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Manual - Site VoePac: Criacao de Usuéarios
(Funcdo somente para usuarios tipo “Master”)

Acessar painel de controle

Para acessar o painel de controle, clique no icone da engrenagem localizado na parte superior
direita da tela e entdo clique em “Painel de Controle”
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feita no mesmo dia da compra para voos com ADVP (antecedéncia de compra) maior que 7 dias.
Case o ADVP seja inferior a 7 dias serdo cobradas as taxas e multas aplicaveis para a familia de tarifa. OBS: Se o ADVP for inferior a 7 dias & possivel manter o valor em saldo residual EMD-s, onde ndo seré aplicada a multa para reembolso.
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Cadastro de usuario

Depois de acessar o painel de controle, vocé vera a seguinte pagina. Clique em "Cadastrar
Usuario" para prosseguir.
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ATENGAO - foaf: jigor a nova regra L
O cancelamento (VOID) se aplica quando a solicitagto é feita no mesmo dia da compra para voos com ADVP (antecedéncia de compra) maior que 7 dias.
Gaso 0 ADVP seja inferior a 7 dias serdo cobradas as taxas e multas aplicavels para a familia de tarifa. OBS: Se 0 ADVP for inferior a 7 dias & possivel manter o valor em saldo residual EMD-5, onde NGo serd aplicada a Multa para reembolso.
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Passageiros
Atendimento

Outras informagGes

Dados Basicos Informagses de contato
Nome Sexo Cidade Estado Pais Tipo de Usuario

VINICIUS DE SENA SOUSA Mascuiino ~ Selecione ~ Administrativo ~
=3 Data de Nasc. Telefone celular Agéncia preferencial

48052000871 23121097 55 (1) am-7100 Selecione ~
E-mail Enderege Fuso horario

vinicius sousa@transpac.com.br Selecione v

Complemento Bairro CEP Recebe informativos Tela Padrao Pesquisa Padrao
sim v/ héreo v | Torfeda v

Ao clicar em "Cadastrar Usuario", a seguinte tela sera exibida. Clique em "Criar Novo
Usuario" para continuar.
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ATENGAO - Em 01/04/2024 entrou em vigor a nova regra de cancelamento de emissées GOL.
0 cancelamento (VOID) se aplica quando a solicitagae & feita no mesmo dia da compra para veos com ADVP (antecedéncia de compra) maior que 7 dids.
Caso 0 ADVP seja inferior a 7 dias seréio cobradas as taxas e multas aplicéveis para a familia de tarffa. 085: Se 0 ADVP for inferior a 7 dias & possivel manter o valor em saldo residual EMD-5, onde ntio seré aplicada a multa para reembolso.

Cadastro de usudrio Criar novo Usu@rio

Lista de Usudrio \

Mostrar 10 v linhas

Pesquisar:

Nome Usugrio E-mail Tipo CPF Status
| Alexandre Noleto aprovadoros alexandre.noleto@wooba.com.br Z ®
| Alexandre Wooba criadoros alexandre.noleto@wooba.com.br Z ®

Ao clicar em "Criar Novo Usuério", vocé sera direcionado para a tela inicial do cadastro do
novo login. Preencha as seguintes informacdes:

¢ Nome completo, login, CPF, Sexo, Data de nascimento, E-mail, e Telefone de contato;

e Também devemos informar se o0 usuario tera acesso a emissoes e fazer reservas;

e Além disso, informe se o0 usuario terd acesso para emissodes e reservas. Selecione a
agéncia a qual o colaborador pertence.
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Vamos demonstrar 0 processo de cadastro de um usuario com permissdes para realizar
reservas e emissoes.

Tela de configuracao de dados:

Cadastro de usuario
Dados gerais Configuragées Gerais

Enviar email para o usudrio com os daclos de acesso .
Realizar Reservas

Si 2
=im M Agreo Hotel Carro

/ Nome Login Sim v | Nao v Nao v
Vinicius de sena sousa viniciusss.transpac /‘Seguro Servigo Rodovidrio
/}PF @ Sexo / Nascimento
466.656.555-58 Masculing v

Visualizar Relatérios
-] il |
mail @) / / Aéreo Hotel Carra

Nao v Nao v Nao v

winicius seno@gmail.com _ ~
Sim v/ Nao v Nao v
Telefone Celular 1D no Backoffice 1D ERP Integracan .
i Seguro Servico
55 (11) 311-7100 ) )
Nao v | Nao v

Conteddo - FrontOffice
Qutros
Tipo de Usudrio Emnisstio Auterizada Acesso a todas as Reservas da Agencia

Bloguear a troca de Contexto da Reserva

Operacional v 5im v | Nao v

N A ) i ) Pode trocar o Contexto da Venda
Situagao isualiza Faturas Liberar alteragdo de taxa de servico

Ativo v Nao v Nao v

. . . Agencias
/Bloqueurmc\usuo de reservas 05 9
Nao v Filtrar  transpac

Cliente Tipo corporativa Autoriza requisicao
TRANSPAC MATRIZ SAQ
Selecione v Vigjants v Nao v /

Habilitar Atendimento 24 Horas
. (" o
Fechar Limpar  { RSSQtGV’SSNTO/\
.
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Preencha todos os dados indicados pelas setas e, em seguida, clique em "Salvar".

Para validar o cadastro, o usuario Master deve ter o Safeguard instalado. Apds completar o
cadastro, o novo colaborador recebera um e-mail com instrucdes para criar uma nova senha
e o link de acesso.

Apbs cadastrar o usuario, ele aparecera na listagem de usuarios. Nessa listagem, vocé podera
ver o status do usuario, que pode ser "Ativo" ou "Inativo”, e também tera a op¢ao de resetar a

senha, se necessario.

Lista de Usudrio

Pesquisar: Mostrar 10 v linhas
Editar e resetar senha de usuario
Tipo CPF Status

Nome Usudrio E-maill
| s
| s
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