
INSERÇÃO FOLLOW UP



1º Passo - Localizar a solicitação

Indicar o número da OS no campo abaixo (independente do status)

Ou

Campo consulta (processos em andamento)

Ou

Utilizar os filtros (processos já emitidos)



2º Passo

Clicar no balão preto (cadastrar follow up)

Inserir todas as informações para alteração, cancelamento ou dúvida e clicar em gravar follow 

up



3º Passo

Feito todo este processo a equipe operacional da Copastur irá receber uma notificação e 

seguirá com o solicitado.

Caso tenha qualquer tipo de questionamento ou orientação o mesmo processo será feito pela 

agência e o solicitante receberá uma notificação no e-mail. E para que seja respondido 

novamente, seguir o mesmo processo dos slides anteriores.

**Atenção**

Não responder o e-mail de notificação enviada pelo sistema, pois é um e-mail automático.

Em caso de dúvida acionar a equipe Copastur pelos canais de atendimento dedicado ao 

viajante Klabin (klabin@copastur.com.br ou (11) 2394-2159)

mailto:klabin@copastur.com.br


ATENDIMENTO CORPORATIVO

SEGUNDA A SEXTA – 08h00 ÀS 19h00

E-mail Atendimento Corporativo - klabin@copastur.com.br

Contato Atendimento Corporativo – Matriz (11) 2394-2159

ATENDIMENTO EMERGENCIAL

APÓS HORÁRIO CORPORATIVO, FINAIS DE SEMANA E FERIADOS**

Contato Atendimento Plantão Emergencial – (11) 2394-2159

*Não há monitoramento dos e-mails, caso necessite de suporte, necessário entrar em contato via fone.

CONTATOS COPASTUR

mailto:klabin@copastur.com.br

