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1 Seja bem-vindo ao Sistema Reserve Travel Manager!
Introducao ao Sistema

O Reserve Travel Manager € um sistema integrado de atendimento, reservas e gestdo de viagens
corporativas que reduz custos, otimizando os processos de reserva e emissao com maior seguranga e

confiabilidade.

Parametrizado de acordo com a Politica de viagens de cada Empresa, o sistema oferece controle absoluto de
todo o processo através de Relatdrios online, o que resulta na reducdo de despesas em até 28%, com ROI

(Return of Investment) em 3 meses.

Utilizando uma navegacdo didatica e objetiva, o sistema Reserve Travel Manager gerencia o atendimento,
reservas e emissoes de varios tipos de servigos de viagens. O Usuario do sistema pode realizar em uma

Unica solicitagdo de viagem:

Reservas de voos Nacionais e/ou Internacionais;
Reservas de hospedagens Nacionais e/ou Internacionais;
Locagdo de Veiculos Nacionais e/ou Internacionais;

Reservas de servicos rodoviarios Nacionais e/ou Internacionais;

YV V V V V

Reservas de Seguro de Viagens Nacionais e/ou Internacionais;

O Usuario Autorizador tem a responsabilidade de Autorizar ou Negar todas as reservas destinadas a

ele.

Todos os direitos reservados Versao 3.8
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Termos e Nomenclaturas

Solicitagcdo: Trata-se das solicitagdes de viagens criadas pelos Usuarios. As solicitagdes sdo
identificadas por uma sequéncia numérica que chamamos de Pedido Reserve;

Usuarios: Todos os Usuarios inseridos no sistema bem como Solicitantes, Passageiros e
Autorizadores;

Passageiro: Trata-se do Usuario para qual foi criado o Pedido;

Solicitante: S3o os Usuarios que tém a possibilidade de criar solicitagdes para outros Usuarios
ou para si proprios;

Autorizador: S3o os Usuarios do sistema cujo perfil permite autorizar ou negar as solicitagdes
de viagens criadas pelos Solicitantes;

Admin: Com livre acesso ao sistema, o Usuario Administrador é responsavel pela configuragdo e
manutengao do sistema;

Gestor: Usuario cujo perfil pode efetuar cadastros e visualizar Relatorios;

Consultor: Usuario da Agéncia de viagens responsavel pelas reservas e emissoes;

SelfBooking: s3o reservas online realizadas no Travel Manager integradas com os sistemas de
reservas;

Pedir: S3o solicitagdes de viagem que geram apenas o numero do Pedido Reserve. A reserva é

finalizada na Agéncia pelo Consultor responsavel escolhido na Solicitagao;

Acessar

Para acessar o sistema Reserve Travel Manager, navegue até o portal de sua Agéncia insira seu login e
senha, cligue em ENVIAR.

ReServe

w

m

(=]
¥

o

FEREETREE

ENVIAR

Recuperar senha

Todos os direitos reservados Versao 3.8
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Caso tenha esquecido sua senha, cliqgue em Recuperar senha e preencha no campo seu e-mail.
E-mail: nathalie@reserve.com br

Um e-mail sera enviado com o link “Criacdo de Senha”. Acesse o link para cadastrar sua nova senha
de acesso ao Reserve.

4 de agosto de 2015 Noti ﬁ{".a(;‘&:iﬂ p—
Enviado &s 10:55:11 servico de visgen IR@Serve

{Fortaleza, CE| GMT -3}

ReServe

Prezada Nathalie Carvalho,

Foi solicitada a criagdo de uma nova senha de acesso ao Heserve Travel Manager, operado pelofa)
Licenciado Agéncia Vapt BR, para o login nathalie. Caso realmente tenha feito essa solicitagio,
continue o processo clicando em Criacdo de Senha e preencha as informagdes requisitadas.

Caso tenha sido uma solicitagdo indevida, por favor desconsidere este e-mail.

Reserve € o sistema integrado de atendimento, reservas e gestdo de viagens corporativas lider na
América Latina.

Caso tenha alguma divida, contacte a Agéncia -

Telefone: +55 21 BE555-5555
E-mail: Suporte@reserve com br

Nao Responda esta mensagem automatica gerada pelo Sistema Reserve.

Cadastre sua nova senha e clique em Criar Senha.

Todos os direitos reservados Versao 3.8
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Criacdo de Senha

Login
lucar

Nova Senha

aa

Simples

Confirmar Senha

Para criar uma senha confidvel, utilize pelo menos 8
caracteres, misturando caracteres minisculos e maiisculos,
especiais(@, #,%& etc) e mimeros. Ndo utilize dados
pessoais, como seu Login, Nome, Email ou Telefone.

Para alterar os seus dados de acesso, acesse o Meu Reserve.

)
¥
¥

d

ReSen,.re Bem vindo, Nathalie Carvalho (Gestor) COLIRE Status Online Meu Reserve

e edite os dados na aba DADOS DE ACESSO.

Login: Senha Atual:

ncarvalha

Nova Senha: Confirmar Senha:

Para criar uma senha confiavel, utilize pelo menos 8 caracteres, misturando caracteres minisculos e
mailsculos, especiais{@,#,%&! etc) e ndmeros. Ndo utilize dados pessoais, como seu Login, Nome,
Email ou Telefone.

Todos os direitos reservados Versao 3.8
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4 Notificagdo para autorizar Pedido

Ao ser escolhido como Autorizador de um Pedido, um e-mail automatico de notificagdo é enviado pelo
sistema com o assunto “Autorizar Pedido Aéreo (n° do Pedido) - Nome do Passageiro (Trecho
solicitado)”.

4 de agosto de 2015 Notificacao
Enviade as 134352

Fortaleza CF | GMT <34 saniCo de visgem RESEWE
{rortaezs | .

VAPT ReServe

Prezada Nathalie Carvalho,

Favor autonzar o Fedido 3327950, feito por Priscilla Sousa, da empresa VAPT TRE h

Prazo de y ;
Emisséio: 5/8/20151:00

Data: 23/9/2015 14:25:00

Detalhes do Semvigo

De: Rio de Janeiro, Santos Dumont Para: S&o Paulo, Congonhas
Saida: 23/9/2015 Hora:14:25 Chegada: 23/9/2015 Hora: 1525

Cia Aérea: Awvianca Brasil Véo: 6009 Classe: W

Tarifa:: 12580 Taxas:: 2464 Multa: 000 RAV:: 4000 Total:: 19044

Passageiros]

® Priscilla Sousa

Eeliticas do Pedido

Antecedéncia Minima Cumpndo
Busca inclui todas as companhias: Mo usa politica
Cia Preferencial MEo usa politica
Menor Tanfa Mao usa politica
RADROS 0O PEDIDG

Centro de Custo:: 0002

Acesse pelo Login Direto ou por meio do Portal Resene em hitp /v tesane com br, e clique em "Autonzar
Pedidos”

Rasene & o sistema integrado de atendimento, resanvas @ gesido de viagens corporativas lider na Amsnca Latina
Caso tenha alguma diwda, contacte a Agéncia

Telefone: +55 21 5565-5555
E-mail: Suparte@rasene com.be

Nao Responda esta mensagem automatica gerada pelo Sistema Resenve,

Todos os direitos reservados Versao 3.8
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5 Login Direto

5.1 Acessar Pedido

Para acessar diretamente o Pedido a ser autorizado, basta clicar no link Login Direto do e-mail
recebido pelo Autorizador.

Digite seu login e senha e cligue em Entrar. Apds efetuar seu login, o sistema abrira a tela do Pedido
para que seja efetuada a Autorizagdo. Efetue o processo de Autorizagdo conforme descrito nas paginas
seguintes.

= o
ReServe

2 Area de Usuario | Informe seus dados

Licenciado Vapt BR

Login nathalie

@ Esaued minha senha

6 Acesso do Autorizador

Existem dois tipos de acesso para o Autorizador efetuar suas autorizagdes:

6.1 Pagina Inicial do sistema

Na sua pagina inicial do Travel Manager, clique em “Autorizar Pedidos”

Nathalie, 0 que vocé deseja fazer?

Autorizar Pedidos

Todos os direitos reservados Versao 3.8
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6.2 Através do Menu Pedidos > Autorizar Pedidos

Pedidos Gerénda Cadastros Relatorios Ajuda

0 que vocé deseja?
Fazer Pedidos

Ver Pedidos
| Autorizar Pedidos h

7 Painel do Autorizador

E através desta tela que o Autorizador poderd acompanhar todos os seus Pedidos.

Os Pedidos estdo em ordem de solicitagdo. A Ultima solicitagdo serd sempre a primeira da lista e

separados pelo tipo do servico (Aéreo, Hotel, Carro, Onibus e Seguro).

Os Pedidos vinculados aparecerdao agrupados na listagem, sendo sequenciais ou nao.

Para efetuar a autorizacdo dos Pedidos em grupo, selecione os Pedidos desejados e cligue em UG 214

TODOS

Resultado Mostra Pedidos entre 4/7 /2015 e 4/8/2015

Numero de Linhas: 20«
Pedido Consultor Prazo Data da Viagem Status Passageiros Empresa
« Jh 3327950 ©® Marciz Martins =} 05/08/2015 01:00 23/09/2015 13:01 RES @ Priscilla Solsa & VAPT )
U @ 3327851 ® Marcia Martins =) 05/08/2015 01:00 23/09/2015 14:25 RES @ priscilla Sousa @& VAT ®

7.1 Filtros de Busca

Utilize os Filtros de Busca para facilitar a visualizacdo dos Pedidos. Utilize-os para encontrar um

Pedido pelo nimero, nome do Consultor, nome do Passageiro, tipo de servico, entre outros.
Preencha ao menos um desses campos e clique em Filtrar.
O filtro pode ser realizado também pelo Status do Pedido ou da Autorizagao.

Caso precise visualizar Pedidos notificados a outros Autorizadores, vocé pode marcar o checkbox
“Pedidos de outros Autorizadores”.

Todos os direitos reservados Versao 3.8
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ReServe

BUSCA
Qual Data: Escolha o Periodo: Status do Pedido: Status de Autorizacdo:
Pedides - De: | 14/12/2014 Até: | 14/1/2015 | somente reservaded B [Nothcodosprenuorcack: B4
Todos Todos
Filtros: Somente reservados Pendentes
Selecione wum Critdio - Selecione um Critgrio - i Critdirio - |Somente emitidos Notificados/Pré-Autorizados

8 Autorizando os Pedidos

[ Pedidos de outros Autorizadores Autorizados
Somente Reservas ondine
[7] somente meus Pedidos como pa

MNegados

Cousar  ior

Acesse o Pedido desejado para efetuar a autorizagdo clicando sobre o seu nimero. A tela do Pedido

sera aberta com o botdo “Autorizar Pedido”.

TODOS

Resultado Mostra Pedidos entre 4/7/2015 e 4/8/2015 Nimero de Linhas: 20~
Pedido Consultor Prazo Data da Viagem Status Empresa
U o & 3327950 @ warcia vartins 23f09/2015 14:35 RES Prs € VAFT &

1 Pedido 3327950 | A€reo | SOLICITANTE

+ Priscilla Sousa L

Solicitante Priscilla Sousa
Consultor (D Marcia Martins
Empresa VAFT

Empresa a ser -

Pl WAPT TRE

Data do Pedido 482015 12;15

Data de Modificacio 4/8/2015 13:43
Data da Emissdo Mao Disponivel
Origem do Pedido dfy Solicitants

Status do Pedido Resenvade

Tipo de Emissdo N&o Disponivel
Status de e
Atirisicao Motificado

Na tela do Pedido, clique no botdo

Todos os direitos reservados

Este Pedido esta: + Criado + Ress

SOLICITACOES E RESERVAS

SOLICITACAD
DATA/HORA DE SAIDA SEGMENTOD [DE/PARA) c1s CIA. AEREA
Rio de Janeiro, Santos Dumont i
23/9/2015 2 Brondmica o ioner
Sio Paulo, Congonhas Promacional
RESERVAS E COTACOES W® Reservas(Cotacbes W/ Reserva Escolhida
RESERVA CIA AEREA TIPO DATA PRAZO TOTAL
W . sRTIC? et & 4/8/2015 5/8/2015 ;
|4 SRTICY Aviancal, B s oo R§ 190,44
Data & Hora Segmentos (De/Para) (a Cia. Aérea (Voo ST
Sai:  23/09/2015 14:35 #i0.08 Janelro Santos Lo - Avianca Brasil
Chega: 23/0%/2015 15:25 S&c Paulo, Congonhas 06 60409
Cambio  Tarifa Ref. Milhagen do itinerdrio
100000000 RS 1.60864 227

v
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ReServe

Sera aberta uma janela com as opgdes Autorizar ou Negar, o(s) Passageiro(s) daquele Pedido e um
campo para insercdo de observagdes, se assim desejar. Essas observacdes ficardo registradas no
histérico do Pedido e no email enviado ao Consultor indicando que o Pedido ja estd pronto para a

emissdo. Cligue em Processar.

':C_-:_I'} Autorizagac de Pedidos
PASSAGEIRDS
Priscilla Sousa

Politicas de viagem

E] Antecedencia Minima

=

$
X

Observacoes:

AUTORIZACAD

®) Autorizar '~ Negar

8.1 Autorizacao em Grupo

Para efetuar a autorizacdo dos Pedidos em grupo, selecione os Pedidos desejados e clique em

“Autorizar”.

Para efetuar a autorizacdo dos Pedidos em grupo, selecione os Pedidos desejados e clique

TODOS

Resultado Mostra Pedidos entre 4/7/2015 e 4/8/2015 Mimero de Linhas: 0 -
Pedido Consultor Prazo Data da Viagem Status Passageiros Empresa

I/{\F P 3327954 O fisitalic Cariaibe = §5/08/2015 RES & Marcia Martins A WAPT &

. ® Marcia Martins = 05/08 23/09/2015 14:25 RES & Priscilla Sousa & YAPT O

U Jh 3327950

Todos os direitos reservados
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ApOs selecionar os Pedidos e clicar em “Autorizar” uma nova pagina sera aberta com as opgoes
Autorizar ou Negar o(s) Passageiro(s) daquele Pedido e um campo para insercao de observacdes, se
assim desejar.

PEDIDOS PARA AUTORIZACAOQ

Pedido:
Status:

Tipo:

Passageiros:

Resumo:

Preco:

Politica do Pedido

Antecedéncia

“iis Cumprido
Minima: P

Menor Tarifa: Ndo usa politica

Remarcacao de Pedido:

Dados de Cobranca

Nome

Centros de custo: 0002
Pedido:
Status:

Tipo:

Passageiros:

Resumo:

Preco:

Politica do Pedido

Antecedéncia

Minima: Crppug

Menor Tarifa: Ndo usa politica

Remarcacao de Pedido:

Dados de Cobranca

Nome

Centros de custo:
002

3327954

Motificado

Agreo

Marcia Martins

» Autorizar Negar

SDU/BSE/FOR

RS365,64

Companhia Preferencial:

Busca inclui todas as
companhias:

MNao usa politica

Maotivo
Atividade:

Projeto:

3327950
Motificado
Aereo

Priscilla Sousa

® Autorizar Kegar

SDU/CGH

R§19044

Companhia Preferencial:

Busca inclui todas as
companhias:

Nio usa politica

Maotiva
Atividade:

Projeto:

Observacio:

MNdo usa politica

Ndo usa pelitica

Observacdo:

Nao usa pelitica

N&o usa pelitica

_— G G

O Pedido uma vez autorizado, ndo aparecerda mais na tela “Autorizar Pedidos”. Ao término do

processo de autorizagdo, o Consultor devera emitir a reserva.

Uma notificagdo com as informacGes da viagem sera enviada ao Solicitante do Pedido através de email.

12
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9 Autorizacao Multipla

R

eServe

Dependendo do perfil de sua Empresa, os Pedidos poderdo ter mais de um nivel de autorizacdo de

acordo com o tipo de servico e se houve ou ndo algum desvio de Politica.

Caso seja necessario mais de 01 (um) Autorizador, antes de autorizar o Passageiro, sera exibida uma

lista com os préoximos autorizadores.

() Autorizagio de Pedidos
Graziela Longotano & Autocizar Megar
Proximo avtorizador
|
Grazisia | ongotano e
1 = L]
Leonardo Vasconcslios -
Hathake Carvabho 7
m .
$ HMenor Tarifa -
LX) +
Processar

[T

Ndo se esqueca de autorizar também os Pedidos vinculados que por ventura tenham sido criados. Para

acessar os outros Pedidos, cligue no dropdown “Selecione um Pedido Vinculado” conforme imagem

abaixo e acesse os outros Pedidos.

1 Pedido 3327950 | Aéreo | SOLICITANTE

Tipo
Este Pedido esta: + Criado + Resenado  « Motificado B Fré-Auto
Aereo
+ Priscilla Sousa a4 \ (& - ;
O | | A 0 == | |
SOLICITACOES E RESERVAS =K AN J 12 /7 | = a8 &) L2
Dados Gerais a -
SOLICITACAD
Solicitante Priscilla Sousa DATA/HORA DE SAIDA  SEGMENTO (DE/PARA) s CIA. AEREA
Rio-de Janeiro, Santos Dumont e
i ins /2015 - bl :
Consultor (@ Marcia Martins 23/8f201 I S5 Paulo; Congonhas Eoeiplaly Qualquer
Empresa VAPT e ____

Empresa a ser

s e VAPT TRE

RESERVAS E COTACOES
Data do Pedido 4/8/2015 12:15 RESERVA CIA AEREA TIPO DATA
Data de Modificacao 4/8/2015 13:43 . w Avianca \{ o 4:’5‘3‘2.'25515
Data da Emissao Nao Disponivel
Data & Hora Segmentos (De/Para)
Origem do Pedide S Solicitante Sai:  23/09/2015 14:25 Rio de Jansire, Santos Dumont
St AL seras Chega: 23/05/2015 15:25 Sdo Paulo, Congonhas

Todos os direitos reservados

B® Resenas/Cotactes W Ressrva Escolhida

PRAZO TOTAL
5/8/2015 .
s RS 120,44

Cia. Aérea/Voo ST

Avianca Brasil
06 6009

13
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Atendimento Aeroportuario no Pedido

Caso o Solicitante tenha solicitado o servigo de atendimento aeroportuario, no momento de autorizar a

informacgdo ficara registrada, podendo ser cancelada ou ndo pelo Autorizador.

¥) Autorizacio de Pedidos |
PASSAGETROS AUTORIZACAD =
Nathale Carvalho * Autorizar ' Negar

Politicas de viagem

E Antecedencia Minima L

E Busca inclui todas as companhias aéreas @

L o
$ Menor Tarifa -
L] v
% Mesta Reserva foisolicitado Atendimento Aeroportuario =y h
Observacies: ]

Ainda no Pedido, as informages ficam registradas nas abas: POLITICAS, HISTORICO, BLOG E LOG
NOTIFICACAO:

> POLITICAS

o T

Politica Parimetro lustifcativa

m Antaregancis Minima 10 glas -

Eb,:'.m:'-'il_._..:':-::-:; g o
companhies adreas
J Manhirma -
%  Menor Tanfa Sim -
& Sim o
w

Solictagho de Atendimento Asroporiuana, h

14
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> HISTORICO

Operacao Usuario Personificador Tipo Data
Pri=cilla Mathalie 482015
1 Pedido criado (52lfBocking). _ - o Clients s
Sousa arvalho :15:5

Pedido Reservado (Reserva 1 [ SelfBooking / SRTICT /

. ; ] Priscilla Mathalis ) 4/8/2615
2 AVIANCA Booking / RS 125,80 / RS 40,00 / RS 24,64 / R% Cliente
Sousa Canalho 1Z:16:04
150,44,
Mo Pedido 3327950 foi solicitado o Servigo de Priscilla Mathalis —_— 448/2015
W Clients
Atendimento Asroportudrio SoLsa Canalho 15:36:19
> BLOG
Solicitante; Prizclla Sousa 4/8/2015 15:36

Mo Pedido 3327950 foi solicitado o Servico de Atendimento Aeroportuario

Escolha um destinatario ou digite um email

> LOG NOTIFICACAO

LOG NOTIFICACAD
Data Assunto Destinatarios
4/8/2015 12:16 Pedido 3327950 criado por Self Booking To: marcia@ressnve.com.br
4/8/201512:17 Autorizar Pedido A&rao 3327950 - Prisdlla Sousa {SDUJCGH) To: nathalie@reserve.com.br

q 4/8/2015 15:36 Atendimento Aeroportudrio - Priscilla Sousa (SDUfCGH) To: marcia@reserve.com.br

Todos os direitos reservados Versao 3.8
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10 Blog do Pedido

Registra a troca de informagdes com o Consultor podendo ser consultado sempre que necessario. Além

de registrado no Pedido Reserve, a informagdo inserida é enviada via e-mail.

Clique em “Adicionar item”, insira as informac0des necessarias e clique em Gravar.

Solicitante: Frizdlla Sousa 4/8/2015 15:36

Mo Pedido 3327950 foi solicitado o Servico de Atendimento Aeroportuario

Escolha sm destinatario ou digite um email

Inserir Comentario

| Destacar este comentario

¥ Notificar o Consultor por email deste comentario

16
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