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Manual para Cotacao de Passagens Aéreas Nacionais e
Internacionais

A empresa Aerotur responsavel, a partir de 30/06/2014, pelo agenciamento de
passagens aéreas nacionais e internacionais, contratada através do pregdo 117/2014,
contrato 73/2014, disponibilizara em seu site uma ferramenta, O Portal de Reservas,
para que as cotagGes de passagens aéreas sejam realizadas diretamente pelo
solicitante, que podera fazer suas préprias checagens de voos e disponibilidades.

O presente Manual tem o intuito de instruir os usuarios do Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens — SCDP nos procedimentos de cotac¢do e autorizacdo para emissao
dos bilhetes aéreos.

Como funcionara O Portal de Reservas?

O Portal de Reservas estara disponivel através do site: www.aerotur.com.br, no qual

terdo acesso apenas os usudrios devidamente cadastrados, vinculados a um dos dois
niveis de acesso que o sistema disponibiliza:

e Perfil Assistente — no qual o servidor tera acesso a consulta de voos, horarios,
cotacdo, podendo efetuar reservas;

e Perfil Aprovador — no qual o servidor terd acesso a consulta de voos, hordarios,
cotacdo, podendo efetuar reservas e aprova-las para emissao dos bilhetes aéreos.

O cadastramento sera realizado pelo DPC e para tanto serd necessario o envio dos
seguintes dados: nome, e-mail, matricula SIAPE, CPF, telefone e nivel de acesso
(Assistente ou Aprovador) para o e-mail dpc.proad@contato.ufsc.br. Lembrando que

serdo aceitos apenas 1 (um) assistente e 1 (um) aprovador por centro de custo.

Desta forma, o assistente podera efetuar a reserva e direcionara ao aprovador apenas
um pedido de aprovacdo. Ao finalizar uma reserva o assistente escolhe o aprovador ja
cadastrado e este receberd um e-mail com a solicitacdo da aprovacdo da reserva ja
efetivada. A aprovacgdo sendo feita, a equipe de emissdo da Aerotur receberd um
comunicado de emissdo autorizada e providenciard a emissdao conforme solicitado.
Caso a emissdo seja rejeitada pelo aprovador a reserva sera automaticamente
cancelada pelo sistema.

Passo a Passo

Cotacao de Passagens Internacionais

O solicitante devera enviar uma solicitacdo de cotacdo de passagens para o e-mail:
suporteonline5@aerotur.com.br, com os seguintes dados: trecho de ida + volta; data

de ida + volta e horario aproximado, caso seja possivel informar.



Apds a resposta da empresa com as opgées de voo, o solicitante devera responder o e-
mail informando o voo desejado, junto com a cépia do passaporte do passageiro, que
deverd ser encaminhada em anexo salva em PDF.

Nesse momento, a empresa enviard a reserva, a qual devera ser cadastrada e
aprovada no SCDP para que a empresa efetue a emissao do bilhete.

Cotacgao de Passagens Nacionais

1. Acessar o site www.aerotur.com.br.

2. Clicar no link CORPORATIVO, conforme mostra figura a baixo.
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3. Inserir login e senha (instrugdo para cadastramento no item “Como funcionara O
Portal de Reservas?”).
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4. Preencher nos campos indicados os dados da viagem: origem, destino, quantidade
de passageiros, data ida e volta, horario de chegada e/ou saida. Apds clicar no campo
“Buscar Por Preco” ou “Buscar Por Horario”, conforme indicado na figura a baixo.
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5. O sistema realizard a busca e apresentara as opcdes de voo disponiveis. Nesta etapa
o sistema possibilitara que o servidor envie por e-mail a uma terceira pessoa, nao
cadastrada ao sistema, todos os voos disponiveis, para que dentro das opg¢des mais
vantajosas a Administracdo, ela possa escolher aquela que atenda as suas
necessidades.

Para isso o servidor devera clicar no botdao “op¢do”, que selecionard todas as
passagens disponibilizadas para lda, o mesmo procedimento deverd ser realizado
clicando no botdo “Volta” e posteriormente no botdo “op¢do”, depois de selecionados
todos os voos de ida e volta, o servidor devera clicar no botdo “Enviar Por E-mail”,
conforme figura a baixo.
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Cotagho Eletrénica

Observagtes

6. Selecionados os voos o servidor devera Incluir os passageiros, neste passo serd
possivel cadastrar os passageiros no sistema, para que em uma proxima viagem seja
possivel apenas seleciona-lo, ndo havendo necessidade de realizar o cadastro
novamente.
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7. Incluido o passageiro, o servidor com o Perfil Assistente devera criar a reserva
clicando no botdo “Criar” e cadastrar a reserva no SCDP pois os procedimentos
realizados neste sistema nao substituem o Sistema de Concessao de Didrias e

Passagens.
Cadastrada a reserva no SCDP o servidor deverd retornar ao Portal de Reservas e

encaminhar a reserva criada para aprovagao, conforme ilustragdes abaixo.

WIS Corporate oo
> C AN D =E-TAM&loc=8&func=&OrderLowFare=true&sistema=E-TAM&ciaVolta=E-TAM&combinaC 13| =

» (] Outros favoritos.

wiscory / v
ivos W3 Educagio Superiora.. B Hod (3 SOLAR Q Webmail UFSC B Facebook (3 Catslogo Telefo

AEROTUR
=
HOME  RESERVAS  MEUSDADOS

torio C fontezuma Bri o
Aére
TAM - linerario Tarifamento

Ca Vo Origem Destino Base Chsse  Cx Tpo  Qd  Valor  TxEmbarque TxSeviso  SubTotal
[ BRI o IoxoNE " N Awmes 1 108820 2 000 105234

ouTOs0s VT o715
Total: 1.092,34

W 10 con e
04T TSAT a7 625




p
X i % ComprasNet % ComprasNet % | WTS Corporate -+
I L L
€ )il ) @ wiwtsportalcom.br/wscorporate/versaod/resenvafmreservants asplocts= 4263983 c|@- s Aleee & & =
< D Essesiee - 52 Notificar-nos
"~ (D Essesite & SEGURO - 0 Notifi
m v Duragio = Stus  Assentos
0001 120 3100 110 u Confirme
0002 WA 3212 Sdo Paulo - CGH 104 u Confirmado
0071008
itadas

Digite @ ObServago: (max 30 caracteres) Crac. Restantes

ATENCAO: Antes da aprovacio da reserva no Portal de Reservas é obrigatorio o
cadastro no SCDP para evitar emissdo de bilhetes sem que haja recursos suficientes
para o pagamento da despesa.

8. Uma vez encaminhada a reserva para aprovacao, o servidor cadastrado no Perfil
Aprovador, devera entrar no Portal de Reservas (passos 1, 2 e 3) e acessar a “Lista de
Aprovacao” através do menu “Reserva”
abaixo.

na aba “Consulta”, conforme ilustracdao
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9. Dentro da pagina Consulta de Reservas o Aprovador ira selecionar a opgcao “Em

aprovacdo” e posteriormente em “Consultar”, tendo acesso a todas as aprovacOes
pendentes.
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10. Feita a consulta o Aprovador deverd

selecionar a reserva a ser aprovada,
clicando no nuimero do localizador, o sistema o direcionara a tela Consulta de Reserva,

na qual o Aprovador terd acesso a todos os dados da reserva (datas, horarios, voos,
numero de localizador e valores).
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Localizador do Sistemna: 4256014

A [l Prazo: 01082014 1028
<~ Criada: 0110712014 15:¢1

Responsavel: LYZA PERERA

ENAL e Histdrico

fi Passageiros | Hospedes

Home Centro de Custo

ADT Ana Paula da Silva Peres.

T Aéreo Adicionar Voo | | Adicienar Reserva
Total Reservas Aereo: RS 890,32
Localizador: 8097CI

Sistema TAM
Total da reserva; RS 890,22

[ Prazo: Pendente
Prazo TST: 00714 23:59

Cancelor

Cia Voo Origem Destino Duragio Classe Status Assentos

0001 [T2en | 3410 Floriandpols - FLN Rio d¢ Janeiro - GIG 155 [} Confirmade
0108 - 1028 0108 - 1223

2939 Rio de Janeiro - SDU 0.50 G

IH

Clicando no botdo “E-mail”, conforme mostra a figura acima o sistema abrira em outra

tela o comprovante da reserva, que poderd ser enviado por e-mail ao passageiro,

conforme mostra figura abaixo.
| Comprorme - Gecgecrome T .. T W o § e
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Camprovants de Resarva - Atengdo Emissio de Bilheta Ainda Pandente

Unidads Funcienal: GOV - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA  Usudrio LVZA PEREIRA

Telefone: 843220-2578 Responsavel: LYZA PERETRA
1ail: superteanlineS@asrotur.com br

Tdentfizader wes: 4256014

Solicitants: LVZA PEREIRA

Telsfons Solicitants: 48.3721-4254

E-mzil Solicitante:  lyza persira@ufscbr

Sincronizar Agenda

Passageira(s) Faixa Etéria  Centro de custo Matricula
01,01 ANA PAULA DA SILVA PERES ADT

‘ Dados resarva E-TAM
| Localizador Datade  Status Prazo Emisséo
o Crincio
FIAAT  cosrcr osfininss pentente e Bandante
1537 emissdo
Tarifa sujeita a alteracio sem aviso prévio. Apenas a emissdo do bilhete garante a
tarifa,
Ttinerario
Voo Trechos Horarios Aeronave Duracdo Classe Status
De: Partida:
30 o andpalin - FLN 01/08/2014 10:28. 520 253 Q Canhmads
ara: Chagada: oo
Rio de Jangiro - GIG 01/08/2014 12:23 s
Voo Trechos Horarios Aecronave Duragde Classe. Status
Da: Partida:
335 Rio de Jangiro - SDU, 01/08/2014 15:45 315 a0 G Ganfirmadx
Pars: Chagada: .
S&o Paulo - CGH 01/08/2014 16:35 N
Voo Trechos Hordrios Asronave Duragde Classe Status
oe: partida:
30332 S50 Paulo - CGH 01/08/2014 17:37, 38 0.53 G Cenfirmado
Barat ‘Chagadar R
Joinville - 10T 01/08/2014 18:30 N
Voo Trechos Worsrios Reronave  Duagio  Classe  Status
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20 Joinville - 101 04/08/2014 10:20 SEE: 400 L Canhimats
ara Chegada: [
S3o Paulo - GRU 04/08/2014 11:20
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De: tida: -
S187 S3o Paulo - GRU 04/08/2014 15:30 220 L0 W Canfrmady
Pars: fhegada: v
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11. Estando de acordo com o solicitado o Aprovador clicard no botao “Aprovar”.

Neste momento a reserva sera encaminhada a agéncia, que procederd a emissao do
bilhete e enviara por e-mail ao Aprovador responsavel o bilhete eletrénico emitido.
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Lembramos mais uma vez que estes procedimentos ndo substituem aqueles a serem
realizados no SCDP e desta forma a aprovacdo também devera ser realizada no
sistema de concessao do governo.

Sistema de Concessoes de Didrias e Passagens

Todos os procedimentos descritos neste manual ndo excluem os procedimentos a
serem realizados no SCDP, o Portal de Reservas, disponibilizado pela empresa Aerotur,
tem o intuido apenas de proporcionar maior celeridade a emissao dos bilhetes
eletronicos. Dessa forma, simultaneamente a criacdo da reserva e a aprovacao da
emissdo do bilhete no sistema da Aerotur, os servidores responsaveis deverao realizar
o cadastro e a aprovacao no SCDP, lembrando que uma vez aprovada a emissdo do
bilhete no Portal de Reservas, este devera obrigatoriamente ser o bilhete a ser
incluido no SCDP.

Reembolso de Passagens

Os reembolsos de passagens continuardo sendo solicitados via SPA através do
formulario disponivel no site: dpc.proad.ufsc.br.



