
 

 

 
 

Solicitação de aéreo off-line. 
 

 

Conectado ao sistema, executar passos conforme marcações a seguir: 

 

Clique em aéreo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Clique em adicionar um viajante. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Pesquise o nome do viajante e clique 
sobre ele para selecionar, em 
seguida clique no botão incluir. 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 

1- Informe a Origem, Destino e data da viagem. 
2- Clicando no botão + você adiciona trechos a sua pesquisa e no – você 

remove. 
3- Informe o Período da viagem seja indiferente (traz todos os resultados), 

manhã, tarde, noite ou madrugada (também é possível filtrar por horário com 
range de horas considerando data da chegada ou saída). 

4- Clique em Pedir à Agência. 
 
 
O sistema vai abrir uma nova janela solicitando alguma observação (informações 
adicionais), preencha o campo e clique em confirmar.



 

 

 
 
 
 
 
O sistema vai abrir o carrinho de compras com o 
resumo da sua solicitação.  
 
Confirme os dados inseridos e clique em concluir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
O sistema vai direcionar para a pagina dos dados gerenciais, preencha o Motivo da  
Viagem, Empresa de débito e o centro de custo em seguida clique em Prosseguir. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
Para finalizar a solicitação você deve informar o aprovador (caso não esteja 
automático) e depois clicar em Efetivar Solicitação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
O sistema vai gerar um alerta em tela com o numero da solicitação, o pedido vai 
seguir para o status de Aguardando Cotação. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 
 
 
 
Após ter realizado o pedido Off-line a agência vai cotar opções e retornar para o 
solicitante via sistema, no final dessa etapa o sistema envia um e-mail informando a 
disponibilidade para escolha. 
 

Você deve conectar ao sistema e localizar sua solicitação, você tem duas opções de 
pesquisar por seu pedido. 
 
 
1- Na barra superior você pode digitar o numero da solicitação e clicar na lupa para 

ir direto ao seu pedido. 
 

 

 

 

 

 

 

 
2- Ou clicar no botão principal de consulta e utilizar os filtros disponíveis. 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 
 
Utilizando a segunda forma você deve digitar o numero da solicitação e clicar no 
botão Buscar, o sistema vai filtrar por sua solicitação (utilizando a primeira forma o 
sistema já executa o filtro do numero da solicitação informado). 
 
Realizado o filtro você deve clicar na solicitação que está aguardando escolha(s). 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
Para selecionar a opção desejada basta clicar em um dos voos listados (podendo 
clicar sobre o valor ou selecionando o Check ao lado direito). 
 

 
 
Quando não tiver escolhas/justificativas pendentes o sistema vai habilitar o botão 
Enviar Escolha(s), basta clicar para finalizar. 



 

 

 
 
 
 
O sistema vai gerar um alerta informando que as escolhas foram efetuadas com 
sucesso. 
 


