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1. INFORMAGCOES GERAIS

Este documento é um guia com a sequéncia de passos necessarios para Compra de Passagem aérea.

Publico alvo: todos os funcionarios da Elo.

2. DETALHAMENTO

2.1 Cotacdo de Passagem Aérea Companhias

A Secretaria de Operacgdes recebe a solicitacdo de compra de passagem aérea por e-mail.

Entra no site da Onfly (software de passagem) www.onfly.com.br, faz login, vai em op¢do buscar

para cotacdo, selecione a tarifa de passagem, se o funcionario possuir cadastro na plataforma, é s6
digitar o primeiro nome do viajante, que os dados cadastrais ja estardo disponibilizados no corpo do
preenchimento da reserva. Seguir o Guia de Passos da Apostila Onfly. Apostila Onfly - Compra de

Passagem Aérea.

2.2 ONFLY

Para compra de passagem na ONFLY selecione o dia e o destino, escolhe o voo, apds escolher, clique
em “Prosseguir”, colocar o nome do viajante, o centro de resultado (Obra), o motivo da viagem e o
gerenciamento de pagamento em cartdes cadastrados, selecionar o cartao desejado e por fim clicar em
“Reservar”. Em seguida, subird uma mensagem pedindo autorizacdo para a compra da passagem e
selecionar “Sim” na aba de aprovac¢Ges. Aguardar emissdo e apds passagem emitida, receber por e-mail
e encaminhar para solicitante da mesma forma.

Salva na pasta de passagens J:\Secretdria de Opera¢des\PASSAGENS\PASSAGENS EMITIDAS\2016;
com o padrdo “Passagem — Passageiro — Trecho”, imprimi a passagem e anexa junto com e-mail de

autorizacao.
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Ja deixamos tudo pr - 2= préximas viagens Reservar

[s-Jl Dashboard
Ul Deixei pronto alguns nimeros importantes.

Imagem 1: Etapa inicial de compra de passagem aérea.

@ Inicio (2 Despesas ¥ F Aprovagoes & Gestdo v @ Configuragbes v 3,0. 3

@ Reservas realizadas
0 = J
f

Relatorios

® Minhas requisicoes B:

LSl Solicitar Adiantamento
Crie uma solicitacdo de adiantamento. >

EL

it

Imagem: Aba de escolha de data e destino da reserva de passagem aérea.

@ Inicio @ Viagens ~ (@ Despesas ¥ P Aprovagdes & Gestdo v @ Configuraces v #

B = =
HOTEL AUTOMOVEL ONIBUS

de*

QO Idaevolta @ S6lda

Para *

Congonhas Sao Paulo (CGH)

Goiania Goiania (GYN)

Ida*

30/11/2023

Passageiros *

BUSCAR PASSAGEM
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Imagem 3, 4 e 5: Selecionar o voo escolhido e clicar em prosseguir.

ELO

e @ Inicio B Vviagens v  [EDespesas v  F Aprovagdes B Gestdo v € Configuragées - e o
x = =
AEREO HOTEL AUTOMOVEL ONIBUS
CGH = GYN Z 30 NOV S @ Alterar Busca
= ;'® Duragéo da Oferta 29m Sls
Filtros companhia Destino Duragao Chegada Prego
Companhia N
i o A PARTI ‘;0%
O % Azl 17 GOL 1h 45m R DE
&5 —s #s588,35
O col 6 ik Voo Direto 751kg 0z ©
O # tatam 20
.
¥ o Ve
Fartica b 09:30 h 45m 115 A PARTIR DE
NGRS 19 - QUI 30 NOV — QUI 30 NOV #s588,35
=5 3 CGH Voo Direto GYN
é:{x Tarde 12 1426 751kgll @
. FS T v () - i s 3 WM S8 sy s G s s iy s i s g

Classe Econémica
Tarifa LGHT

RS 76143 na Gol
rs 588,35
751kg 0

Bagagem

@ Mochila ou bolsa

@ Bagogem de moo

@ Bogogem para despachar

Servicos

v Selegtio de Assento permitido
com custo extra

« Assento Conforto permitido
com custo extra

X Reemboiso ndo permitido

v Alteragao permitida com custo
extra

Adicione servigos ao seu voo e viaje @ sua maneira

Classe Econémica
Tarifa PLUS

RS 8283 na Go
rs 695,85
751 kg (02

Bagagem

@ Mochilo ou bolsa

i Bagogem de mao

@ Bogogem para despachar (1)

Servigos

v Selecao de Assento permitido
com custo extra

 Assento Conforto permitido
com custo extra

+ Reembolso permitido com
custo extra, verificar condigoes

 Alteragao permitida com custo

Classe Econémica
Tarifa MAX

RS £826:83 na Gol
s 803,34
75. kg (02

Bagagem

@ Mochila ou bolsa

@ Bogagem de moo

@ Bogogem para despachor (2)

Servigos

v SelegOo de Assento permitido
com custo extra

 Assento Conforto permitido
com custo extro

+ Reemboiso permitido com
custo extro, verificar condigdes

 Alteragso permitida com custo
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;' Duragéo da Oferta 28m4as
Filtros Companhia Destino buragao Chegada Prego + ©
Companhia p 2, @ o342 LIGHT
® Azl 7 06:25 1h 45m 08:10 APARTIR DE °%
O% GoL
. ‘ — #s588,35 3~ + 06:25 CGH Soo Paulo, 30/11/2023
O col 6 e CGH Voo Direto GYN 751kg 0 © g T e
20
OF taam 4 08:10 GYN Goiania, 30/11/202
a ;7} RS 640,33
[ 4 q T
wHad aoL 09:30 1h 45m nas APARTIR DE
O & Manha 19 0 .T #s588,35 Passage RS 588,35
N CGH Voo Direto GYN 751 ka axa de Embaoraue
0% Touds 2 426 ) (8 T Jo Embarg RS 51,98
Emissa 75.kg t0: ©
0O & Noite 12
% RS 640,33
o) POTI,,
17:20 1h 45m 19:05 ATARTR DE

> GOL
Chegada 5 320829
O & Manha 12 e CGH Voo Direto GYN 51 kg (e

d & Tarde 6

Imagem 6, 7, 8 e 9: Aba da reserva.

| Alecio Sabino =1 thdsm 0 Paradas
¢ 08:10 GYN Goiania, 30/11/202
o
RS 640,330
Alecio & ~
RS 588,35
Sobrenome B2 oA%2
e .
75.1kg t0: ©
sabino °
- tal RS 640,33
E-mail * Compartilhar <
R m
CPF* 0 usar passaporte

Data de Nascimento *

ﬂgmhsm ]

| Fale um pouco mais sobre sua viagem

Esta reserva entrard no fluxo de aprovagéo configurado pela Empresa. A passagem néo serd reservada até que a aprova-
¢do seja finalizada. Os aprovadores serdo notificados assim gue voceé solicitar a compra.

Centro de Custos *

MOD3.19 =0 -

Tags

i *
iolividade programada ”
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Pagamento Preferido

@ Cartéio de Crédito

Figue Tranguilo! A Onfly ndo armazena as informacdes dos seus cartdes, esses dados séo armazenados no
nosso parceiro CIELO, seguindo todas as regras de PCl compliance.

I |=  cartées Cadastrados v I
@ Adicionar novo cartdo v
Dia do Vencimento Fechamento Bandeira Ultimos Digitos do Cartéo Status 4
10 10 Visa 848 »
28 28 visa 2337 »
10 10 visa 8590 »
“ »
Registros por pagina: 5 w 1-4ded

Imagem 10: Reservar.

@ G3-1432 LIGHT

+ 06:25 CGH Sao Paulo,
i 30/1/2023

i+ 1h45m 0 Paradas

IDA|y

i 08:10 GYN Goiania, 30/11/2023

RS 640,33 ©®
Passagens R$ 588,35
Taxa de Embarque RS 51,98
Emissd@o 75.1kg 0: ©
Total RS 640,33
Compartilhar <

RESERVAR

Obs: Depois que o solicitante clicar em reservar, aparecerd na aba “Aprovagdes”, uma mensagem
solicitando a aprovacdo da compra. Aprovar a compra clicando em “Sim” e esperar a reserva ser
emitida. Na aba “Viagens”>"Reservas Realizadas”, aparecerd as passagens emitidas e para realizar o
download, basta clicar em “Voucher” que a reserva sera baixada.

Enviar o PDF da reserva na solicitacdo do E-mail recebido.
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2.3 Langcamento de Passagens Aéreas

A Secretaria de OperacgGes abre a planilha F:\CONTROLE\Sequenciais 2023\ N° Sequencial de RD’s e
RR’s2023; e pega todo numerag¢ao das RD’s para efetuar o langamento.

Imagem 11: Planilha de Sequenciais para langamento no sistema WGE

NUMEROS SEQUENCIAIS DE RD's e RR's 2020_2021_2022_2023

5

& NUMERO RESPONSAVEL FAVORECIDO
22916 208562 KELLY 10/11/2023 MARIA CLARA GODINHO PEREIRA BURITISAL
22817 208563 PAULO 10/11/2023 REEMBOLSO JOAO LOPES
22918 208564 EDUARDA 14/11/2023 PARCEIRO EVENTUAL
22919 208565 BEATRIZ 13/11/2023 IEL
22820 208566 PAULO 13/11/2023 LATAM
20821 208567 EDUARDA 13/11/2023 MARCOS ANDRE SOARES
22922 208568 JEFERSON 13/11/2023 MAURICIO MACIEL
20923 208569 EDUARDA 14/11/2023 PARCEIRO EVENTUAL
22924 208570 KELLY 14/11/2023 ACIEG
22925 208571 KELLY 14/11/2023 SIMPLES NACIONAL VEGA
22926 208572 KELLY 14/11/2023 EQUATORIAL
22927 208573 KELLY 14/11/2023 MARIO FLAVIO VITOR

Obs: A Secretaria de Operagdes com o numero das RD’s em maos langa a passagem no WGE na
aba “Movimentacao Financeira” com dados: nome do passageiro, trecho, companhia, obra, cartdo de

crédito e valor.

Imagem 12: Aba Geral -

Movimentagdo Financeira (SANKHYA)

Nro Unico:

Nro MNota: =

1133864

207844

Série da Nota: cc

b

Empresa: #

1|QQ ELO TELECOMUNICACOES E CONSTR

() Geral ™| Langamento | Cobrenca | Impostos | Informacies Fiscais | DES-BH || Chegues

Contabilizade?:

Vir do Desdobramento Calc:

L

I Vendedor:

147 |}, | MARIANNE

Autorizado:

Acerto Beneficio:
Nro Carta:
Observacio padrio:
Valor Presents:

Juros Ajusts do Valor Presents:

Nota:
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Imagem 13: Aba de Langamento

Nro Unico: 1133864
Nro Nota: # 207844
Série da Nota: | CC
Parceiro: # 3195 Q GOL

CNPJ / CPF:

06.164.253/0001-87

Empresa: #

O | Geral

tancamentar”

1 QQ | ELO TELECOMUNICACOES E CONSTR

Cobranga || Impostos || InformagGes Fiscais | DES-BH || Cheques

Tipo de Titulo: s
Natureza:

Centro Resultado:

Projeto:

11 Q| FATURA

60111 Q| PASSAGENS AEREAS/TERRESTRES |

70202 Q| OBRAS IMP TELECOM GO

51006 |QQ | M047.23_INSTALAGAO_DWDM

Codigo receita Darf:
Periodo de referéncia:
Nro Documento de arrecadagdo:

Contratos

Nro Contrato:

Ref, Faturamento do Contrato:

oy
i

0/Q|vivoce

Imagem 14: Aba de Cobranca

Mra Unico: 1133864
MNro Nota: # 207844
Série da Nota: CcC
Parceiro: 3198 |QQ GoL

CMNP] / CPF:

Empresa:

a

Geral

Nota: COPIA CONTROLADA (Documento impresso ndo é controlado)

Lancamento

06.164.253/0001-87

# 1|Q ELO TELECOMUNICACOES E CONSTR

Cohram;an“ Impostos || Informacdes Fiscais | DES-BH

Desdob. Duplicata:

Banco: # 237 (Q BRADESCO

Conta Bancaria:

753 Q cc sERGIO

Cédige de Barras:

Céd. Barras Receb.:

Desdob.:

MNosso Mdmera:

Linha Dig. Receb.:
Nro Remessa:

Nro Duplicata:

Pagina 8 de 9



IT — INSTRUGAO DE TRABALHO

E I O SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

coDpIGO Revisio PAGINA N2
IT-19-01 02 9DE9
COMPRA DE PASSAGEM AEREA COPIA CONTROLADA SOMENTE QUANDO ASSINADA

2.4 Langamento de Passagens Aéreas

A Secretaria de Operacdes recebe a fatura do cartdo no inicio do més, retira o relatdrio no
WGE econfere todos os dados langados no sistema com os débitos do cartao de crédito.
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