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1.INTRODUCAO

De acordo com o definido no Decreto-Lei n.° 30/2018, de 7 de maio, conjugado com a Portaria n.°
194/2018, de 4 de julho, a aquisicao de viagens e alojamento através de acordo quadro é efetuada

mediante utilizacdo de plataforma eletrénica disponibilizada para o efeito pela ESPAP, I. P.

Nesse sentido, a ESPAP, I.P. desenvolveu o SIAV (Sistema Integrado de Agenciamento de Viagens),
uma aplicacado informatica em regime de software as a service (SaaS), que visa permitir a aquisicao
de viagens e alojamentos ao abrigo do Acordo Quadro, com recurso a intermediacdo das Agéncias
de Viagens, agilizando o processo de pedidos de propostas, apresentacdo de propostas, reservas,
alteracoes as reservas e cancelamento de deslocacdes e assegurando as condicdes de concorréncia

na aquisicao destes servicos.

O SIAV permite ainda a monitorizacao de todas as aquisicdes de viagens e alojamento, sendo possivel
consultar, extrair e imprimir toda a informacao sobre todos os processos a qualquer momento, de

modo a ter uma adequada analise dos dados relativos a esta categoria.

O processo de credenciacdo no SIAV é realizado através do SAC (Sistema de Autenticacdo e

Credenciacio), onde tem como opcéo 3 perfis de utilizadores:

a. “Viajante” para a Entidade - Utilizador que submete pedido de viagem ou alojamento ao

gestor da Entidade através do SIAV;

b. “Gestor-E” para a Entidade - Responsavel da Entidade adquirente por gerir todo o
procedimento de aquisicao de viagens e alojamentos, desde a validacdo do pedido de

viagem até a monitorizacao do servico prestado pelas Agéncias de Viagens;

c. “Gestor-AV” para as Agéncias de Viagens - Utilizador da Agéncia de Viagens responsavel
pelo registo das propostas no SIAV e por todo o procedimento caso a proposta seja
aceite, designadamente fazer as reservas, alterar ou cancelar as reservas e tomar

conhecimento das avaliacoes feitas pelas Entidades adquirentes;

Existe ainda um perfil para a ESPAP, I.P. de “Administrador” que é responsavel pela configuracao e

gestao do SIAV.

O presente documento tem como objetivo dar a conhecer todos os detalhes de como efetuar todo o

procedimento de aquisicdo de viagens e alojamento através do SIAV.
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2.FLUXOS DO SIAV

2.1. PEDIDO DE DESLOCACAO

Viajante
Registar Pedido de Deslocacdo
deslocacio Anulado
Alterar
Pedido
Gestor-E
N&o conforme
Pedido
Conforme?
Conforme
Pedir Rejeitar
Propostas Propostas
Gestor-AvVs

Analisar

Analisar |

Selecionar
Proposta

N

sim
Propostas
conforme?

N

Registar

Analisar__|

Analisar |

Analisar I

Registar

Analisar

Registar

Pedido

2.2. ALTERACAO DE RESERVA

Viajante Pedir Alteracdo
de Reserva
Comunicar Inviabilidade
de Alteracdo

Gestor-E

Aceite?

Comunicar Inviabilidade

de Alteragdo

Alteragdo de Reserva
N&o Aceite

Gestor-AV

"“Aﬂido

Vidvel?

Proposta

Comunicar Alteragdo
de Reserva

Alteragdes
Aceites

Sim

Registar
Custas

Anexar
Documentagdo
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2.3. CANCELAMENTO DE RESERVA

Viajante

Pedir Cancelamento
de Reserva
Reserva Ndo
Cancelada

Gestor-E

Pedido
Aceite?

Custas N&o
Aceites

Gestor-AV

Registar
Custas

ET

Reserva
Cancelada

I Mail a Informar

Custas Aceites da SituacBo

3.LOGIN

3.1. Iniciar Sessao

Para iniciar sessao no portal do SIAV deve aceder a www.siav.espap.gov.pt. Sera reencaminhado para a

pagina de autenticacdo do SAC devendo inserir as suas credenciais de acesso como o Cédigo de

Utilizador e Palavra-Chave.

o ESPAP SAC O —

Ge Servicos Partihados st
tracio Poblica, 7.

Autenticacio

i

Autenticagao solicitada por SRVI

Cadigo de Utilizador:
0 qué?
Para aceder as aplicagdes providenciadas pela eSPap - Entidade de Servigos Partiihados da Administragao Piblica, |
P. tem de estar registado & autenticar-se quando solicitado. Palavra-Chave:
De onde?
Apresente autenticacéo foi solicitada pela aplicagéo Sistema de Recolha e Validagéo de Informagao

Autenticar

Que Palavra-Chave?
Caso nao se recorde da sua Palavra-Chave, poderd sempre efetuar a recuperagéo da mesma

Como? \ I] ]

Insira 0 seu Cédigo de Utilizador e a sua Palavra-Chave na zona & direita e pressione Autenticar. Caso a sua Palavra-
Chave tenha expirado, ou tenha recebido uma nova por correio eletronico, ser-he-3o apresentados novos campos de
verd inserir o Cédigo de Utiizador, a Palavra-Chave Temporéria, uma Nova Palavra-Chave
motivos de seguranca, repetir a Nova Palavra-Chave, pressionando de seguida Alterar Palavra-
Chave. Tenha em alencéo que a nova Palavra-Chave tem de ser composta por pelo menos 6 caracteres e conter uma
miniiscula, uma maidscula e um digito

Alternativamente, poderd utlizar o seu Car
processo nao dispensa a necessaria cr

e Cidaddo ou Chave Movel Digital para proceder & autenticagao. Este
do. Utilize aimagem & direita

E AUTENTICAGAD.

©QSrar

Poiitica de Privacidade

7y eSPar | SIAV

Codigo de Utilizador:

Palavra-Chave:

Autenticar

Guia de utilizador - Viajante | 6


http://www.siav.espap.gov.pt/

Caso nao esteja credenciado no SIAV devera solicitar acesso no SAC (https://sac.espap.pt/sac/geral) a

esta aplicacao.

4. ESTRUTURA

Ao iniciar sessdo e comecar a navegar, ird encontrar alguns elementos fixos que estardo sempre
presentes, e que servem de referéncia e auxilio ao longo de toda a plataforma. Assim, a plataforma tera

a seguinte estrutura:

Cabecalho

Menu
Lateral

(Header)

Corpo
Onde irdo surgir
os contetidos de

cada péagina)

Contacto ®  —— Apoio Técnico

5.CABECALHO (HEADER)

No cabecalho encontrara: o campo de Ajuda, que é diferente do campo “Apoio técnico” (mencionado no
ponto 6 deste manual), a informacéo respeitante ao seu perfil, notificacdes, mensagens e o idioma de

visualizacdo da plataforma.

Q. Ajuda ?-—w:::s Vigjante & &2 PT|EN

Ajuda Perfil Notificacoes
(Pesquisa rapida)
Mensagens

Idioma (Portugués e Inglés)
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51. Ajuda

O campo de pesquisa “Ajuda” reencaminha-lo-a para a pagina com o mesmo nome. Ao pesquisar um

determinado campo, a pagina mostrara os resultados existentes. Além de procurar por uma palavra, ou

frase chave, podera também aceder a “Perguntas Frequentes e/ou a “Manuais”.

() w— v G PTIE

Perguntas Frequentes:

Perguntas e respostas, frequentemente
associadas a palavra inserida.

Manuais:

Manuais do utilizador, com o passo a
passo explicativo das varias
funcionalidades da plataforma.

5.2. Perfil

Na plataforma existem diferentes perfis de utilizadores. Ao lado do nome de utilizador é possivel

visualizar o perfil com o qual foi efetuado o login. Neste exemplo é mostrado o perfil Viajante.

@ NOME VIAJANTE Viajante

5.3.  Mensagens

Este campo permite enviar, consultar e arquivar as mensagens recebidas. Ao clicar no icone

envelope 8, no canto superior direito do cabecalho, entrard na pagina de envio de mensagens.
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Q. Ajuda e CH | Viajante L\ Be PT | EN

HovaMensegem prautve

Pesquisa

Viagem a Paris
A reserva esta ok? ﬁ

Conversa iniciada por: E 02 2022-05-05, 18:01:27

5.3.1. Criar mensagem

Para enviar uma mensagem, deve comecar por selecionar o submenu “Nova Mensagem”. No campo
de selecdo de contacto é possivel escolher o nome do Gestor associado. Deve também ser indicado

um titulo e a mensagem pretendida.

Contacto: Escolher o
Mensagem nome do Gestor-E
Criar uma nova mensagem Contacto X .
associado ao seu pedido.
Nome do contacto v

Titulo

Titulo: Indicativo da

mensagem a enviar.
Mensagem

) \ Mensagem: Campo
para escrever a mensagem

que pretender.

5.3.2. Adicionar Comentéario

Apods envio de uma mensagem, por baixo do formuldrio de envio, encontrara o registo de cada assunto
iniciado. Aqui, vao aparecer tanto mensagens enviadas como recebidas.

Ao clicar em cima de cada conversa, consegue visualizar o histérico de todas as mensagens e ir
adicionando comentarios caso necessite de mais esclarecimentos sobre o mesmo assunto.

E possivel arquivar mensagens antigas, clicando no icone de arquivo do lado direito.
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Viagem a Paris
Areserva esté ok? =)

Conversa iniciada por: |~ " 10a 2022-05-05, 18:01:27

ok
Mensagem enviada por: ( a 2022-05-05, 18:04:55

Comentdrio

[ J
Enviar Comentério

5.4. Notificacoes

9

pedidos e necessidade de uma acao por parte do utilizador. Quando existem notificacoes por ler, o icone

O icone de notificacoes funcionara como alerta de pedidos efetuados, mudancas de estado desses

apresenta num circulo vermelho com o nimero de notificacdes que ainda nao foram lidas.
5.4.1. Ver notificacao / Notificacdo Arquivadas

Ao clicar em “Notificacdes” e em seguida no botao “Ver notificacido”, ird abrir e visualizar o contetido da

notificacado recebida. Quando o assunto estiver terminado pode arquivar a notificacio clicando no icone

de arquivo ﬁ para o efeito. A informacao ndo serd perdida, apenas passard para o separador

“Notificacoes Arquivadas”.

NotificagGes Notificagdes Arquivadas

RESERVA EFETUADA | Pedido n.° WGI235/2022 - Deslocagao a Colémbia/Bogota
Notificagao (21-03-2022 12:04:14)

Ver notificagéo E

Notificacdo Abrir a notificacao

Arquivar notificacao
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RESERVA EFETUADA | Pedido n.° VAL779/2022 - Deslocagdo a ltalia/Roma

Notificagdo (18032022 15:52:07) Notificagoes. Notificagdes Arquivadas
Caro Gestor-E da entidade Entidade de Servigos Partilhados da Administracao Publica, LP.,
Foi efetuada a reserva para a deslocagdo VAL779/2022 para Itdlia/Roma com sucesso.

N.® Cédigo Deslocagao: VAL779/2022
Data e hora Pedido:2022-03-18 14:54:21
Tipo: Viagem e/ou Alojamento

@ RESERVA EFETUADA | Pedido n.* WGI235/2022 - Deslocago a Colémbia/Bogotd

Melhores cumprimentos,
SIAV

Nota: Esta notificagéo foi processada automaticamente.
Para mais informag@es devera consultar o SIAV

Ver notificagio =

6. APOIO TECNICO

No canto inferior direito pode encontrar o icone de apoio técnico @ Caso existam dificuldades na

utilizacdo da plataforma, este icone permite-lhe solicitar ajuda a partir de qualquer pagina.

Inserir dados que complementam a mensagem:

Erviar uma mensagem

O seu Nome

Como podemas ajudar?

e Assunto: Qual a dificuldade em breves palavras
e O seu Endereco de e-mail

e Mensagem com possibilidade de fazer upload
de imagem. Por exemplo, printscreen de um erro
identificado

Botao para enviar mensagem

Botao para sair.

/.MENU LATERAL

No menu lateral, onde figura o logotipo da ESPAP/SIAV, encontrard os submenus com ligacao direta

para cada pagina. Quando selecionados, os submenus ficam destacados com uma cor mais escura.
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e Dashboard (Painel de Controlo) eSPar | SIAV

e Pedir deslocacao

E] Dashboard
e Consultar deslocacoes ) Pedi deslocagdo
° Datas chave (:) Consultar deslocagbes

° Relatorios a Datas chave

e Documentos dl) Relatorios

° AjUda B Documentos
@ Ajuda

8. DASHBOARD

Na pagina de Dashboard o utilizador tera acesso a informacao geral relativa aos pedidos que efetuar e
gue se encontrem pendentes de alguma acao, as notificacdes associadas, e a monitorizacdo. Podera abrir
qualquer reserva, notificacdo ou monitorizacao clicando no que pretende selecionar.

A janela encontra-se dividida em trés quadros, dois superiores e um inferior.

a) Reservas: encontram-se no lado esquerdo superior do ecrd, e mostram todos os pedidos que se
encontram neste estado. No mesmo quadrante mais a direita, a informacdo aparece destacada

com a cor pertencente a categoria de estado em que o pedido se encontra.

Reservas Notificagbes
QLX249/2022 Reserva efetuada PEDIDO CANCELAMENTO DE RES... 09/05/2022, 17:23:22
(Entidade de Servigos Partilhados da Administragéo Publica, 22/03/2022, CaroC™" "7 =8, 0 seu pedido de
1.P) Miami 10:35:00 cancelamento de reserva relati..
RESERVA EFETUADA | Pedidon.® ... 05/05/2022, 22:14:57
NZC626/2022 Pedido de alteragéo de reserva - Aceite o )
Caro O s, Foi efetuada a reserva para
(Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, 21/03/2022, a deslocacdo QMX07.
I.P.) Dublin 09:40:00
PEDIDO DE DESLOCAGAO ALTER..  05/05/2022, 15:54:28
KETA483/2022 Reserva efetuada Caro Qi ‘=5, 0 seu pedido UWQ818/2022

para Brasil/S. Paulo..
(Entidade de Servigos Partilhados da Administragéo Publica, |.P) 24/03/2022,

Porto Alegre 13:00:00
PEDIDO DE DESLOCAGAO ALTER..  05/05/2022, 15:54:01
Caro OllCZioToiiciiss, 0 seu pedido UWQ818/2022
LMX978/2022 Reserva efetuada para Brasil/s. Paulo..
(Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Publica, 16/03/2022,

I.P) Niteréi 18:00:00
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b) Notificacdes: podem ser consultadas no quadro superior direito. Estdo ordenadas da mais

recente para a mais antiga, estando a data destacada a verde-claro.

c) Monitorizacdes Contratuais: encontram-se no quadro inferior, e permitem que o utilizador veja

que monitorizacdes se encontram por fazer.

Monitorizagdes Contratuais

QMX072/2022 Entidade de Servigos Partilhados da Administraggo Pdblica, I.P.

©Q Bruxelas / 1 Pessoa.

VAL779/2022 Entidade de Servigos Partilhados da Administragao Piblica, I.P.

© Roma/ 1 Pessoa.

TUAS02/2022 Entidade de Servigos Partilhados da Administragao Pdblica, I.P.
© Miami/ 1 Pessoa.

UAN412/2022 Entidade de Servigos Partilhados da Administragao Publica, I.P.
© Lisboa/ 1 Pessoa.

Ver todas (7)

9. PEDIR DESLOCACAO

Através da opcao “Pedir Deslocacdo” podera efetuar o seu pedido de viagem. Apds selecionar esta opcao
e entrar na respetiva pagina, ird visualizar uma barra de estados que mostra em que fase se encontra o

pedido, assim, no ato de preenchimento de um pedido, vera que se encontra no estado de “Registo.”

REGISTO PROPOSTA RESERVA FINAL
Registo de deslocagio Submisséo de propostas. Preparagao de reservas. Viagem finalizada ou a decorrer.

9.1. Registar pedido

Na pagina de “Registo” ird preencher toda a informacdo necessaria sobre a sua viagem. Esta pagina esta
dividida em cinco seccoes de caracterizacdo da viagem e uma seccao final para preenchimento dos dados

do(s) viajante(s).
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Viajante -Q E? PT | &

Sea- | SIAV Q. juda ©

DastBoad REGISTO PROPOSTA RESERVA FINAL
Registo de deslocacdo Submisséo de propostas. Preparagio de reservas Viagem finalizada ou a decorrer.
Pedir deslocagéo

Consultar deslocagées

Identificagdo da Deslocagio
e Cédigo Estado
Pedido de deslocagdo
dﬂ Relatérios
Documentos .
@ Identificagéo da Entidade NIF Abreviatura Designagio
@ Ajuda PT510342191 Entidade de Servigos Partilhados da Administragdo Pablica, |.P.
C izacdo da D Gé igdo do do*

Conferéncia Transumancia

Pais * Cidade/Local *
@ Croécia (Republica da) v @ Pula

Data de Inicio * Hora de Inicio * Data de fim * Hora de fim *
(5] 30/05/2022 @© 10:00 (=] 01/06/2022 © 18:00

Niamero de Pessoas * Ida ou Ida e volta * Tipo de deslocagao * e
8 1 Ida e Volta v Europeia v

9.1.1. Identificacdo da deslocacao

A primeira seccéo identifica a viagem com a atribuicdo de um “cddigo” e o estado em que se encontra.

Estes campos sao preenchidos automaticamente pelo sistema, apés a gravacao do pedido.

Identifica¢@o da Deslocagao
Cédigo Estado

Pedido de deslocagdo

9.1.2. ldentificacdo da Entidade

A segunda seccao identifica os dados da Entidade a que o Viajante pertence, tais como o NIF, abreviatura

e designacao. O NIF e a Designacao sao preenchidos automaticamente pelo sistema.

Identificagao da Entidade NIF Abreviatura Designagao

9.1.3. Caracterizacdo da Deslocacao

Nesta seccao ird caracterizar a deslocacao pretendida. Tenha em consideracdo que todos os campos sao

de preenchimento obrigatério.

Guia de utilizador - Viajante
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Comece por fazer uma breve descricdo do evento, selecione o pais, a cidade/local, a data/hora de inicio,
data/hora de fim, o nimero de pessoas que pretendem deslocar-se, se a viagem deve ser de ida ou ida

e volta, o tipo de deslocacao e a morada do evento.

C izagdo da Desl G Descrigao do evento/deslocagao *

Conferéncia Transuméncia

Pais * Cidade/Local *
@ Crodcia (Republica da) ~ @ Pula
Data de Inicio * Hora de Inicio * Data de fim * Hora de fim *
=) 30/05/2022 @© 10:00 =) 01/06/2022 © 18:00
Numere de Pessoas * Ida ou Ida e volta * Tipo de deslocagdo *
g 1 Ida e Volta v Europeia v

Morada *

@ Stinjan bb, 52100, Pula, Cro4cia

9.1.4. Servicos pretendidos

Depois de caracterizar a viagem, deve preencher a seccao seguinte “Servicos Pretendidos”. Selecione se
o pedido é para Transporte Aéreo ou Alojamento ou ambos.
Note que é possivel identificar se um pedido é urgente, e/ou adicionar pedido de proposta para um

seguro de cancelamento.

Servigos Pretendidos * Transporte Aéreo Alojamento Urgente

Seguro de Cancelamento

Caso selecione a opcao transporte aéreo verd que a pagina abrird uma seccado adicional para
preenchimento de outros dados. Ainda neste contexto, aproveite o campo de observacoes para fornecer
mais informacao que considere ser fundamental para o cumprimento do pedido por parte da Agéncia de

Viagens.

Caso selecione a opcao Alojamento devera especificar os requisitos do alojamento de acordo com a

politica interna de deslocacdes da sua entidade.
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Transporte Aéreo

Voo Direto Bagagem de pordo

Periodo de Véo Ida
Aeroporto de Partida * Aeroporto de Chegada *
Lisboa Madrid
Data de inicio * Hora de inicio * Data de fim * Hora de fim *
5] 06/07/202 v (© 09:00 [ 06077202 v @ 18:00
Volta
Aeroporto de Partida * Aeroporto de Chegada *
Madrid Lisboa
Data de inicio * Hora de inicio * Data de fim * Hora de fim *
(=] 09/07/202 v © 09:00 ] 09s07/202 v @ 18:00
QObservagtes
4
Alojamento

Especificactes (n.° de estrelas, localizagéo, ...)

3 estrelas, APA

9.1.5. Upload de Documentacao

No campo “Upload de Documentacao” sera possivel associar documentacio que esteja relacionada com

a deslocacao, por exemplo, um convite para um determinado evento.

Upload de Documentagdo
=)
Carregar ficheiro ou drag and drop
PDF, XLS ou JPEG com no méaximo de 2MB

No final das seccoes de caracterizacao da viagem encontrarad o botdo gravar | 28" para ndo perder a

informacao inserida.

9.1.6. Identificacdo do(s) Viajante(s)

Apods terminar a caracterizacao da viagem deve confirmar os dados pré-preenchidos em “Identificacdo
do(s) Viajante(s)". Caso pretenda adicionar mais um viajante, deve clicar no botdo +viaiane e preencher

os respetivos dados.

Guia de utilizador - Viajante
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O email do primeiro viajante serd o utilizado pelo SIAV para entrega de notificacoes, podendo ser
diferente daquele que esta registado no SAC.

Caso pretenda alterar o seu pedido podera fazé-lo, desde que o pedido de propostas ainda nao tenha
sido enviado para as agéncias de viagens, isto é, se o estado do pedido for “Pedido de deslocacdo
submetido para Gestor-E”, através do campo “Alterar Registo” (ponto 10.3.1 deste Manual).

No final do preenchimento do pedido de deslocacdo, o Viajante deve autorizar o tratamento dos dados
fornecidos pelas Agéncias de Viagens, clicando na caixa para o efeito no final da pagina. Os seus dados
serao partilhados apenas com a Agéncia de Viagens da proposta adjudicada para que seja efetuada a

reserva da viagem.

9.1.7. Finalizar o preenchimento

Ao finalizar o preenchimento de todos os dados necessarios, deve clicar em submeter no
canto inferior direito da pagina. O pedido de deslocacao seguira para andlise e aprovacdo do Gestor-E.
Caso haja campos por preencher, estes aparecem a vermelho e o pedido nao podera ser submetido e

permanecera no estado “Pedido de Deslocacio”, ndo podendo ser visualizado pelo “Gestor-E”.

Identificacdo do(s) viajante(s) Reservas Monitoriza¢Ses Contratuais

Viajante 1 Principal

Nome * NIF * Email * BI/CC * Validade BI/CC *
— — [ = B oz
Passaporte Validade Passaporte Telefone Telemével * Fungéo/Categoria profissional * Diregéio/Area *
&) dd/mm/aaaa v o Diretor P ]
-+ Viajante %

Com a submisséo dos dados dos viajantes para pedido de deslocagéo dara autorizagao expressa e inequivoca para que os mesmos sejam tratados pela Agéncia de Viagens e pela entidade responsavel pelo SIAV para
proceder a reserva das suas viagens. Estas entidades garantem o cumprimento da Lei n.” 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execugdo, na ordem juridica nacional, do Regulamento Geral de Protecéo de Dados e
demais legislagdo em vigor referente a protecdo de dados pessoais e Decreto-Lei n.° 122/2000, de 4 de julho, relativa a protegdo juridica de bases de dados. *

Todos os dados introduzidos no ambito de um pedido de deslocacdo destinam-se a serem tratados pela
Agéncia de Viagens e pela entidade responsavel pelo SIAV para proceder a reserva da viagem solicitada.
Os dados pessoais recolhidos e transmitidos sdo todos aqueles que constam no formuldrio de
identificacdo do viajante, nomeadamente: nome, NIF, email, BI/CC, passaporte, telefone, telemodvel,

funcao/categoria profissional, direcao/area.
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Nota relativa aos dados pessoais no ambito do RGPD:

- O titular dos dados tem a possibilidade de aceder aos seus dados pessoais registados na aplicacao,
fazendo um pedido desta informacao ao gestor da entidade que por sua vez solicitarad ao backoffice do
SIAV. Serd disponibilizado um arquivo com os dados pessoais ao titular dos dados.

- Os titulares de dados que nao tenham utilizador no SAC terdo acesso aos seus dados pessoais através
do gestor da entidade que tem uma declaracdo de consentimento para o registo desses dados no SIAV.
- A portabilidade dos dados, ndo é aplicavel uma vez que o SIAV resulta de uma competéncia apenas
atribuida & ESPAP, sendo o Unico sistema para dar resposta a Portaria 103/2011 de 14 de marco e ao
DL 30/2018 de 7 de maio.

- Os dados do utilizador serdo conservados apenas durante o periodo necessario para a observancia dos
fins para os quais foram recolhidos, sem prejuizo dos casos em que, em virtude de disposicoes legais de
direito nacional e/ou outros, o seu periodo de conservacao seja diverso.

- Os dados do utilizador serdo apagados apés 10 anos da ultima operacdo contabilistica sobre a viagem
realizada.

- Categorias de dados necessarios ao eventual tratamento de litigios e reclamacdes serdo mantidos até

que deixem de ser necessarios para o fim com que foram recolhidos e tratados.

10. CONSULTAR DESLOCACOES

Através da opcdo “Consultar deslocacdes” podera pesquisar, editar ou anular um pedido.

10.1. Pesquisa

Dentro da pagina “Consultar Deslocacdes” visualizarad dois separadores: o separador “Deslocacdes em
curso” (todos os pedidos que efetuou e que se encontram em aprovacdo), e o separador das
“Deslocacoes efetuadas”.

E possivel filtrar e pesquisar a informacio mostrada consoante alguns critérios, nomeadamente por:
Cddigo do pedido, Estado, Pais, Cidade/Local, Data de Inicio.

Poder3, igualmente e de forma rapida, aceder aos detalhes de cada pedido (em curso ou efetuado) ou

anular um pedido, caso o estado em que se encontra o permita (ver ponto 10.3.2).
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ry<SPar | SIAV Ajuda @— Visjante i =@ pT

EE LT

Pedir deslocaggio

i pesrassesem e

Datas chave

) Relatérios

A pocumentos Cédigo

@ Ajuda

Estado Pais Cidade Data de inicio l/-
Data de inicio

KY1478/2022 Pedido de deslocagdo alterado Bras Manau 18/03/2022 Detalhes Anular

ZCR097/2022 Propostas em andlise pelo Gestor-E Alemanha Berlirr 31/03/2022 Detalhes
2)C426/2022 Propostas em andlise pelo Gestor-E Reino Unido Londres 24/03/2022 Detalhes
IKM538/2022 Propostas rejeitadas pelo Gestor-E Portugal Porto 24/03/2022 Detalhes
tinicio
WAC704/2022 Pedido de Reserva Franga Paris 25/03/2022 Detalhes
Detalhes e
022 Detalhes
1oz 3 12

Cada linha corresponde a um
pedido Conforme forem aumentando os pedidos, os mesmos
serao distribuidos por varias paginas

10.2. Detalhes de um pedido

Na linha correspondente a cada pedido encontrard a opcao “Detalhes”. Esta opcdo permite-lhe abrir
cada pedido e ter acesso a toda a informacao dentro do mesmo, e também a algumas acdes (Editar ou
Anular) conforme o estado em que se encontra.

Clicando em ([t obtém um ficheiro pdf que podera guardar, anexar a um email ou imprimir,
com os dados da deslocacdo em curso.

© - e—i T

o mEms0
(8 Regisws ae sesiocacho,

Iaentincag3o aa Desiocagio
cidigo Paula Marques (pmarques Ginmemorium.gt) iniciou sessdo

dentificag3o da Entidade NF Avevisnen Desgnack

Vermas v

Vigjante 1 @) pricipa

Hame® are e Buce Valdade BUCC
-— -— - —-— =]
Paesicone Valdade Passapone Taletone Telemdel+ FuncholCategorts profssionsd Drechorines®
- S| - -
+ Vigjante
L]
9 suporte siovauamicosolaions com @ 800250 150/ 215856209 iy, px0 M- O3
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10.3. Alterar registo

10.3.1. Editar Pedidos de Deslocacao

Sera possivel editar um pedido de deslocacdo, através do botdo Editar, quando o mesmo se encontrar

no estado “Pedido de deslocacao submetido para Gestor-E” ou “Pedido Rejeitado”.

Ap0ds editar um pedido, este passara ao estado “Pedido de deslocacdo alterado”.

X Auds

REGISTO PROPOSTA
Registo de deslocacso 92 | Submissio de propostas. -
Identificagio da Deslocagio
Codigo Estado
Identificaio da Entidade NIF Abreviatura

10.3.2. Anular Pedidos de Deslocacao

: B3
(S e | oo

Preparacio de reservas

Visgjante L+ B3 PT X

AL
Viage finakizada ou &
decorrer

Podera anular o seu pedido nos estados: “Pedido de deslocacio”, “Pedido de deslocacdo submetido ao

Gestor-E”, “Pedido de deslocacdo alterado” ou “Pedido de deslocacdo rejeitado”. No seguimento do

pedido de cancelamento ird ser enviada uma notificacdo desta informacao para o “Gestor-E”. Caso opte

por anular o pedido de deslocacao, o processo ficara finalizado, com o estado “Pedido de deslocacéo

anulado”.

X Auda () Visjante Li 69 PT >
/  Anular pedido de Deslocagio
© Anular pedido de Deslocacso M/
waisto PROPOSTA neseava AL
Registo de deslocacso 92 | Submissiio de propostas. 93 ' preparagiio de reservas. 04 | Viagem finakzada ou &
decorrec
\dentificacio da Deslocagio
Codigo Estado

Identificagio da Entidade NiF Abreviatura Designacio

Guia de utilizador - Viajante | 20



11. RESERVAS

Ao selecionar um dos pedidos de deslocacdo com a indicacdo de estado - Reserva efetuada - significa
gue o processo de andlise e selecdo de propostas ja foi concluido, a reserva efetuada, e ja pode aceder
aos detalhes da reserva da sua viagem (bilhete eletrénico e/ou voucher alojamento e outros documentos
associados a sua viagem).

Dentro do separador Reserva poderad consultar o processo de “Registo”, pedir uma “Alteracdo” ou

efetuar um “Cancelamento”.

Identificag@o do(s) Viajante(s) Propostas Monitorizagao Contratual
Registo ] Alteragao I Cancelamento I

11.1. Registo

Neste separador podera visualizar os detalhes da reserva, e todos os custos associados, tais como
transporte aéreo, alojamento, taxas adicionais e ter acesso ao nome e contacto do gestor de cliente da

Agéncia de Viagens contratada.

Registo Alteragdo Cancelamento

Prego Total €985.00

v Total de Transporte aéreo €600.00
v Total de Alojamento €350.00
v Total de Outros custos €35.00

Gestor de Cliente Nome * Contacto de urgéncia * @
[ pedro Santos } { 964 152 454 }
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11.1.1. Total de Transporte aéreo

Expandindo o separador “Total de Transporte aéreo”, é possivel consultar em detalhe a informacao da

viagem de ida, volta e respetivas escalas, caso existam.

Prego Total €985.00

~ Total de Transporte aéreo €600.00
IDA () Escala Total €300.00
Origem rma ] [Hura de partida J Destino Hora de chegada J Durago (Horas) Prego por pessoa *
Tipo de voo G aérea i do do voo Numero de pessoas
VOLTA () Escala Total €300.00
Origem i)ma ] Hora de partida J Destine Hora de chegada J Duragéo (Horas) Prego por pessoa *

Tipo de voo © aérea ificagdo do voo Nimero de pessoas

I I I ]

11.1.2. Total de Alojamento

Expandindo o separador “Total de Alojamento” é possivel consultar os detalhes sobre o local onde ficara

hospedado e respetivos precos por pessoa.

Prego Total €985.00
« Total de Transporte aéreo €600.00
~ Total de Alojamento €350.00

Nome Tipologia Numero de estrelas Localidade

[ J J | J J

Distdncia do evento Numero de pessoas Numero de noites Preco por pessoa *

) | )| ) | J

11.1.3. Total de Outros custos

Nos outros custos constam as taxas de servico (emissdo, cancelamento e alteracdo) associadas a agéncia
de viagens contratada. Apenas a taxa de servico de emissdo de transporte aéreo e/ou alojamento
(consoante os servicos selecionados) é contabilizada nos outros custos. As outras taxas sdo meramente

informativas para o caso de solicitar a alteracdo ou o cancelamento da reserva.
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No separador “Total de Outros Custos” encontrara discriminadas ainda outras taxas associadas a viagem

(ex: City tax).

~ Total de Outros custos

11.2. Alteracao

€15.00
Descrigdo Montante *
| TACE - Taxa de servigo proposta para Transporte Aéreo -Cancelamento de bilhete Europeu ‘ ‘ €20,00 ‘
| TAAE - Taxa de servigo proposta para Transporte Aéreo - Alteracéo de bilhete Europeu (TA/ ‘ ‘ €10,00 ‘
| TAEE - Taxa de servigo proposta para Transporte Aéreo - Emisséo de bilhete Europeu (TAEI ‘ ‘ €15,00 ‘

E possivel solicitar a alteracdo da reserva, desde que o estado do pedido seja “Reserva Efetuada” ou

“Documentacdo Submetida”. Mediante a selecdo do nome de um viajante, é possivel alterar todos os

dados anteriormente submetidos, deste viajante.

Identificagio do(s) vizjante(s)

Informacao do Gestor da Entidade:

Monitorizagdes Contratuais

Nome: Vasco Meifinho  Email: mscgd@klkflk pt - Contacto: 351938437

N° Cabimento: 06660

Registo

Informagdo do Viajante

Data do pedido

Alterar dados do(s) viajante(s)

Selecione o nome do Visjante para o qual pretende aherar os dados da reserva

Viajante & Frincipal

Nome
Paulo
Passaporte Validade Passaporte
3456667 ) 037072026 v

Alteragio Cancelamento
03/07/2023
Nome
Paulo ~ ]
Selecionar
Paulo
NI Email * BICC* Valigade BI/CC *
123456789 rumar@sapo.pt 073356443 E] 05/08/2023 ¥
Telefone Telemével * Fungio/Categoria profissional * Diregio/Area *
249 193 B43 931938 437 Técnico sénior DPRA

E de notar que, quando é efetuado um pedido de alteracdo de reserva, o mesmo tera de ser analisado

pela agéncia de viagens responsavel. Caso a alteracdo solicitada seja viavel, a Agéncia ird validar e

registar a alteracdo. Estas alteracoes poderao implicar custos que terdo de ser analisados e validados a

posteriori pelo Gestor-E.
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11.3. Cancelamento

Podera igualmente solicitar o cancelamento da reserva, ou mesmo o cancelamento de apenas um ou
mais viajantes, através da pasta “Cancelamento”, desde que o estado do pedido seja “Reserva Efetuada”
ou “Documentacado submetida”. No seguimento deste pedido ird ser enviada uma notificacdo desta
informacao para o “Gestor-AV” e para o “Gestor-E".

O Gestor-AV ird notificar o Gestor-E dos custos de cancelamento e o Gestor-E tera de validar se esses

custos estao de acordo com o proposto.

R —

Concsimerts

Prego Total £985.00

 Totalde Transporte aére £600.00

Tesl 20000

35000

€500

ey

Solicitar cancelamento

12. MONITORIZACAO CONTRATUAL

A Ultima acao a efetuar, para encerrar o pedido de deslocacdo, é a monitorizacdo contratual. Podera
fazer a monitorizacao depois da viagem efetuada, ou seja, quando o estado do pedido se encontra no

estado “Viagem Efetuada”.
Caso a viagem termine e ainda ndo tenha efetuado a monitorizacdo da mesma, ird receber uma

notificacdo por email com a indicacao “Monitorizacdo em falta”.
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Ha& duas formas de aceder a monitorizacdo contratual: através do dashboard, na seccdo com o mesmo

nome, e através da pagina “Consultar deslocacoes” -> “Deslocacdes efetuadas”.

A monitorizacdo contratual ndo é mais do que um questionario, ao qual o viajante tem de responder,
para que seja dado por terminado o processo de pedido de deslocacdo e para que seja comunicada uma

avaliacdo ao prestador do servico. Todos os campos sao de resposta obrigatoria.

Identificagéo do(s) viajante(s) Reservas Monitorizagdes Contratuais

Informagéo do Viajante

0 alojamento contratado estava de acordo com a distancia ao local do evento indicada? Sim Nao Néo se aplica
0 voucher de alojamento foi disponibilizado no SIAV? sim N&o Néo se aplica
A informagao (til sobre o alojamento incluindo localizagdo, servigos, transportes foi disponibilizada? Sim Nao Nao se aplica
0 bilhete eletrénico para o transporte aéreo foi disponibilizado no SIAV? sim Néo Néo se aplica
0 contacto de emergéncia da Agéncia de Viagens foi disponibilizado? Sim Nao Nao se aplica

Processo de monitorizagao concluido

Apods terminar o preenchimento do questionario, deve dar-se o processo como concluido através da

checkbox “processo de monitorizacdo concluido” e clicando em submeter.

13. HISTORICO DO PEDIDO

z

E possivel consultar o historico de um pedido acedendo ao campo “Detalhes”, e clicando em

. Abrir-se-4 uma pagina com todo o histdrico de alteracdes pelas quais o pedido passou

Exportar Deslocagdo B Histérico do Pedido

o | ReEcisTO oz | PROPOSTA o3 | RESERVA FINAL
Registo de deslocagao Submissio de propostas. Preparagdo de reservas. Viagem finalizada ou a

decorrer.

até a data de consulta.

Identificagao da Deslocagao
Ccédigo Estado

Viagem efetuada

Identificagao da Entidade NIF Abreviatura Designagao
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Poderd também exportar essa informacao para excel clicando no botdo no canto inferior direito

Exportar Excel

14. DATAS CHAVE

No menu lateral tem ainda o separador “Datas Chave” onde podera vizualizar os varios pedidos de

deslocacao através de um calendario mensal com cores diferentes, conforme o estado do pedido.

Sraa @) w55 vojarte L &3 PT
() Dashboard Datas Chave
¥ Pedird
b ¢ abril de 2022 > Mis | Agenda
& Consuttar deslocagdes
E] Detas chave domingo segunda terga quarta quinta sexta sdbado
) s i | |
HPRBB0/2022
[&) ocumentos
® Ajuda ‘
RLY181/2022
ORB0Z/2022
I | [

Legenda: Cores associadas a cada estado

01 Registo | registo de deslocacéo: Azul I
02 Proposta | submissdo de propostas: Amarelo
03 Reserva | preparacao de reservas: Laranja

04 Final | viagem finalizada ou a decorrer: Verde [ |
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Selecionando uma data especifica, pode aceder diretamente aos

detalhes da deslocacao, clicando na caixa de texto que aparece

sob a mesma (ver imagem).

15. RELATORIOS

DNM711/2022

DNMT11/2022

No separador “Relatérios” é possivel criar um relatério escolhendo os critérios que pretende introduzir

na analise.

£Srae | Sl Q. Ajuda

Dashboard

Pedir deslocagdo Relatérios

Consultar deslocagdes

E Datas chave

@ Relatdrio de deslocagbes

dﬂ Relatérios
Cédigo do pedido  Estado do pedido  Pais de destino  Cidade/Local de Destino

B Documentos Horade fimdoevento  Idaefouvolta Tipo de deslocagéo  Transporte Aéreo

@ Ajuda

@) e

Hora de inicio do evento  Data de fim do evento
Custo transporte aéreoc  Alojamento  Custo Alojamento

Seguro de cancelamento/alteraggo  Custo total da viagem

Order Code  Order Status  Destination City/Location Eventstarttime Typeof travel  Air Transport  Air transportcost ~ Accommodation

@ I | viajante 9 B2 EN|PT

15.1. Criar um novo relatério

Na pagina “Relatoérios” selecione a opcao “Novo” para criar um novo relatorio.

Devera atribuir um nome, escrever um breve resumo e selecionar os critérios de analise que pretende

incluir. Depois do relatério criado, pode descarregar o ficheiro clicando em download.

Relatorios
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rar Ajuda ) T vente O PT

[&] Dpashboard

Relatério
& Consultar deslocagdes Criar nove relatério. Nome
E oo Relatorio de deslocacbes
df) relatsrios Breve resumo
[ pocumentos
@ Ajuda Colunas

Cadigo do pedido
Estado do pedido
Pais de destino
Cidade/Local de destino
Data de inicio da viagem
Nif do Viajante

Nome do Viajante

Fungao/Categoria Profissional @
BI/CC

15.2. Verificar relatérios anteriores

Na mesma janela, onde podera criar novo relatério, podera também fazer Download de relatérios antigos,

ou eliminar os que ja ndo pretende manter. Eliminar

Relatério de deslocagtes121
teste

Cddigo do pedido  Estado do pedido  Cidade/Local de destino  Data de inicio do evento  Hora de inicio do evento  Tipo de deslocagdo  Transporte aéreo

Alojamento
Download
Verificacdo dos parametros Ter acesso ao relatério
escolhidos selecionado através de

download.

16. DOCUMENTOS

Através do menu lateral “Documentos” podera ter acesso a todos os documentos de apoio a aquisicio
de viagens ao abrigo do acordo quadro e a todos os documentos auxiliares de que a entidade dispoe, e

pretende fornecer, para auxiliar na marcacao de deslocacoes.
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