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Passo a passo como editar um usuario no Portal NDC by LATAM

Perfis que permitem gestionar os acessos sao: Administrador e Supervisor

< Modificar Funcao:

1. Realizar o login com seu “Email” e “Senha” e depois clicar em “Fazer login”

—

EB L AT.A N NDC PORTAL
© AIRLINES

Faca login

1
xpndcagency+bri1@agmail.com
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2. Sera necessario também inserir o cédigo de verificagdo (2FA) que chegara por
telefone ou email. Apés digitar clicar em “Enviar cédigo”

$ LATAM NDC PORTAL
T AIRLINES

Insira o coédigo de
verificacao
Enviamos ao meio de contato cadastrado um

codigo de 6 digitos, que sera valido pelos
proximos 5 minutos.
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Cancelar verificacdo
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3. Na tela do lado direito na parte superior, selecione o nome (usuario) e depois “ Sua
Conta”:
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h78a843f-9a78-45d2-8cde-8b1977e7017e

@\ Sua conta

Sua conta
Adminictrar conta E> i
Ve . [~ alr
Usuarios

@ Dados pessoais

Verifique e administre os usudrios de sua agéncia.
Eﬂ_-] Dados da agéncia

0 » Procurar por nome ou status Procurar @ Criar usuério
Aen  Usuarios
L )

4. Selecione a opcao “Usuarios” do lado esquerdo. O sistema apresentara a lista de
usuarios criados em sua agéncia, com informagdes de: Nome, e-mail, Fungéo,
Status e Agoes.
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Administrar conta
Usuarios

@ Dados pessoais

Verifique e administre os usudrios de sua agéncia.
E%; Dados da agéncia

g N
s o L Procurar por nome ou status Procurar @ Criar usuério
re Usudrios

L )

[Fungéo] [Status ] [Agdes |
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5. Para trocar o perfil, na lista de usuarios criados, clique nos trés pontinhos (...) do
lado direito e depois selecione a opcao “Modificar Fungao”:

- -ATAM RS Compras Administrar v Central de Ajuda Status de voos  [&] IATA:

7 AlrLiNnes PORTAL

77bd8de-

Administrar conta

Usuarios
@ Dados pessoais

Verifique e administre os usuarios de sua agéncia.

E%J Dados da agéncia Editar dados do usudrio
o o 1 Procurar por nome ou status Procurar Modifi f =
ren Usuarios oditicar fungao
J Modificar funcao
Eliminar
Nome Email Fungao Desabilitar

:> Silva, Supervisor © Habilitado E

6. Sera apresentado os perfis disponiveis, selecione o “Perfil” para qual deseja alterar
0 acesso e depois clique em “Salvar”:

i ™

=> @ Agente emissor

Faz reservas, emite ordens de
compra e administra pés-venda.

O Agente financeiro
Visualiza e administra pés-venda.

O Robotic - Apigee
S6 é possivel administrar na APL.
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Apos salvar o processo de modificagao estara concluido.

«» Desabilitar usuario:

1. Para desabilitar um usuario, clique nos trés pontinhos (...) do lado direito e depois
selecione a opgao “Desabilitar”:

Z LATAM NIPTE Compras Administrar v Central de Ajuda Status de voos  [&] IATA:

7 airLiNnes PORTAL

88ff8946-22bc-4932-abea-7aa971224cSb

Administrar conta

Usuarios

@ Dados pessoais

Verifique e administre os usuérios de sua agéncia.

[Z& Dados da agencia Editar dados do usuario

#eh Usudrios Procurar por nome ou status ‘ ’ Procurar 1 | Modificar fungao
Eliminar
Nome Email Funcéo Desabilitar
[object Object]
:> Silva, Supervisor © Habilitado
H 3A H 3.
2- Selecione a opg¢ao “Confirmar”:
|

Vocé quer desabilitar este usuario? X

Se desabilitar o usuario, ele ndo podera realizar gestdes dentro do
portal NDC LATAM.

Cancelar Confirmar
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Apos confirmar, o usuadrio ficara desabilitado conforme abaixo, mas podera ser habilitado a
qualquer momento.

ZLATAM NDC Compras Administrar v Central de Ajuda Status de voos [ IATA:

7 airuines PORTAL

88ff8946-22bc-4932-abea-7aa971224cSb

Administrar conta
Usuarios

@ Dados pessoais

Verifique e administre os usudrios de sua agéncia.
E%] Dados da agéncia

g N
oA . Procurar por nome ou status Procurar @ Criar usudrio
e Usuarios

N J

Nome Email Funcgdo Status Agodes

:> Silva, Supervisor © Desabilitado

« Habilitar usuario:

1- Selecione “Habilitar” para ativar o usuario:

Z LATAM =S Compras Administrar v Central de Ajuda Status de voos  [&] IATA:

7 AlrLines PORTAL

88f8946-22bc-4932 33971224c9b

Administrar conta

Usuarios

@ Dados pessoais

Verifique e administre os usudrios de sua agéncia.

[?&5 Dados da agencia Editar dados do usuério

S\%B\ Ususrios Procurar por nome ou status ‘ { Procurar | Modificar funcao
)
Eliminar
Nome Email Fungdo Habilitar

[object Object]
¢ Silva Superviso © Desabilitado
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2- Selecione “Confirmar”:

Vocé quer habilitar este usuario? X

Se habilitar o usudrio, ele podera realizar gestdes dentro do portal
NDC LATAM.

Cancelar Confirmar

3- Ap6s confirmar, o usuario voltara para o status “Habilitado”:

Z LATAM NPIE Compras Administrar v Central de Ajuda Status de voos  [&] IATA:

7 airLiNeEs PORTAL
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Administrar conta

Usuarios
E] Dados pessoais

Verifique e administre os usudrios de sua agéncia.
E&, Dados da agéncia

g N N
0. . Procurar por nome ou status Procurar @ Criar usuério
rgn Usuarios

L N )

Nome Email Funcdo Status Acdes

=> Silva, Supervisor © Habilitado
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« Eliminar usuario:

1- Para eliminar um perfil, selecione a opgao “Eliminar”:
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FLatam ini j 18] IATA:
_f mimlines PORTAL Compras Administrar v Central de Ajuda Status de voos [
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Administrar conta

Usuarios

@ Dados pessoais

Verifique e administre os usudrios de sua agéncia.

@ Criar usuério
) L )

E%; Dados da agéncia

~ Procurar por nome ou status

o o - teste Procurar
fen  Usudrios

Editar dados do usuério

Eliminar

Nome Email Funcéo
[object Objec
:> TESTE, Supervisor © Pendente

os://www.agencylatamairlines.com/br/pt/mi-cuenta/users#

2- Selecione “Confirmar”:

r
Vocé quer eliminar este usudrio? X
Se eliminar o usudrio, perdera todas as informagdes e ndo poderd
voltar atras.

" o

Apos confirmar o usudrio sera removido da lista de usudrios da agéncia.

Processo de editar usuario concluido!
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