferenciais, se desejar

Adicionar a solicitação no 
carrinho de compras do sistema

Exemplificação de pedidos off-line, no
módulo “Pedir à Agência”.
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SERVIÇO
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Diferente dos outros produtos, o campo “Serviços” começa pela indicação
dos campos “Motivo e Rateio (centros de custo)”.
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Selecione o produto desejado Data de utilização de serviço

Adicione uma observação 
para sua compra Clique no sinal de “positivo” 

para incluir o serviço.
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CONCLUSÃO DO PEDIDO



Flytour Serviços de Viagens is an independently owned and operated entity which is a licensee of American Express Global Business Travel (“GBT”). GBT is a joint venture that is 
not wholly-owned by American Express Company or any of its subsidiaries (“American Express”). “American Express Global Business Travel”, “American Express” and the 
American Express logo are trademarks of American Express, and are used under limited license.

Clique no “Carrinho de compras”

Clique em “Concluir” para seguir com a 
solicitação, leia as regras tarifarias e clique em 

“Aceito as regras”  (caso concorde com as regras)
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Preencha os dados gerenciais de acordo com perfil solicitado por sua
empresa, sendo eles motivo de viagem, empresa de débito, centro de
custo, justificativas de escolha, aprovadores ou campos gerenciais
adicionais.

Prossiga com a solicitação até que a mesma gere um numero de Ordem de
Serviço.
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Toda solicitação finalizada gera um numero de requisição #143, é
importante acompanhar o status de suas solicitações.
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STATUS

Aguardando cotação: O sistema não gerou reserva automática e direcionou 
a solicitação para avaliação e cotação da agência.

Aguardando escolha: A agência respondeu seu cotação e está aguardando 
que o solicitante selecione um dos serviços oferecidos em cotação.

Aguardando aprovação: O sistema direciona a solicitação para o seu 
aprovador avaliar os custos e permitir a compra do produto.

Aguardando emissão: A solicitação está em processo de compra. 

Emitida: Compra concluída, confirmação enviada ao solicitante e viajante 
(caso seu e-mail esteja cadastrado em seu usuário).

Cancelada: Solicitação cancelada em sistema, verifique com a agência se os 
serviços atrelados à solicitação também estão cancelados. 
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OBRIGADO!


