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PROPOSITO GERAL DESTE MANUAL

O objetivo deste manual é orientar os novos usudrios e agéncias do Paymod a possuirem uma
visdao abrangente dos procedimentos que devem ser realizados para o bom funcionamento dos
sistemas de informacao que prestam servicos aos usuarios internos e externos. Através de uma breve
descricao de cada um destes procedimentos, tentamos abordar todas as funcionalidades e aspectos

das aplicacoes, bem como da infraestrutura que as suporta.

O Paymod é o médulo de Pagamento da Costa Cruzeiros, e faz parte do Cruise Manager, a
plataforma sobre a qual as aplicacdes da Costa Cruzeiros estao integradas, de forma a atender tanto
aos usuarios internos (dos escritérios) quanto aos externos (Agéncias de Viagens, Vendedores e

Embarcacoes).

Quaisquer dividas sobre o sistema que porventura restem apos a leitura deste manual, a Costa

Cruzeiros esta a disposicao para atendé-los.

O presente manual sera dividido nas seguintes secoes, cada uma abordando uma parte do

Paymod:

e Visao Geral do Sistema — Uma explicacdo da estrutura basica do programa;

e Usudrio — Menu que contém todas as funcoes de gerenciamento de usuario do Paymod;

e Agéncia — Menu que contém todas as configuracdes de agéncias;

e Pagamentos — Menu que contém configuracdes e registros de todas as formas de pagamentos;
e Consultas — Menu que contém onde é possivel realizar consultas no sistema;

e Mensagens — Menu responsavel pela comunicacdo entre usuarios do sistema;

e Reembolso — Menu que dispde das informacoes e solicitacdes de reembolsos;



VISAO GERAL DO SISTEMA

E um mddulo para gerenciamento de pagamentos para reservas ou grupos através da web. O
sistema proporciona o necessario para operar agéncias de viagem, GSA (Agéncia de Vendas Geral) e

os usuarios da Costa Cruzeiros, cada um com suas permissoes, funcoes e privilégios.

TELA INICIAL

Abaixo temos uma imagem da tela inicial do sistema:

Usuario usa.meroda (Visitou: 17/03/2015 18:26 )  Agéncia : COSTA CRUZEIROS @
IMPORTANTE Mensagens
Pagamentos 24 hs por dia, inclusive feriados. (Y - < e
L_‘ Numero de mensagens nao lidas: 0
Usuario A reserva apenas € confirmada, com 100% do seu pagamento processado. Fique

atento ao prazo de pagamento para sua reserva.

Agéncia

Pagamentos Informagdo

Consultas Prezado agente,

Mensagens Vocé esta acessando o portal exclusivo para pagamentos da Costa Cruzeiros que
desde 1949 realiza o seu sonho a bordo de nossos navios pelo mundo.

Reembolso Aqui vocé pode informar ou fazer pagamentos através de cartdes de crédito e
depdsitos bancarios, além de consultar suas reservas.

Seja bem-vindo a bordo.

A tela inicial é dividida nas seguintes partes:

Na imagem abaixo, temos o nome do usudrio e a agéncia a qual o mesmo pertence, bem como

o icone para o usudrio sair do sistema, veja:

Usuario usa.meroda (Visitou: 18/03/2015 15:36 ) Agéncia : COSTA CRUZEIROS @




No lado esquerdo da tela, temos os menus do sistema. A partir deles, podemos navegar por

todas as telas do Paymod através dos sub-menus (veremos mais detalhes adiante), veja:

Usuario

Agéncia

Pagamentos
Consultas
Mensagens

Reembolso




PRINCIPAIS ELEMENTOS DA INTERFACE

Abaixo veremos uma relacao de icones padrao que ao serem clicados, executarao alguma acao,

veja seus significados:

icone Significado
©  sair do sistema.
, Limpar campos.
.  Editar alguma informacao.
= Excluir alguma informacao.
4  Habilitar algo.
4  Desabilitar algo.
Fechar a janela ou voltar a tela anterior.
Mostrar em outra janela informacoes detalhadas de um registro.
2  Exportar para PDF.
¥| Exportar para CSV
" Escolher data através de um calendario.
o Exibir acoes através do botao direito do mouse.
Mostrar informacao complementar.

= Mostrar alguma informacao de registro.



MENU USUARIO

Neste menu encontraremos funcionalidades voltadas para o usuario que estd logado no

sistema.

SENHA

Tela utilizada para troca da senha de acesso ao sistema do usuario logado.

Dados Caracteristicos

Senha Anterior: Mova Senha: Confirme a Senha:
& * Obrigatorios
| + Registra | | ® Cancelar |

Ap6s inserir a senha Anterior, digitar uma Nova Senha e confirmar a Nova Senha, clique no
botao “Registrar” e caso os dados estejam corretos, aparecerd uma mensagem dizendo que na

operacao foi realizada.



MEUS DADOS

Tela utilizada para manutencao dos dados do usudrio logado. Nesta tela, podemos escolher
qual é o Nome e o Sobrenome do usuario, bem como o e-mail que sera utilizado pelo sistema e pela

Costa Cruzeiros para qualquer tipo de contato necessario.

Dados Caracteristicos

MHome: Sobrenome: E-mail:
Suporte | *| Merodata *| supore@merodata.com.br
i * Obrigatorios
| ' Registra | | ® Cancelar |

Apos fazer as alteracoes e clicar no botao “Registra” e os dados forem preenchidos

corretamente, serd transferido para a tela inicial do Paymod.



MENU AGENCIA

Neste menu encontraremos funcionalidades voltadas para configuracao das agéncias.

GERENCIAR USUARIOS

Tela para gerenciamento de acesso dos usudrios que a agéncia possui para o sistema, com
opcao de filtro por nome de usuario, nome e/ou sobrenome do usudrio. E possivel visualizar os

detalhes de cada usuario, bem como habilitar/desabilitar o acesso dele ao sistema.

Pesquisar ¥

HNome Usuario Home Sobrenome

1 w1 1  [(ress]

*
#

Um item encontrado.
Habilitado Contato Principal MNome Usuario Nome Sobrenome Editar Eliminar

05 505 suporie

Para adicionar novos usuarios, basta clicar no botao “Adicionar” e vocé sera transferido para

a tela abaixo:
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Dados Caracteristicos

Mome Usuario: Senha: Confirma Senha:

| |« || |
MNome: Sobrenome: Correio Eletrdnico:

| |+ | | | -
Telefone: Departamento : Linguagem:

| | | | [Portugues v -
= * Obrigatdrios

Atribuindo Permissdes ¥

Dispanivel: Atribuido:
BR SUBAGENCIAS

BR GESTIONAR AGENCIA Y USUARIOS

BR USER RESTRICTO 6

BR PAYMOD BASICO

BR PAYMOD INTERMEDIARIO
BR PAYMOD TCN

| +" Registra || ® Cancelar |

Vocé colocaréa as informacoes basicas de contato além de definir as permissoes que o usuario

terd, feito isso, devemos clicar no botao “Registra”.

Para editar alguma informacao de usuério, deve-se estar na tela de busca e procurar a coluna

“Editar” e abrira uma janela com as informacoes do usuario selecionado, veja:
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Dados Caracteristicos

MNome Usuario: Senha: Confirma Senha:

|teste | * | [T | | [Ty |
MNome: Sobrenome: Correio Eletrénico:

| teste | * | teste | * | teste@teste com "
Telefone: Departamento : Linguagem:

[ 11 [[ 1111111111 | o[ testd x| * [Portugués :
=4 * Obrigatdrios

Atribuindo Permissdes %

Dispontvel: Atribuido:
BR SUBAGEMCIAS
BR GESTIONAR AGENCIA Y USUARIOS
BR USER RESTRICTO
BR PAYMOD BASICO %

BR PAYMOD INTERMEDIARIO
BR PAYMOD TCN

| " Registra || # Cancelar |

Basta alterar as informacoes desejadas e apds finaliza-las, devemos clicar no botao “Registra”.
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Para excluir uma conta de usudrio, devemos estar na tela de busca. Mas antes de excluir algum contato,
devemos desabilita-lo (caso o usudrio esteja habilitado). Isto é feito através da coluna “Habilitado”,

veja:

Pesquisar ¥

Mome Usudrio Nome Sobrenome

1 L1 [ [(Prewe

*
*

34 items encontrados, mostrando de 31 a 34.

Desabilitar | €< <1,2,3,4 [ Jair
ilitz } Contato Principal Nome Usuario Nome Sobrenome Editar Eliminar
F s & usul1 usy usu + -
- & usul2 usy usu + -
F s - usul3 usy usu + -
F s L= usuld usy usu

Fechar

Se o icone estiver verde, é porque ele estd habilitado, se for vermelho é porque esta
desabilitado. Ao clicar no icone verde, ele ficard vermelho e estaremos prontos para exclui-lo. Para

excluir, devemos clicar no icone da coluna “Eliminar” e o usuario sera excluido.
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CADASTRAR SUB AGENCIA

Tela para cadastro de Sub-Agéncias da Agéncia ao qual o usuario atualmente logado pertence,

para acesso ao sistema.

Dados da Empresa

C.N.P.J. Registro Embratur
Inscricdo Municipal Razéo Social Home Fantasia

| |*|

Contato Principal ¥

Home Sobrenome Mome Usuario
Telefons Correio Eletrdnico Departamento

Enderego e Telefone ¥

Logradouro Hamero Bairro

| | | . *
CEP Estado Cidade

| IEMCORREICL|  [Ace | |
Telefone Fax

Proprietarios %

Adicionar Proprietario
CPF

| g
MNome Sobrenome

| | |
-

" Enviar || ** Fechar
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Ao clicar nos links “Endereco e Telefone” e “Proprietarios” aparecerd novos campos para
serem preenchidos. Apds preenché-los, clique no botao “Enviar” e caso esteja preenchidos

corretamente, serd transferido para a seguinte tela:

Agéncia

0 cadastro foi registrado com éxito

"+ Contrato || Vaoltar

Ao clicar no botao “Contrato”, iniciara o download automaticamente do contrato em formato
PDF.
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MENU PAGAMENTOS

Neste menu encontraremos funcionalidades voltadas para os diversos tipos de pagamentos do

sistema.

CARTAO DE CREDITO

Tela para efetuar pagamentos com Cartao de Crédito.

Insercdo de dados

Selecdo

Ao inserir o nimero do booking e o valor, basta clicarmos no botao “Processar” e caso o

booking e o valor sejam validos, o usuério serd transferido para a tela de Dados dos Passageiros:



Prezado Agente, favor inserir os Dados dos Passageiros
Dados Caracteristicos
Home: SILVA, MARIA Cod. Viagem: FA12345678 Embarque: 14/02/2015 Status: BK Office Code: 40 Cruzeiro: INT

0s campos com * sdo obrigatdrios
(*= campo obrigatdrio, ** = documento do responsavel)

Nome do MARIA Sobrenome: SILVA Sexo: F

passageiro:

Selecione Macionalidade: IBRASIL [~ Confirme a nacionalidade do passageiro.
CPF: 56545464564 | * Ef;‘;aefsf*e 546465454 Telefone: 46545646565 | * Ex. +551112345678
Nacional: 465465465465 | * Local de Emisséo: Mome: MARIA

Data de . - NP - B .
e 15/10/1951 Data de Emisséo: | | Sobrenome: SILVA

Nascime : i [ |

Nascimento: POA Data de Expiracdc:

Nome do JOSE Sobrenome: SILVA Sexo: M

passageiro:

Selecione Nacionalidade: IBRASIL [~] Confirme a nacionalidade do passageiro.

e 87987798797 | Eisriaeprgm 9798798987 Telefone: 087979879878 | * Ex. +551112345678
dentificagao 879878977 | localdeEmissdo: | | MNome: JOSE '
Data de

e 27/09/1951| % * DatadeEmissdo: | | % Sobrenome: SILVA ’
Nonime ’ e ||
Nascimento: POA Data de Expiracéo:

Importante: A documentacio necessaria para embarque, CLIQUE AQUI!
Prezado usudrio, a nota fiscal eletrénica dos servicos prestados serd emitida para o CPF do primeiro passageiro: MARIA

| Continuar | | WVoltar |

Nesta tela estd presente informacdes de cada passageiro do booking, todos os campos
obrigatérios devem estar preenchidos para prosseguir. Feito isso, clique no botao “Continuar” e sera

transferido para seguinte tela:
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Insergdo de dados

Selegdo

®) Booking | 12345678 Valor : RS 123.00

Consulta Booking »

Dados do Cartao

Namero de cartdo: | 4012001038443335 | VISA

Neme que consta no cartio: | MARIA SILWVA |

Data de validade: /20
Cadigo de seguranca:

| + Continuar || ® Cancelar |

Nesta tela devemos inserir os dados do cartao, apds inseri-los de forma correta, clicamos no

botao “Continuar” e seremos transferidos para a seguinte tela:
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Cartdo de crédito detalhes

Selegdo

® Booking | 12345678 Valor : RS 123.00

Consulta Booking »

Dados do Cartdo

Nmero de cartio: | 4012001038443335 | "VisA |

Nome que consta no cartdo: | MARIA SILVA |

Data de validade: | 05 | /20
Cddigo de seguranca:

Parcelas
N*® Parcelas Valor Parcelas % Juros Valor Juros Valor Total da Compra
1@ RS 123.00 0 RS 0.00 R$ 123.00
20 RS 61.50 0 RS 0.00 RS 123.00
B RS 41.00 0 RS 0.00 RS 123.00
RS 30.75 o] RS 0.00 RS 123.00
RS 24.60 0 RS 0.00 RS 123.00
RS 20.50 0 RS 0.00 RS 123.00
70 RS 17.57 0 RS 0.00 RS 123.00
18] RS 15.38 0 RS 0.00 RS 123.00
8] RS 13.67 0 RS 0.00 RS 123.00
100 RS 12.30 0 RS 0.00 RS 123.00
| “ Processar || = Voltar |

Nesta tela, definimos em quantas vezes o valor serad parcelado, de acordo com as regras de
pagamento atualmente vigentes para a Costa Cruzeiros. Basta selecionar uma op¢ao e clicar no botao
« ))’ . Z . hY , /7
“Processar”, que o pedido de pagamento serad enviado a Operadora de pagamentos, e apds a resposta

da mesma, seremos transferidos para a seguinte tela:
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Pesquisarx
Agéncia IBooking e Data de Ate
[Todas ] | [osm4r2015 | & B

Forma de Pagamento Moeda Valor de Ate
[Cartes de Crédite || Todos| ¥ | | | i

Status Administradora

ITodos ﬂ ITodas ﬂ
Pagamentos
Um item encontrado.
Cédigos Detalhes Bkg Data Cartio Agéncia Status Usuario Valor= Cupom DC WS
1055512 12345678 08/04/2015 ﬂs-.a' COSTA CRUZEIROS Autorizado usal1 123,00 l:l

Exportar para: ﬂ &)

Nesta tela se encontra todos os pagamentos autorizados e nao autorizados de cartdes de
créditos. Ela é ordenada da seguinte forma: os mais recentes no topo da tabela e os mais antigos, na
base. Sabemos se o pagamento foi autorizado pela administradora do cartao na coluna “Status”. Se
clicarmos no botao na coluna “Cupom” de cada registro, abrird um comprovante de pagamento do

registro relacionado, veja a seguir:



20

- e

[
Costa

Protocolo de transacao eletrdnica

Localizador: 12345678
Cartdo: 40120073335 Validade: 0572018
Data: 08/04/2015 HSL: 565685
Tipo de venda: crédito Aut,: 123456
Valor: 123,00 Horario: 22:27:45
Parcelas: 1 Admimstradora: Yisa
P _— SILVA, MARIA

assageiros: SILVA, JOSE

4036565104

Costa Cruzeiros Agéncia Maritima e Turismo Ltda.
61.450.292/0001-59

Para pagamentos que nao foram autorizados, a coluna “Cupom” conterd o cédigo de erro

retornado pela operadora de pagamentos.

DEPOSITO BANCARIO

Tela para registro dos depdsitos bancarios efetuados pelas Agéncias de Viagens para
pagamentos das reservas e grupos. Estes depdsitos serdo posteriormente conciliados para validacao
por um funciondrio do setor financeiro dos escritérios da Costa.

Para realizar depésitos de reservas existe duas formas: digitacao manual de reservas e arquivo
de reservas. O primeiro consiste em realizar o depésito de forma manual, e no segundo vamos
importar um arquivo contendo varios reservas (adiante veremos como fazer o arquivo no formato

correto).
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INSERIR RESERVAS MANUALMENTE

Inserir Dados

Digite uma ou mais reservas

® Booking[ ] Meesa [RelY] AP [ ]

@] Grupo

| E Importar arquivio |

Apés inserir os dados nos campos acima e clicar no botao “Adicionar”, caso os mesmos sejam

validos, seremos transferidos para a tela de Dados do Passageiro:

Prezado Agente, favor inserir os Dados dos Passageiros

Dados Caracteristicos
Home: SILVA, MARIA Cod. Viagem: FA12345678 Embarque: 14/02/2015 Status: BK Office Code: 40 Cruzeiro: INT

0Os campos com * sdo obrigatdrios
(*= campo obrigatdrio, ** = documento do responsavel)

Mome do

passageiro: MARIA Sebrenome: SILVA CExO: F

Selecione Nacionalidade: |EIHASIL |~ Confirme a nacionalidade do passageiro.

CPF: 56545464564 Eﬁ‘;"‘;g“e 546465454 Telefone: 46545646565 | Ex. +551112345678

g:zzifninto: 15/10/1951| *% * Data de Emissao: I:l % Sobrenome: SILVA *

Local de N o -

Mascimento: POA Data de Expiracgao: I:I

Home do JOSE Sobrenome: SILVA Sexo: M

passageiro:

Selecione Nacionalidade: |EIH.~'-\SIL |~ Confirme a nacionalidade do passageiro.

cpF: 87987798797 |+ passaports Telefone: (987979879878 * Ex. +551112345678
ldentificacio 470878977 |* LocaldeEmissios | | MNome: [ose |

Datade 27/09/1951| % * DatadeEmissio: | | % Sobrenome: E7T

Iric;cszgr::nto: POA * Data de Expiracio: I:I 5y

Importante: A documentagdo necessaria para embarque, CLIQUE AQUI!
Prezado usuario, a nota fiscal eletrénica dos servigos prestados sera emitida para o CPF do primeiro passageiro: MARIA

| Continuar | | Voltar |

Ap6s conferir todas as informacoes dos passageiros nos campos acima, garantindo que

todos os campos obrigatdrios estao corretamente preenchidos, devemos clicar no botao “Continuar”



para sermos transferidos para a seguinte tela:

Inserir Dados

Digite uma ou mais reservas
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) Grupo
Tipo Codigo Saida Nome A Pagar
Booking 12345675 14/02/2015 SILVA, MARIA RS 123,00 Q =
Total a Pagar: RS 123.00

Depdsito Bancario
Dados da Conta C/C Selecione a conta corrente creditada

[0 S0 Paulo: 749708~ |  [11)

Identificacdo do Depdsito

Data do depasito

07/04/2015 ey

Valor

| 6546465465454 |
| +" Registra || # Cancelar |

Caso a agéncia deseje, é possivel efetuar o pagamento de mais de um booking por dep6sito,

bastando para isso digitar o préximo booking e seu respectivo valor nos campos do topo da tela, e

clicar em “Adicionar”. Caso as informacoes sejam validas, o sistema ird adicionar o booking digitado

a lista de bookings exibida na tela para pagamento.

Nesta tela devemos também inserir o CNP] ou CPF de quem depositou no campo

“Identificacao do Depdsito”. No campo “Valor” devemos inserir o valor do campo “Total a Pagar”.

Feito isso, devemos clicar no botao “Registra” e aparecerd uma mensagem e confirmacao do depésito.

IMPORTAR ARQUIVO

Inserir Dados

Digite uma ou mais reservas

Booking |

) Grupo

Moeda IReaI ﬂ

| Ellmp-nrtararquivo |
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Clique no botao “Importar arquivo” e seremos transferidos para a seguinte tela:

Insira o arquivo

> .
+ Emviar

| X Baixar madelo |

Selecione um arquivo: Procurar...

Antes de importar o arquivo, clique no botao “Baixar modelo” e tera inicio o download do

guia para criar o arquivo de forma correta.

Gerado o arquivo, clique no botao “Procurar” e abrird uma janela onde vocé vai procurar o
arquivo gerado e seleciona-lo. Selecionado o arquivo, clique no botao “Enviar”, seremos enviados para
outra janela e terd inicio a importacao. Caso o arquivo esteja feito respeitando as regras do guia
descrito anteriormente e nao houver nenhuma pendéncia nas reservas, a importacao ficara com a

seguinte situacao:

Insira o arquivo

Detalhes do processo

Status da Reserva: % O processamento do arquivo foi encerrado com sucesso e as reservas estdo prontas
para o pagamento, clique em Registrar pagamento' para efetuar o registro.

CPF / CNPJ de identificacio: 85.101.432/0001-41

Data do depdsito: 22/04/2015

Valor total informade do arquivo: RS 15.600,65 Conta bancaria:
Valor total dos bookings: RS 15.600,65 It3u Sdo Paulo: 123456 | ({1
Reserva Valor (RS) Status da Reserva Documentagdo do Passageiro
12345678 8.294,50 BK QK v
12340000 2.270,10 BK QK v
12345000 2.843,75 BK oK v
12345600 2.192,30 BK OK v
| Fechar | | # Cancelar pagamento || ¥ Registrar pagamento |

Caso que por algum motivo deseja-se cancelar a importacao, basta clicar em “Cancelar
pagamento”, se estiver tudo certo, basta clicar no botao “Registrar pagamento” e os depésitos foram

registrados.

Agora mostraremos o que aconteceria se 0 arquivo nao respeitasse o manual, a tela ficard da

seguinte forma:
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Insira o arquivo

Detalhes do processo

Status da Reserva: W 0 processamento do arquivo foi encerrado com erros. Data do depasito: 22/04/2015
Motiveo do erro: YValor total do arguive MAIOR que o total dos bookings

CPF / CNPJ de identificacdo: 85.101.432/0001-41

Valor total informade do arquivo: RS 156.000,45 Conta bancaria:
Valor total dos bookings: RS 15.600,65 Itau Sao Paulo: 123456 v | [{§
Reserva Valor (RS) Status da Reserva Documentacdo do Passageiro
12345678 8.294,50 --
12340000 2.270,10 --
12345000 2.843,75 -
12345600 2.192,30 -
| = Fechar || # Cancelar pagamento | ¥ Hegistrar pagamento

Percebemos que o botao “Registrar pagamento” esta desabilitado. Aconselha-se revisar o
arquivo e procurar algo que vai contra o manual. Pois enquanto nao estiver correto, os depésitos nao

serdo registrados.

Caso haja alguma informacao faltando na documentacao dos passageiros das reservas, a tela
nesta situacao:

Insira o arquivo

Detalhes do processo

Status da Reserva: & 0 processamento do arquivo foi encerrado com sucesso, porém ainda existem
reservas com problemas na documentagio dos passageiros. Observe as reservas com o icone amarelo, e
atualize suas informagdes, Quando todas as reservas estiverem OK, clique em 'Registrar pagamento’ para
efetuar o registro.

CPF / CHPJ de identificacio: 85.101.432/0001-41

Data do depdsito: 22/04/2015

Valor total informado do arquivo: RS 6.570,00 Conta bancaria:
Valor total dos bookings: RS 6.570,00 Itdu Sao Paulo: 123456 v | m
Reserva Valor (RS) Status da Reserva Documentagdo do Passageiro
12345678 6.570,00 BK Ainda existem pendéncias &
| ** Fechar | | # Cancelar pagamento || % Registrar pagamento |

Se tentarmos registrar o pagamento desta forma, seremos impedidos. O sistema marcara esta
importacao com o status de “Pendente” até que as informacgoes dos passageiro sejam devidamente
preenchidas.

Quando ocorrer situacoes deste tipo, devemos clicar no link “Ainda existe pendéncias” da

respectiva reserva e abrira a seguinte janela:
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Prezado Agente, favor inserir os Dados dos Passageiros

Dados Caracteristicos
Mome: SILYVA, JOSE Cod. Viagem: PP12345678 Embargue: 28/11/2015 Status: BK Office Code: 40 Cruzeiro:
Os campos com * s&0 obrigatdrios
(*= campo obrigatdrio, ** = documento do responsavel)
Nome d? JOSE Sobrenome: SILVA Sexo: M
passageiro:

Selecione Macionalidade: IBHASI L

[¥]
oor e ]
Himero:

Wentificacio [ ] LocaldeEmissto: ||
Nacional:

Data de 19/04/1951| # * DatadeEmissdo: | | %
Nascimento: ! '

Haseimento: Data de Expiracdo:

Confirme a nacionalidade do passageiro.

Telefone: [ | Ex -551112345678
* Mome: I:I "
Sobrenome: |:| "
Email: I:I "

“

Home d? MARIA Sobrenome: SILVA Sexo: F
passageiro:
Selecione Nacionalidade: IBHASIL [~] Confirme a nacionalidade do passageiro.

Himero:
Nacional:
ke de & - issdo: I:I B : I:I ’
Nascimento: 22/05/1876 Data de Emissdo: Sobrenome:
oca, de I:IQ i ‘.I:Im. il I:IQ
Hascimento: Data de Expiragdo: Email:

Importante: A documentagdo necessaria para embarque, CLIQUE AQUI!
Prezado usuario, a nota fiscal eletrénica dos servigos prestados serd emitida para o CPF do primeiro passageiro: JOSE

| Continuar | | Voltar |

Veja que estd faltando varias informacoes obrigatérias dos passageiros. Devemos preencha-
las antes de registrar o pagamento. Feito o preenchimento, clique no botao “Continuar” e caso todas
as informacoes estejam corretas, a tela sera fechada e o status da reserva sera modificado para “OK”,

repare na imagem abaixo:
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Insira o arquivo

Detalhes do processo

Status da Reserva: % O processamento do arquivo foi encerrado com sucesso e as reservas estao prontas Data do depdsita: 22/04/2015
para o pagamento, clique em Registrar pagamento’ para efetuar o registro. P '

CPF / CNPJ de identificacdo: 85.101.432/0001-41

Valor total informade do arquive: RS £.570,00 Conta bancaria:

Valor total dos bookings: RS 6.570,00 Itau Séo Paulo: 123456 | ({1
Reserva Valor (RS) Status da Reserva Documentagao do Passageiro
12345678 6.570,00 BK OK v
| “* Fechar | | # Cancelar pagamento || “ Registrar pagamento |

Basta agora clicar no botao “Registrar pagamento” e o depdsito sera registrado.

TARIFA AGENTE / FAMTOUR - DEPOSITO

Tela para pagamento de reservas Tarifa Agente através de depdsitos. Este é um fluxo
alternativo de pagamento que deve ser utilizado quando a agéncia deseja efetuar o pagamento de
reservas que foram criadas pela prépria Costa Cruzeiros, e por nao pertencerem a prépria agéncia que

estd efetuando o pagamento, nao podem ser pagas pelo fluxo normal.

Inserir Dados

Selecdo

® Booking I:I Moeda: |Real v | # Pesquisar

Apbs inserir o namero do booking e clicar no botao “Pesquisar” abrira a seguinte janela:
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Booking: 12345678 Cambio Medio: 1.00 Reserva Individual Office Code: 40
Home: SILVA, MARIA Cod. Viagem: FA12345678 Embargue: 14/02/2015 Status: BE
Passageiros
SILVA, MARIA
SILVA, JOSE

Prezado Agente, confira as informacdes da reserva e clique em continuar.
Caso ndo seja a reserva correta, por favor clicar em voltar.

Continuar || Vaoltar |

Caso esteja com as informacoes corretas, clique no botao “Continuar” e seremos transferidos

para a seguinte tela:
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Inserir Dados

Selegdo

®) Pooking | 12345678 Moeda: |Real v | P Pesquisar

Consulta Booking »

Deposito Bancario

Dados da Conta C/C Selecione a conta corrente creditada Data do depdsito
[1tu So Paulo: 749799 v | m ey
Identificacio do Depdsito Valor
| 54654654564645 | 123
Total Pagtos: RS 123.00
| ' Registra | | ® Cancelar |

Nesta tela devemos inserir o CNP] ou CPF de quem depositou no campo “Identificacao do
Deposito”. No campo “Valor” devemos inserir o valor a ser pago e definir a data de depdsito no
campo “Data do Depdsito”. Feito isso, devemos clicar no botao “Registra” e aparecera uma

mensagem de confirmacao do depésito.

TARIFA AGENTE / FAMTOUR - CARTAO

Tela para pagamento de reservas Tarifa Agente através de cartao de crédito. Este é um fluxo
alternativo de pagamento que deve ser utilizado quando a agéncia deseja efetuar o pagamento de
reservas que foram criadas pela prépria Costa Cruzeiros, e por nao pertencerem a prépria agéncia que

estd efetuando o pagamento, nao podem ser pagas pelo fluxo normal.

Inser¢do de dados

Selecdo

Ap6s inserir o booking e o valor, devemos clicar no botao “Pesquisar” e abrira a seguinte tela:
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Booking: 12345678 Cambio Medio: 1.00 Reserva Individual Office Code: 40
Home: SILVA, MARIA Cod. Viagem: FA12345678 Embargue: 14/02/2015 Status: BE
Passageiros
SILVA, MARIA
SILVA, JOSE

Prezado Agente, confira as informacdes da reserva e clique em continuar.
Caso ndo seja a reserva correta, por favor clicar em voltar.

Continuar || Vaoltar |

Caso as informacoes estejam certas, clique no botao “Continuar” e seremos transferidos para

a tela abaixo:
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Insergdo de dados

Selegdo

®) Booking | 12345678 Valor : RS 123.00

Consulta Booking »

Dados do Cartao

Nimero de cartdo: | 4012001038443335 | "VIsA

Neme que consta no cartio: | MARIA SILWVA |

Data de validade: /20
Cadigo de seguranca:

| + Continuar || ® Cancelar |

Ap6s inserir todos os dados dos campos acima, devemos clicar no botao “Continuar”, caso as

informacdes  estejam  corretas, seremos  transferidos para a  seguinte tela:

Cartdo de crédito detalhes

Selegdo

® Booking | 12345678 Valor : RS 123.00

Consulta Booking »
Dados do Cartdo
Nmero de cartio: | 4012001038443335 | "VisA |
Nome que consta no cartdo: | MARIA SILVA |
Data de validade: | 05 | /20
Cddigo de seguranca:
Parcelas
N*® Parcelas Valor Parcelas % Juros Valor Juros Valor Total da Compra
RS 123.00 o] RS 0.00 RS 123.00
RS 61.50 0 RS 0.00 RS 123.00
10 RS 41.00 0 RS 0.00 RS 123.00
4 RS 30.75 0 RS 0.00 RS 123.00
50O RS 24.60 0 RS 0.00 RS 123.00
18] RS 20.50 0 RS 0.00 RS 123.00
70 RS 17.57 0 RS 0.00 RS 123.00
18] RS 15.38 0 RS 0.00 RS 123.00
8] RS 13.67 0 RS 0.00 RS 123.00
100 RS 12.30 0 RS 0.00 RS 123.00

+ Processar || = oltar
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Nesta tela, devemos selecionar em quantas parcelas sera realizado o pagamento, feito isso,

clique no botao “Processar” e seremos transferidos para a seguinte tela:

Pesquisarx
Agéncia IBooking e Data de Ate
[Todas ] | [osm4r2015 | & B

Forma de Pagamento Moeda Valor de Ate
[Cartes de Crédite || Todos| ¥ | | | i

Status Administradora

ITodos ﬂ ITodas ﬂ
Pagamentos
Um item encontrado.
Cédigos Detalhes Bkg Data Cartio Agéncia Status Usuario Valor= Cupom DC WS
1055512 12345678 08/04/2015 m COSTA CRUZEIROS Autorizado usal1 123,00 l:l

Exportar para: ﬂ &)

Na coluna “Status” podemos ver a situacao que se encontra os pagamentos de cartoes de
crédito. Se desejarmos consulta o cupom de algum pagamento, basta clicar no icone presente na

coluna “Cupom” e abriré a seguinte tela:
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e

[
Costa

Protocolo de transacdo eletrénica

Localizador: 12345678
Cartao: 401200*****3335 Validade: 05/2018
Data: 08/04/201% HEU: hEDEES
Tipo de venda: crédito Aut.: 123456
Valor: 123,00 Horario: 22:27:45
Parcelas: 1 Administradora: Visa
r _—— SILYA, MARLA

asSageIros: SILYA, JOSE

4036565104

Costa Cruzeiros Agéncia Maritima e Turismo Ltda.
61.450.292/0001-59

MENU CANCELAMENTO

Neste menu teremos a opcao de efetuar simulacdes do cancelamento de uma reserva,
visualizando qual serd o valor a ser reembolsado na mesma. Apds a simulacao, é possivel proceder

com o cancelamento da Reserva.

Cancelamento

Selecio ¥

Consultar Mamero

Booking | 17873389 F Simular

Ao inserir o nimero de uma Reserva valida e clicar no botao “SIMULAR”, seremos transferidos

para tela seguinte onde serao exibidas as informacoes da simulacao do cancelamento da mesma:




Cancelamento

Selecio ¥

Cancelamento %

Mimere: 17873389
Dados Caracteristicos

Home: Silva, Jodo

Detalhe de Tarifa (BRL)

Reserva com tarifa em Reais
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Consultar Numero

Booking | 17873389 & Simular

Agéncia: COSTA CRUISES WEB BRAZIL

Cod. Viagem: FAD9161220 Embarque: 22/12/2016 Status: BK

Simulacdo de penalidade com base na data 20/05/2016

Modalidade 2

Office Code: 40 Cruzeire: INT

Tarifa Valor (BRL)
Maritimo 6.630,70 Descrigéo Valor
Agreo 0,00
( + JTarifa Portudria 459,00  Valor Total Pago: 7.138,70
[+ jSE.r\.-'igDS 0,00 (-) 10 % de Penalidade - 713,97
Especiais ) (-) 5% Custo Administrativo - 356,98
[ + )0utros Servicos 0,00 {-) 3% Custo Financeiro - 214,19
Valor Bruto 7.139,70 {-) Comisséo Paga 0,00
Juros Bancarios 0,00 (-} Afreo 0,00
(-} Pagamentos 7.139,70 (-} Seguro 0,00
Saldo a Pagar : 0,00 Valor do Reembolso: 5.854,56
{ - JComissdo 0,00 (+) Desconto concedido 82,61
Comissdo paga 0,00 Reembolso efetivo 5.937,17
Saldo comissdo 0,00

Baixar termos de cancelamento
Antes de solicitar o cancelamento
da reserva, baixe o termo abaixao,
colete a assinatura e prepars uma
cdpia digitalizada.

sz Termo Cancelamento. pdf

Esta simulacdo & vélida para o cancelamento total da reserva em caso de cancelamento parcial contate

através do e-mail reservas@br.costa.it.

Os valores acima sao validos para este momento e estdo sujeitos a alteragées 20/05/2016 20:39:13

Cancelar Reserva |

Na lateral esquerda da tela, temos as informacoes sobre os valores e pagamentos da reserva,
da mesma forma que ocorre na tela de Consulta Reservas. Na lateral direita, temos as informagoes
sobre a simulacao do cancelamento em si, contendo o total dos pagamentos da reserva, a composicao
dos abatimentos que serao aplicados no reembolso, e até mesmo algum desconto nos abatimentos

que seja eventualmente aplicavel.

Até este ponto, trata-se apenas de uma SIMULAGAO, que ndo terd nenhum impacto na reserva

ou nos pagamentos.

Caso o agente deseje efetivamente CANCELAR a reserva, deve primeiramente baixar o “Termo
de Cancelamento” que se encontra no canto inferior direito da tela, e em seguida clicar no botao

“CANCELAR RESERVA”, que fard com que o sistema exiba os campos para iniciar o procedimento de




34

cancelamento da reserva, como na tela abaixo.

Mdmero: 17873389 Reserva com tarifa em Reais Agéncia: COSTA CRUISES WEB ERAZIL Modalidade 2

Dados Caracteristicos

Mome: Cerqueira, Walter

Detalhe de Tarifa (BRL)

Cod. Viagem: FADS161220 Embarque: 22/12/2016 Status: BK

Office Code: 40 Cruzeiro: INT

Tarifa Valor (BRL) g ulacsio de penalidade com base na data 20/05/2016
Maritimo 6.630,70
Agreo 0,00 Descrigio Valor
( + JTarifa Portudria 459,00
[+ jSE_r\_n'gos 0.00 Walor Total Pago: 7.139,70
Especiais i {-) 10 % de Penalidade -T3,97
[+ JOutres Servigos 0,00 (-} 5% Custo Administrative - 356,98
Valor Bruto 7.139,70 {-) 3% Custo Financeiro - 214,19
Juros Bancarios 0,00 {-) Comissio Paga 0,00
“3(-) Pagamentos 7.139,70 (-) Aéreo 0,00
Saldo a Pagar : 0,00 {-) Seguro 0,00
[ - JComissdo 0,00 Valor do Reembolso: 5.854,56
Comissdo paga 0,00 (+) Desconto concedido 82,61
Salde comissdo 0,00 Reembolso efetivo 5.937,17

Baixar termos de cancelamento
Antes de solicitar o cancelamento
da reserva, baixe o termo abaixo,
colete a assinatura e prepare uma
copia digitalizada.

szl Termo Cancelamento. pdf

Informe os dados do Cancelamento

A) Motivo do Cancelamento (Obrigatorio):

Arquivos importados (Opcional)
Menhum arguivo importado

Esta simulagéo & valida para o cancelamento total da reserva em caso de cancelamento parcial contate

através do e-mail reservasi@br. costa.it.

0s valores acima sao validos para este momento e estdo sujeitos a alteragdes 20/05/2016 20:39:13

B) Cligue neste botio para carregar o termo de cancelamento assinado / outre documento:

Carregar Arquivo

| Caonfirmar Cancelamento |

Errle

Procurar. ..

Nesta tela acima devemos obrigatoriamente descrever o motivo do cancelamento da reserva e
anexar o “Termo de Cancelamento” devidamente preenchido e assinado. E possivel anexar

documentos adicionais ao Termo de Cancelamento (até um limite de 5 documentos).

Apos ter preenchido o campo com o Motivo do Cancelamento e anexado o Termo de
Cancelamento devidamente preenchido e assinado, deve-se confirmar mais uma vez os valores

apontados na simulacao. Caso estejam corretos, basta clicar no botao “Confirmar Cancelamento”.

IMPORTANTE: Cuidado, pois a partir do momento em que o botao “Confirmar Cancelamento” for

clicado, a reserva sera efetivamente cancelada na Costa Cruzeiros. Serd criado um pedido de
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MENU CONSULTAS

Neste menu teremos as funcionalidades de consultas do sistema.

BOOKING

Tela utilizada para consulta das informacoes das reservas.

Seleciio ¥

Consultar Namero

[Bocking~] | || # Pesquisar

Ao inserir o nimero do booking e clicar no botao “Pesquisar”, caso o booking exista e pertenca
a agéncia do usudrio logado, seremos transferidos para a seguinte tela com todas as informacoes do

booking, veja:
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Consulta
Selegio ¥

Consultar  Codigo
[Beeking[ ] [ 17873383

|| # Pesquisar

Consulta Booking %

MWimero: 17873389  Reserva com tarifa em Reais Apéncia: COSTA CRUISES WER BRATIL

Office Code: 40  Cruzeiro: INT

Dados Caracteristicos

Mome: Silva, Jodio Cod. Viagem: FA0S161220 Embarque: 22/12/2016 Status: BK

Detalhe de Tarifa (BRL) Passageiros
Silva, Jogo
Tarifa Valor (BRL)
Maritimo 6.680,70 Pagamentos
Agreo 0.00 . . Valor
{ + Tarifa Portusria 459.00 Numero Data Status Parcelas Tipo Doc Comentarios Frers
{ + J5ervicos = -
E e 0,00 0CG31B 3041272015 PR PMS 04 lodo da Silva 7.139,70
{+ 10utros Servicos 0.00 Total Pendente AA: 0,00
Valor Bruto 7.139,70 Total Recibos: 7.139,70
Juros Bancérios 0,00 Total Geral: 7.129,70
(-} Pagamentos 7.139,70 .
Saldo a Pagar Notas Fiscais
. 0,00
(ERL) - ” . Data Data — 5
{ - }Comissio 0,00 Ndmers Serie Erniss3o Entrada Agéncia Valor Reais
Camisan pagf 0,00 Registros nac encontrados
Saldo comissaon 0,00
Total: 0,00
Comissdes Pagas
Hamero Data Status  Tipo Doc Comentarios Valor Reais
Registros nao encontrados
Total: 0,00
Salde 2 Pagar: 0,00

Ao clicarmos no botao “Detalhe”

, abrira uma tela com mais informagoes do booking, veja:
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Detalhe do Booking

Mumero Booking: 17873389
351’[1.-@J Jodo Data Macimento: 04/04/1971 Idade: 45 Cruzeiro: FA11161222 Cabina: 6224
£ Codigo: CAB Valor: 6.680,70 Descricdo: Cabin Cruzeiro: FA11161222 Cabina: 6224
£ Codigo: PCH Valor: 453,00 Descricdo: Mon commissionable cruiss amount Cruzeiro: FA11161222 Cabina: 6224
£ Codigo: SMG Valor: 0,00 Descrigdo: Single Cruzeiro: FA11161222 Cabina: 6224
% Codigo: TOT Walor: 7.139,70 Descrigdo: Total Amount

¥ Totais Booking

Codigo: CAE Valor: 6.680,70 Descrigdo: Cabin Cruzeiro: FA11161222 Cabina: 6224

Codigo: PCH Valor: 459,00 Descrigao: Mon commissionable cruize amount Cruzeiro: FA11161222 Cabina: 6224
Codigo: SHG Valor: 0,00 Descrigdo: Single Cruzeiro: FA11161222 Cabina: 6224

Codigo: TOT Valor: 7.139,70 Descrigao: Total Amount

Codigo: GRS Valor: 7.139,70 Descricdo: Gross Amount

Codigo: COM Valor: -0,00 Descrigdo: Commission

PAGAMENTOS

Tela destinada a consulta de pagamentos das reservas, com opc¢ao de filtro por agéncia de
turismo, nimero da reserva, intervalo de data do pagamento, forma de pagamento, moeda, intervalo

de valor e/ou status do pagamento.

Pesquisar ¥

Agéncia IBcuking hd Data de Ate

[Todas [v] | | [17m3015 | & 17/03i2015 | =
Forma de Pagamento Moeda Valor de Até

[Cartdes de Crédito | ~] Todos| v | | | | -

Status Administradora

|Todos |~ |Todas |~

Ap6s inserirmos o filtro desejado, basta clicar no botao “Pesquisar”, e caso haja registros

compativeis com seu filtro, seremos transferidos para a seguinte tela:
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Pesquisar ¥

Agéncia IBooking hd Data de Ate
= 2 | [omouaos | = £
-

Forma de Pagamento Moeda Valor de Ate

[Cartges de Crédito | v] Todos v | | | L

Status Administradora

[Todos |v]| [Todas |~
Pagamentos
U item encontrado.
Cddigos Detalhes Bkg Data Cartao Apéncia Status Usuidrio Valors Cupem DC WS

—
1059512 12345678  08/04/2015 | VISA | COSTACRUZEIRGS  Autorizado  Suporte Merodata 123,00 [ ¢ |
2a,

Exportar para: ﬂ A
Total | 123.00
** Fechar

Na tela acima, vemos, por exemplo, alguns pagamentos de cartao de crédito, se quisermos

visualizar o cupom referente a um pagamento, basta clicar no botao na coluna “Cupom” e 0 mesmo

aparecera.
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TRANSACOES TTG

Tela destinada a consulta das transagoes financeiras direcionada ao TTG, com a opcao de filtro
por status do envio, quantidade de reenvio, tipo de transacao, periodo de envio, cddigo do pagamento,

cédigo do pagamento no TTG, cédigo do pagamento from TTG, Booking, grupo, e forma de

pagamento.
Pesquisar ¥
Erviado O Reenvios Desde Aké Tipo Transacdo
i L 1 [ 1 1

Data Desde Primeiro Envio Ats Data Desde Ultimo Emvio Até
22/04/2016 | % 220042006 | & 220472016 | 2210472016 | =%
Cddigo Pagamento Codigo Pagto ao TTG Cddigo Pagto from TTG Booking p—

[ 1

Grupo

1

Forma de Pagamento

1

|

— Frode 5

Ao inserir o filtro desejado basta clicar no botao “Pesquisar”, e caso haja registros

compativeis com seu filtro, seremos transferidos para a seguinte tela:

Pesquisar %
Enviado OK Reenvios Desde Até Tipo Transagdo
] ] ] [ ]
Data Desde Primeiro Envio Ate Data Desde Ultimo Envia Ate
220042016 | T 22/04/2016 | 210472016 | 22/04/2016 | =

Codigo Pagto from TTG

L ]

Codigo Pagamento Codigo Pagto ao TTG

1 [ ]

Grupo Forma de Pagamento

— == ]

Booking

«  Limpar

|

6 items encontrados, mostrando todos os ftems.

Enviado Forma de. Primeiro Ultimo. Céd. Cod. Pagto. Cod. Pagto Tipo. Batch

0K Pagamento Envio S— Envio  Pagto ao TTG from TTG R p———— Trans. Type RS- US
g (wwxe 4 ZLIOHINE | 150180 1579563 17779327 PR PV 2.000,00
< 21“”“;110:;; zzm;zzcz};g 1190173 1579962 17874129 A4USK PR PMS 1.000,00
g [Foame 6 OO 4100175 1579958 17874129 A4USK PR PV 100,00
g (mane p ZLIOHINE 1150176 1579959 17874129 A4UTX PR PV 500,00
g & 34”1210:1‘;“ mmﬁﬂﬁ 1190178 1579961 17874129 A4USK PR PMS 5.000,00
g (e 1 TLIOAINE 1150177 1573560 17874129 A4USK PR PMS  1.000,00

Exportacdo para: X| Excel | "2 PDF
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Na tela acima, vemos, por exemplo, algumas transacdes enviadas para o TTG, temos a opgao

de visualizar ou exportar este relatério no formato de Excel ou PDF.

CANCELAMENTOS

Tela destinada a consulta das simulacdes de cancelamento e dos cancelamentos de reservas
com a opcao de filtro por periodo de cancelamento, periodo da saida, nome da agéncia, nimero da

Reserva ou pelo numero do Grupo.

Selecio ¥

Data de Cancelamento ] Ate 1] Data de Saida I:I B Aré l:l ]
Agéncia: |T0|:Ias IEd| |Bookingﬂ =

| M Pesquisar ” +  Limpar |

Ao inserir o filtro desejado basta clicar no botao “Pesquisar”, e caso haja registros

compativeis com seu filtro, seremos transferidos para a seguinte tela:

selecio ¥

Data de Cancelamento ] Até i) Data de Saida |:| i) Alé |:| ]
Agéncia: |Todas ¥ |Booking| ~| .

| & Pesguisar || + Limpar |

2 items encontrados, mostrando todos os items.
Data de

Booking Passageiro Cruzeiro Data de Saida Motivo Usuario Valor Penalidade® Valor Refund Download
Cancelamento

18323260 sABIND RMOT170203 041022017 2%’;?';;_23;6 Tests Walfredo Alves 1,932.54

18351463 RIAMELLI RINOE161230 31/12/2016 2‘3’;'?';;?3;6 Teste Walfreda Alves 5,139.84 [}

Exportacao para: X| Excel | < PDF

Na tela acima, vemos, alguns cancelamentos de reservas, temos a opgao de visualizar, fazer o
download de arquivos que estejam anexados no cancelamento da reserva e caso deseje exportar a

lista cancelamentos, temos a op¢ao de exportar no formato de Excel ou PDF.
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MENU REEMBOLSO

Tela para a administracao de reembolsos de pagamentos efetuados para os grupos e reservas,
com opcao de filtro por nimero de reserva/grupo, status da reserva, intervalo de data de solicitacao,
intervalo de data do pagamento, tipo do pagamento, status do reembolso, forma de pagamento ou
agéncia responsével. E possivel ainda cadastrar novas solicitacdes de reembolso, alterar solicitacoes

existentes, efetuar a “Aprovacao Agéncia” e emitir relatério.

No exemplo a seguir, utilizaremos um pagamento de cartdo de crédito, e em seguida um

pagamento de depdsito bancario.

Pesquisar ¥

® Booking O Grupo || Status [Todos  |~| DatadaSalicitagio | 16/03/2015 | % aé [ 18032015 |
Data do Pagamento l:l T Are I:I b1 TileTudos ﬂ Status do Reembolso  |Todos ﬂ
Forma de Pagamentao ITodos ﬂ Agéncia ITadas ﬂ

Dt o ; s Data de Status Valor
Solicitagdo Agéncia Booking Status  Codigo Saida Reembolso Fop Cupom Pagamento
— COSTA CRUZEIROS AGEMCIA 5 -
) 16/03/2015 MARITIMA E TURISMO LTDA 16437331 BK FA 07/03/2015  Confirmado DEP 3
< >

| Mova Solicitagdo | | Alterar Solicitagdo | |Aprovac&of-\géncia | | Relatdrio |

Para pesquisar pedidos de reembolsos, basta definir o filtro conforme os campos acima e feito
isso, clicar no botao “Pesquisar” e aparecerd uma relacdo de todos os pedidos de reembolsos

existentes que atendam ao filtro, como vemos na imagem acima.

Para criarmos uma nova solicitacio de reembolso, basta clicarmos no botao “Nova

Solicitacao” e seremos transferidos para a tela a seguir:



42

Pesquisar ¥
® Booking (' Grupo Niimero
Data da Solicitacdo = 08/04/2015 Tipo |Sela:ione ﬂ
Nome do solicitante | JOAD | E-mail do solicitante | JOAO@JOAQ.COM
Comentarios da solicitagdo
TESTE.

| + Registra || Fechar |

Ap6s preenchermos todos os campos da tela acima, devemos clicar no botao “Registra”, feito
isso, seremos transferidos para a tela do menu de reembolso ja com a nova solicitacao incluida na
tabela. Feito a solicitacao, deve-se entrar em contato com o financeiro da Costa e pedir pra que eles
calculem o reembolso. Apés a realizacao do célculo, podemos verificar no campo “Status Reembolso”

que o status passou para “Calculado”, veja:
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Pesquisar ¥

® Bookine O Grupo | | Status [Todes  |v| Data da Solicitagio | 0610412015 | %% Aeé [08/04/2015 | 2
Data do Pagamento l:l = oAte = Tipo ITCIdCIS Status do Reembaolso ITost .
Forma de Pagamento ITodos Agéncia ITudas

Dt P . - Data de Status Valor Vv
Solicitacdo Agéncia Booking  Status  Codigo Saida Reembolso S Pagamento Re
12345678 BK FA 14/02/2015  Aprovado oc 1,500.00 1,50
54646545 BK FA 14/02/2015 d oc & 1,500.00 1,500
© 06/04/2015  COSTA CRUZEIROS AGENCIA SRR 2 2
MARITIMA E TURISMO LTDA 98745622 BK FA 14/02/2015  Aprovado cc 1,500.00 1,460
25632789 BK FA 14/02/2015 Confirmado  DEP 829.0
() 08/04/2015 ﬂﬁmﬂﬁbﬁﬁf}fﬁ“ 25478965 BK FA 25/03/2015 Confirmado  DEP 1,000
(O 06/04/2015 ﬂimﬂfgﬁﬁﬁﬁf 45562845 BK FA 01/03/2015 Confirmado  CDE 1,996.82 996.8
() 06/04/2015 ﬂ:m*ﬁﬁ&mfﬁr 54887956 BK FA 14/02/2015  Aprovade oc 4,040.00 1,000
(O 06/04/2015 ﬂimﬂfgﬁﬁﬁﬁf 23569875 BK PA 21/02/2016 Recusade cc 1,000.00 1,000
() 06/04/2015 ﬁgﬁmﬂﬁ&mﬂ&“ 75485562 BK FA 14/02/2015  Aprovade oc 1,000.00 1,000
L4 >
| Nova Solicitagio | | Alterar Solicitagio | | Aprovagdo Agéncia | |  Relatorio |

Agora a agéncia deve aprovar o reembolso. Para isso, deve-se clicar no botao “Aprovacao

Agéncia” e seremos transferidos para a seguinte tela:

Pesquisar %

Dados da Solicitacdo
Hurmaera do Booking 2315878 Cata da Selicitaglc:  Mar 24, 2015 Tipe da Solicitagio: Cancelaments Tol

Nome do Sclicitante: Fabiano E-mail do Solicitante: ff.com

Saldo da Reserva: RS 1.682,00

Pagamentos Reembalsbveis

Humero Data Status  Tipo Himero do Documento Comentirios Valor Reais BRL
16569183 03M1%2015 PR ¥l 4916741132 EGQ F 5 GASPAR 1.7%9, 50 0,00 Visualizar
165659153 Q3192015 PR PME B4 TR v 008 MEGD F 5 GASPAR 7000, 00 0,00 Visualizar
16565153 Q32472015 PR 0] S4530 g 4T Merodata 1.650,00  1.168,00 Visualizar
18565183 032472015 PR PME S4530 g 6T Merodata 1.200, 00 0,00 Visuslizar

*= Fachar
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Onde houver o botao “Visualizar” habilitado, clique no mesmo para visualizar o que foi
calculado pela equipe financeira da Costa e seremos transferidos para a seguinte tela, veja:
Pesquisar ¥

Valor Atual do Pagamento: R$  1.650,00
Valor Original do Pagamento: R$ 1.650,00

Booking:1 2345678
Item BRL
Valor do Pagamento 1.650,00]
Feguro Descontado 20.00
Custo / Penalidade 150,00
Comissdo Proporcional Paga 200.00
Penalidade de Aéreo 12,00
Transferéncia 100,00
0.00
Total 1.168.00)
Dados do Favorecido

pome fabiano rodngues

Enderecd rua sem saida

CEP 1mmm

Cidade | maua

Estado | sp

Email f @3 com

Telefone] 111111111 \

Comentarios Aprovacido da Agéncia
Aprovar || Recusar H * Fechar |

Na tela acima, vemos como a equipe financeira da Costa calculou o reembolso. Temos o campo
“Comentarios”, destinado a observacoes daquele reembolso. Caso a agéncia concorde com o calculo,
deve-se clicar no botao “Aprovar”. Caso seja notado algum erro no calculo e deseja que a equipe
financeira recalcule o reembolso, deve-se clicar no botao “Recusar” e entrar em contato com a equipe
financeira da Costa novamente.

Feito isso, seremos transferidos para a seguinte tela:
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Pesquisar ¥

Valor Atual do Pagamento: R$  1.650,00
Valor Original do Pagamento: R$ 1.650,00

Booking:12345678
item BRL
Valor do Pagamento 1.650,00)
Eeguro Descontado 20.00
Custo / Penalidade 150.00
Comissdo Proporcional Paga 200.00
Penalidade de Aéreo 12.00
Transferéncia 100.00
0.00

Total 1.168.00)

Dados do Favorecido

pome fabiano rodrigues
werecol rua sem saxda
CEP mmm

Cidade | maua

Estado | sp

Email { @a.com
Telefone| 111111111 |

Comentarios Aprovagio da Agéncia

" Recusar || Reimprimir Formuiério |

Se clicarmos no botao “Reimprimir Formulario”, abrira a seguinte janela:
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Costa

CRUZEIROS

Formularic de Solicitagdo de Reembolso - 113425A

Dados do Favorecido

Mome:
Endereco:
Cidade / Estado:
Email:

José da Silva

Fua sem Fim, n® 0
Sdo Paulo - SP
email@dominioc.com

Telefone: {11) 5555-5555

I Dados da Reserva / Grupo
Agéncia: Costa Cruzeiros LTDA

Localizador: 12345678

Mavio: Costa Favolosa

Saida: 15/03/2015

| Dados para Reembaolso
Adm. Cartdo: MasterCard

Autorizacdo: 123456

Data: 28/04/2014

Mome Cartdo: José da Silva

NSU: 123456

Valor do Reembolso

Valor BRL:

RS 1968,50 (hum mil e novecentos e sessenta e oito reais e cinquenta centavos)

| Imprirmir Formulario |

Ao voltarmos pra nossa tela de reembolso, podemos verificar a coluna “Status Reembolso”

que o status foi alterado para “Aprovado”, veja:

Pesquisar ¥
* Bocking Grupo | Status |Todos | Data da Solicitagie | 22032015 | 75 Ae | 24032015 | T
Data do Pagamento | s Abd [ T Tipo |Todo¢ w | Status do Reembaolso IT'OdDG |
Forma de Pagaments | Todos ~| Agéncia |Todas k4 + Pesquisar | [ Limpar .
Dt = . im Data de Status Valor
Salicitacho I Booking Status  Codigo Saida Reembolso Fop Cupom Pagamento R
5 GENCI =
242y |SOSTACRUZEIRDS AGENCIA B DE 10/05/2015 Aprovade €L @ o1es000 1

Se clicarmos no icone da coluna “Cupom”, abrira a seguinte janela:
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o

C(g-s"ta REEMBOLSO

CRUZEIRDOS

DATA REEMBOLSO:  24/03/2015

BOOKING: 12345678
P COSTA CRUZEIROS AGENCIA MARITIMA
AGENCIA: E TURISMO LTDA
VALOR REEMEBOLSO: RS 1.168.00
FAVORECIDO: fabiano rodrigues

} ADM MasterCard AUT 123456
DADOS DO CARTAO: N°345301*=*==%5167

NSU 524141 DATA 23/03/2015

Agora para solicitar um reembolso de pagamentos feitos em depésitos, o procedimento é o
mesmo do cartdao de crédito com um acréscimo de um passo adicional para que o reembolso seja
aprovado.

Feita a solicitacao e o calculo de reembolso, teremos a etapa de aprovacao da agéncia. A partir
desta etapa, o processo de reembolso entre cartao de crédito e depdsito comecam a ser diferentes.

Na imagem a seguir, mostra a tela de aprovacao da agéncia de um reembolso de depésito, veja:



Pesquisar %
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Valor Atual do Pagamento: RE  2.500,00
Valor Original do Pagamento: RS 2.500,00

Booking:12345678

Item BRL
[Valor do Pagamento 4.500,00
Eeguro Descontado 200.00
Kusto [ Penalidade 100.00
Lomistho Proporcional Paga Eﬂ?
Penalidade de Afreo 50.00
[Transferéncia 120,00
0.00
[Total 1,980,004

Dados do Favorecido

Fome paule
Enderecol rua sem fim
CEP 2222232

Lidade | santos

Estado | sp

Email pEp.com

[Telefone| 55555555555

Importante

Obrigatdrio o presnchimento de todes ot
dados solicitados, sem abreviagdes no nome
do favorecido, conforme dados constantes no
cadastro de pessoas fisicas (CPF) ou juridicas
[CHPJ) na Receita Federal.

Inferme os dados para o depbsito
Banco 237 - Banco Bradesco S A
24748 Atengdo: codigo
frefncia Bancaria da agencia SEM o digito
heerificador.
Conta Corrente 122155 - 7
CPF [ CHPJ J362B866634
Comentarios Aprovacho da Agéncia
| Aprovar | | Recusar ” *= Fachar

Ao clicar no botao “Aprovar”, abrira a janela abaixo:
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Costa

CRUZENROS

Formuldrio de Solicitacdo de Reembolso - 337960A

Dados do Favorecido

MNome:
Endereco:
Cidade / Estado:
Email:

José da Silva
Rua sem Fim, n? 0
S3o Paulo - SP

email@dominio.com

Telefone: (11) 5555-5555

I Dados da Reserva / Grupo
Agéncia: Costa Cruzeiros

Localizador: 12345678

Nawvio: Costa Favolosa

Saida: 01/03/2015

I Dados Bancarios para Reembolso
Banco: 001

Conta Corrente: 123456 -9

Agéncia Bancdria: 1234

CMNPI / CPF: 12345678901

I Valor do Reembolso

Valor BRL: RE 996,82 (novecentos & noventa e seis reais e oitenta e dois centavos)

Solicitamos que o reembolso seja efetuado em nossa conta bancana conforme informacgdes acima.

Carimbo com CNFJ e assinatura da Agéncia:

Assinatura do Favorecido:

Data: 06/04/2015

| Imprimir Formulério |

Ao abri-la, devemos imprimir este formulario, assind-lo e envid-lo para a equipe do

departamento financeiro da Costa, que dara procedimento ao processo de reembolso.



