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Guia Rapido do Solicitante Reserve

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

O Reserve Travel Manager é um sistema integrado de atendimento, reservas e gestdo de viagens
corporativas que reduz custos, otimiza 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 Relatérios online, o que resulta na reducdo de despesas em até 28%, com ROI

em 3 meses.

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

solicitacdo de viagem:

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

Reservas de servigcos rodoviarios Nacionais e/ou Internacionais;

vV V V VYV V

Reservas de Seguro de Viagens Nacionais e/ou Internacionais;

O Usuario Solicitante tem a possibilidade de solicitar a Agéncia ou efetuar reservas online pelo sistema.

2 Termos e Nomenclaturas

> Solicitagdo: Trata-se das solicitacbes de viagens criadas pelos Usuérios. As solicitagbes 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 tem como perfil 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 solicitagoes
de viagens criadas pelos Solicitantes;

> Admin: Com livre acesso ao sistema, o Usuario administrador é responsavel pela configuragéo e
manutencgado do sistema;

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

» Consultor: Usuario da agéncia de viagens responsavel pelas reservas ou cotagoes;

» Centro de Custo: Centro de custo no qual pertence o Passageiro;

Todos os direitos reservados Versao 3.4
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> Motivo de Viagem: Motivo pelo qual a viagem foi solicitada;

> SelfBooking: sdo as reservas totalmente online realizadas no Travel Manager, porém eem
totalmente integradas com os sistemas de reservas;

> Pedido Agéncia ou Pedir: S3o solicitagbes de viagem que geram apenas o numero do Pedido
Reserve. A reserva é finalizada na Agéncia pelo Consultor responsavel escolhido na Solicitacdo;

> Politicas: Sdo informagdes parametrizaveis conforme a necessidade do Cliente. Caso uma das

Politicas seja violada, sera necessario informar o motivo desta violagdo.

3 Acessar

Para acessar o sistema Travel Manager, va ao portal de sua Agéncia ou ao portal Reserve em

http://www.reserve.com.br, escolha o seu Licenciado, Login e Senha e cliqgue em entrar.

ReServe

Seu Login

LI LY}

ENVIAR

Recuperar senha

Caso tenha esquecido sua senha, cliqgue em Recuperar senha e preencha na janela aberta, seu e-mail.

E-mail: joaci@resenye.com.br

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

Todos os direitos reservados Versao 3.4
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Enviado as 09:51:51 SBIL"IEI;D de ;“_-fag‘_?”]
(Rio de Janeiro (Todos), RJ | GMT -3)

APT

Prezada Priscilla Sousa,

Foi solicitada a criagdo de uma nova senha de acesso ao Reserve Travel Manager, operado pelo(a)

Licenciado Agéncia VAFT | para o login priscilla.sousa. Caso realmente tenha feito essa

solicitagdo, continue o processo clicando em Criacdo de Senha e preencha as informacdes requisitadas.

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

Mao Responda esta mensagem automatica gerada pelo Sistema Reserve,

Cadastre sua nova senha e clique em Criar Senha.

Login
priscilla.sousa

MNova Senha

Confirmar Senha

Para criar uma senha confiavel, utilize pelo menos 8
caracteres, misturando caracteres minisculos e maitisculos,
especiais(@, £ %&! etc) e nimeros. Nio utilize dados
pessoais, como seu Login, Nome, Email ou Telefone.

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

—_— AT e
Bam vindo, Priscilla Sousa (Gestor) & L@ COLIRE Status Online
eserve

e edite os dados na aba DADOS DE ACESSO.

Todos os direitos reservados
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Login: Senha Atual:
F.S::,LSE FRRRRR
Mova Senha: Confirmar Senha:

—— & ..........l Fraca

Para criar uma senha confiawvel, utilize pelo menos 8 caracteres, misturando caracteres mintsculos
& maitisculos, especiais(@,#,%&! etc) e nimeros. Nao utilize dados pessoais, como seu Login,
Nome, Email ou Telefone.

4 Acesso do Solicitante
Existem dois tipos de acesso para o Solicitante efetuar seus Pedidos/Reservas:

> Pdagina Inicial, clique em Fazer Pedidos

Priscilla, seu ultimo acesso foi em 04/08/2015 as 17:02 com logout as 17:50.

» Fazer Pedidos Ver Pedidos Autorizar Pedidos

> Menu Pedidos > Fazer Pedidos

ﬁ * Contatos Pedidos Gerénda Cadastros Relatorios Ajuda

0 que vocé deseja?
| Fazer Pedidos

Ver Pedidos

Autorizar Pedidos

5 Pedir Agéncia

Vocé podera efetuar uma solicitagdo de servigo, para que o Consultor finalize sua reserva.

Preencha os dados da grade de solicitacdo da reserva e escolha o tipo de servico clicando sobre os
icones da grade: Aéreo | * , Hotel | a , Carro | @ , Onibus ‘ e Seguro - .
0 Campos marcados com icones amarelos sdao de preenchimento obrigatério.

Clique em Pedir.

Todos os direitos reservados Versao 3.4
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% 3 o & @

Escolha os Passageiros: & (1/9) Dataida @  Hora Saindo de (@ Indo para (@) Cia. aérea Classe

2392015 (SDU) Rio de Janeiro, Sante ¥ | | {CGH) S30 Paulo, Congonha * ¥ | | Econ. Promo. b

© Priscilla Sousa - Corp i

Digite o nome do p iro. . .
igite 0 nome do passageira. Tipos de Voo Todas os vaos ~ Faivadehordriode+ 3 - Buscar
—

_ —
Dados de Cobranca ’

Empresa a ser cobrada @

2
g
IE

WAPT TRE
Centro de Custo (@

0002 -

Projeto
Salecione um registro

Forma de Pagamento 1

® Faturade na Agéndia
Faturado ao Cliente
Cartdo Corporative
Cartdo Virtual
Cartdo Pessoal
A Vista
Orgdo do Governo

Dados Gerais

I

Observacoes

Consultor (@

Marcia Martins

ApOds clicar em ‘Pedir’, o Pedido Reserve sera gerado e enviado um e-mail para o Consultor responsavel

escolhido neste Pedido para efetuar a reserva.

Observe que nenhuma outra agdo podera ser tomada neste Pedido criado enquanto o Consultor ndo

efetuar a reserva.

Todos os direitos reservados Versao 3.4



. T~
Guia Rapido do Solicitante Reserve

i Pedido 3327980 | Aéreo | SOLICITANTE

Este Pedido esta: + Criade E Reservado E Motificado Pré-Autorizade H Autorizade E Emitide

+ Priscilla Sousa ’ A ;

SOLICITACOES E RESERVAS o = | s

c VARV I <IN S

Dados Gerais I .

SOLICITACAOQ
Solicitante Friscilla Sousa DATA/HORA DE SAIDA  SEGMENTO (DE/PARA) as CIA. AEREA

Rio de Janeiro, Santos Dumont Econdmica

Consulter @ Marcia Martins 23/9/2015 Sdo Paulo, Congonhas Promecional Qualguer
Empresa VAPT [————S————————
Empresa a ser VAPT TRE
cobrada . RESERVAS E COTACOES W Reservas/Cotaches W Reserva Escolhida
Data do Pedido 5/8/2015 11:16 RESERVA CIA AEREA PO DATA PRAZO TOTAL

Data de Modificacao
Data da Emissdo N30 Disponivel
Origem do Pedido Jp Solicitante

Status do Pedido Pendente

Status de endente
Autorizacdo Pendents

Politica Parametro Justificativa
Dados de Cobranca

§

Pagamento Cliente Faturado

Centro de Custo 0002 [T

Apds Reserva efetuada pelo Consultor, vocé recebera um e-mail para Notificar o Autorizador.

4 de agosto de 2015 Notificacdo

e ——
Enviado as 14:48:56 servico de viagem ReServe
(Fortaleza, CE | GMT -3}

VAPT ReServe

Prezada Priscilla Sousa,

A Reserva 1 do Pedido 3327980 ja se encontra resenvada.
Notifique um Autorizador o quanto antes, para ndo perder o Prazo de Emisséo.

Prazo de Emissdo: 5/68/2015 3:00
PNR: SRTMAZ

Acesse pelo Login Direto ou por meio do Portal Reserve em http/fwww.reserve com.br, e cliqgue em "Ver
Pedidos”, para notificar um Autorizador.

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

Caso tenha alguma divida, contacte a Agéncia de Testes:

Telefone: +55 21 5555555
E-mail: EmailSuporte@reserve.com.br

Para acessar o Pedido cligue agui.

Néo Responda esta mensagem automatica gerada pelo Sistema Reserve,

Todos os direitos reservados Versao 3.4
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Acesse a reserva clicando em Login Direto ou acessando a home do Reserve em www.reserve.com.br

6 Notificando um Autorizador

Ao acessar a reserva, notifique um Autorizador clicando no icone “Notificar Autorizador”.

SOLICITACGES E RESERVAS A 2| k& | J) 7] &) O & &) 2)
SOLICITACAO
DATA{HORA DE SATDA SEGMENTO (DE/PARA) C1s CIA. AEREA
Rio de Janeiro, Santos Dumont gy
23/9/2015 . Beonomica ol quer
Sdo Paule, Congonhas Promodicnal
RESERVAS E COTACOES I Reservas/Cotactes W) Reserva Escolhida
RESERVA CIA AEREA TIPFO DATA PRAZO TOTAL
3 CRTN - i ~ 4/8f2015 5/8/2015
|4 SRTMEG Avianca k. < 14:54 3:00 RS 190,44
Data & Hora Segmentos (De/Para) CL Cia. Aérea/Voo ST
Sai:  23/0/2015 14:25 Rio de Janeiro, Santos Dumant . Avianca Brasil
Chega: 23/08/2015 15:25 3o Paulo, Congonhas " 06 6009
Cambio Tarifa Ref. Milhagem do itinerario
[00000000 RS 1.608,64 227
Tipo PAX Qtd Tarifa RAV Taxas Total
Adulto 1 R$ 125,80 R% 40,00 RS 2464 R£130,44
Total 1 R$ 125,80 R$ 40,00 RS 24,64 R$190,44
+| Box de Precos
Politicas da Reserva  Regras de Tarifa  Atendimento Aercportuaric T

Disponibilidade

Escolha o Autorizador para autorizar a sua reserva. Ao escolher, ele receberd um e-mail para autorizar
o Pedido.
Apds a Autorizagdo, o Consultor recebera um e-mail para concluir com a emissao.

Todos os direitos reservados Versao 3.4
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(¥} Motificar Autorizador

Selecione o autorizador a ser notificado

7 Selfbooking

ReServe

%

T~

Vocé poderd efetuar suas proprias reservas de voos, hotéis nacionais e internacionais (se a Politica de

sua Empresa assim permitir), locadoras de veiculos, rodoviarios e ainda seguro de viagem.

7.1 Aéreo

Preencha os dados da grade de solicitacdo da reserva aérea.

o Campos marcados com icones amarelos sdao de preenchimento obrigatério. Clique em Buscar.

Todos os direitos reservados
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x 8 @ < @

Escolha os Passageiros: ¥ (1/9) Dataida @ Hora Saindode © indo para @ Cia, aérea Classe
© priscilla Sousa - Corp & 23/9/2015 SDU) Rio de Janeiro, Santo: v CGH) S30 Paulo, Congonha ¥ ¥ | | Econ. Promo. b
SRRSO 07 PSS = Tipos de Voo | Todos os Véos v Faixadehordriode+ 3 | v Buscar
——

2
g
IE‘

Dados de Cobranca

Empresa a ser cobrada ©

VAPT TRE

Centro de Custo @

0002 v

Projeto
Selacione um registro =
Forma de Pagamento '/
® Faturado na Agéncia
Faturado ao Cliente
Cartdo Corporativo
Cartdo Virtual
Cartdo Pessoal
A Vista
Orgio do Governo

Dados Gerais

I

Observacoes

Consultor i
Marcia Martins v
A aba “MULTI TRECHOS” sempre estara disponivel. Lembre-se que apenas Gol, Tam, Azul e Avianca

permitem reserva multi trechos.

Quando efetuado Pedido ida e volta em que uma das cias seja Gol ou Azul e a data estiver fora do prazo
minimo estabelecido por uma delas, o sistema criard uma cotacdo também para a outra cia, mesmo

gue essa outra nao seja Gol ou Azul.

A tela de Disponibilidade carregara as opgdes de voos com 0s menores precos e exibira ainda:
> Tempo de duragao do voo.
» Foco nos horarios de saida/chegada e prego.

> Ordenacao por Parada (em ordem crescente pela quantidade de escalas e conexdes)

Para visualizar as conexdes, tipo de aeronave, e o indice de pontualidade e cancelamentos clique em

“Paradas”

11
Todos os direitos reservados Versao 3.4



o
Guia Rapido do Solicitante Reserve

Ordenar por: Menor Preco | Paradas | Saida | Chegada il B

- -
Ver Todos os Voos || Somente selecionados
=
Santos Dument = Matal Conswdes: 1 T3
> {Rio de Janeiro) (Matal) + r;.ﬁ:, [ - 11-3901 G &4 24 )
S 06:15 Qus, 23 St s, 08: 1 Frema
. 14132 Qus, 23 5= Duracio: 08:17 Paradas: 1 m G
Santos Dument = Matal Conswdes: 1 T3
vy (e e Janeie] (il Themo O nses © LaRS 468540
Sait 06:45 Qua, 23 Sat — N = Proma
. 14:32 Qus 23 5= Duracio: 07:47 Paradas: 1 4= m G
Santos Dumont ® Natal Conesfes: 1 T
> e Them o o nas © B8 d0854 7 )
Sait 13:03 Qua, 23 Sat I N Proma
. 2216 Ous, 23 5= Duragie: 09:13 Paradas: 1 m G
Santos Dument = Matal Conswdes: 1 . L
[Rio de Janeio)  (Natal] T o Aviancal. 4 R$ 1.194,54
Sait 08:56 Qua, 23 Sat - N Avianca', Proma
Chega: 14:37 Qua, 23 et Duragio: 05:41 pa"‘:das' L 06-6308
-+
Voltar ao topo | Somente selecionados
@ Detalhes do Trajeto

06:00 Qua, 23 Sat Ric de Janeiro, Santes Dumont

08:05 Qua, 23 Set Brasilia

Aviancal,
06 6230

Eco-H Atrasos + 30 min Atrasos + 60 min Cancelamentos

0,00% 0,00% 0,00%
11:46 Qua, 23 Set Brasilia

Avianca\ 14:37 Qua, 23 Set Matal

06 6308

Eco-H Atrasos + 30 min Atrasos + 60 min Cancelamentos

0,00% 0,00% 0,00%

Para selecionar um voo, clique sobre o valor da tarifa.

Serdo exibidos também filtros para refinar mais a busca: Menor Prego, Conexdo, Escala, Horario de
Saida, Horario de Chegada, Duracao do Voo, Aeroporto de Origem, Aeroporto de Destino, Cia Aérea e

Classe.

Todos os direitos reservados Versao 3.4
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e T
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Filtros de Opcies de Voos a
» Menor Preco:

»Conexﬁo:

» Escala(s):

R$ 190,44

RS 190,44 RS 1.201,53

| Direto (43)

1 Conexdo (1)

Sem Escala (44)
Horario de Saida:

06:10 Qua, 23 Set

21:32 Qua, 23 Set

b

Horario de Chegada:

d

07:00 Qua, 23 Set

22:25 Qua, 23 Set

L

d

»Cia Aérea:

»Classe:

Duracao do Voo:
00:47 04:59
b ]
».ﬁer\oporto de Origem:
Santos Dumont (44)
»Aeroporto de Destino:
Congonhas (44)
Avianca (Brasil) waneat, (12)
GOL GaqL (31)
AZUL azmay (1)
w (12)
U (31)
Y (2)

Ao utilizar os filtros, s6 permanecerdo na tela

selecionadas.

Envio da disponibilidade por e-mail:

as opgdes que se enquadram nas caracteristicas

Ao obter a disponibilidade é possivel enviar por e-mail a cotacdo de todos os voos retornados ou

somente dos voos destacados, de acordo com os parametros estabelecidos pela Empresa.

Todos os direitos reservados
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Ordenar por: Menor Preco | Paradas

:

Enviar Disponibilidade por Email

Haome: Priscilla Sousa

Emal priscillagreserve. con.br Bapam et om
priscilla@reserve.com.b porits & vinguls

e

Enviar em formato POF
Idioma da
mensagem:
Comentarics:

Portuguis

[homa -]z -JA-|B z U|E]=EE=

Segue disponibilidade dos melhores voos no seu =
Reserve Travel Manager]]

Caso prefira, imprima esta disponibilidade clicando no botdo “"Imprimir” ou efetue uma nova busca.

Selecionado o voo que melhor se adequa a sua Politica de viagens, tarife e concorde com as regras

tarifarias, em seguida efetue a reserva clicando no botdo Reservar.

VOOS SELECIONADOS (1/1) Caso deseje alterar algum voo retorne a aba referente
Santos Dumont ® Congonhas Gonexgias: 0 !
{Firde Jasni] {350 ko) +EBali0 o Aviancal, -b$d0042,,
Sai; 14:25 Qus, 23 5=t . - 05-5009 Promo
hgs: 1505 Quizice | Do 01:00 T
Tipo Qud Tarifa Taxas SubTotal RAV Total
AVIANCA 1 RS 125,80 RS 24,64 RS 150,44 R$ 40,00 RS 150,44

As cias. aéreas se reservam o direito de alterar esta tarifa no momento da emissdo.

¥ concordo com as regras desta tarifa do(s) sistema(s) de reserva (AVIANCA)

RESERVAR

Consulta da disponibilidade apds a reserva:
A disponibilidade que originou a reserva online pode ser consultada dentro da propria reserva reserva
nos servigos Aéreo e Hotel clicando sobre o link correspondente.

14
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SOLICITACOES E RESERVAS EIJ .ij _J ﬂ iJ QJ gJ EJ QJ lj

SOLICITACAD
DATA/HORA DE SAIDA SEGMENTO (DE/PARA) CLS CIA. AEREA
Rio de Janeire, Santes Dumeont .
23/9/2015 . Econdmica — p, lquer
Sdo Paulo, Congonhas Promocicnal
RESERVAS E COTACOES I® Resenas/Cotactes ) Resenva Escolhida
RESERVA CIA AEREA TIFD DATA PRAZO TOTAL
OMl + SRTMEG, n L " 4/8/2015 5/8/2015
Aviancal, s 14554 3:00 RS 190,44
Data & Hora Segmentos (De/Para) CL Cia. Aérea Voo ST
Sai:  23/09/2015 14:25 Rio de Janeire, Santes Dumont . Avianca Brasil
Chega: 23/09/2015 15:25 Sdo Paulo, Congonhas ! 06 6009
Cambio  Tarifa Ref. Milhagem do itinerario
1,00000000 RS 1.608,64 227
Tipo PAX Qid Tarifa RAV Taxas Total
Adulto 1 RS 125,80 RS 40,00 RS 24,64 R£190,44
Total 1 RS 125,80 R% 40,00 R% 24,64 R$190,44
+| Box de Precos
P\gl fticqs .d.a Reserva  Regras de Tarifa Atendimento Aercportudrio Cancelar
Disponibilidade
(3 Disponibilidade 57
TRECHO 1
Sanios 2_ Fnont ’«i_.--::-r-_v Congodien: 0
> s i i @ Aol w [

Cwgei 15:25 G 1S | DR & Ves 0100 Parad 0

il LR$190.44
= Estalal 0 G Aianca’,

Duesgis d2 Ve D200 Paradas 0

Santes Dumont ¥ Congonhas Congoiag: 01
> ;u da Jarare OSJ v Bali 0 ny miancal, gy m
- 1:-3; . " Dusgie o Voo 00258 Paradas 0 '
Santos Duenont ¥ Congonhas Cagabat: 01
. s::n. &4 Jardri S o s' + Escala 0 G dtanca®, gy m
1 15:55 G 13 Sar parsdas 0 P Prarmg

. 16:55 s I3 St Busagdes do Voo D100

Todos os direitos reservados Versao 3.4
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Atendimento Aeroportuario no Pedido

— T~
ReServe

De acordo com a necessidade de sua Empresa, o Usuario que desejar solicitar Atendimento

Aeroportuario para sua viagem poderda fazer isto clicando sobre link correspondente no Pedido

reservado para confirmar a solicitagdo.

RESERVA CIA AEREA

TIPO DATA PRAZO TOTAL
— a 4/8/2015 5/8/2015
- SRTIC7, .
Avianca', ¢ e e RS 190,44
Data & Hora Segmentos (De/Para) cL Cia. Aérea/Voo ST
Sai:  23/09/2015 14:25 Rio de Janeiro, Santas Dumont Avianca Brasil
Chega: 23/09/2015 15:25 530 Paulo, Congonhas o 06 6009
Cambio Tarifa Ref. Milhagem do itinerario
1,00000000 RS 1.608,64 227
Tipo PAX Qtd Tarifa RAV Taxas Total
Adulto 1 RS 125,80 RS 40,00 RS 24,64 R§120,44
Total 1 R$ 125,80 R$ 40,00 RS 24,64 R$190,44
+| Box de Precos
Politicas da Reserva Regras de Tarifa Disponibilidade  Atendimento Aeroportugrio Cancelar
¥) Atendimento Aeroportudria i3

Voce deseja solicdtar o Atendimento Aeroportuario oferecido
por sua Agéncia de Viagens?

Ap0s a confirmacdo, o Consultor do Pedido recebera a notificagdo por e-mail.

Dentro do Pedido as informacdes ficam registradas nas abas POLITICAS, HISTORICO, BLOG E LOG
DE NOTIFICACAO.

Todos os direitos reservados
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s TS

Politica Parametro Justificativa
Antecedencia Minima 10 diias L
Busca inclui bodas as am -
companhias adreas
D Nerbums -
£  Menor Tarifa Sim L
T "
W SolicitagBo de Atendiments Aeroportudr

7.2 Hotel

Preencha os dados de solicitagcdo da reserva de hotel.

o Campos marcados com icone em amarelo sdo de preenchimento obrigatdrio. Clique em Buscar.

% B o & @3

HOTEL

Cidade @ Bairro( ) Hotel
Rio de Yaneiro (Todos) -

Check-In @ Check-0ut @ Faixa de Preco Classificacio
23920135 24192015 Todas hd Todas -

- pucear 03

Apés clicar em Buscar, a disponibilidade sera exibida com os hotéis disponiveis. Vocé podera ordenar

por menor preco, nome do hotel ou ainda pela classificacdo do mesmo.
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X § @ & @
T —— * @stoPauio(Todos) | #923/9/2015824/9/2015 | [ EMATL [ MAPA | NOVA BUSCA |

I

Quartos ¥ Acomodagio @/
- Single - v Hotéis recomendados para vocé
Escolha os Hospedes: @/ Ordernar por: r—
ST it MENOR PRECO NOME DO HOTEL CLASSIFICAGAQ
Iriscilia Sousa v
Exibindo 100 de 241 Hotéis encontrados
Adicionar-me Quick Pax
Filtros de Opgoes de Hotéis A
Hotel
fawrs REPUBLICA PARK HOTEL SAN FRANCISCO PLAZZA HOTEL PAULISTA CENTER HOTEL
CENTRO CENTRO CERQUEIRA CESAR
Categoria
Todas v . . .
MENOR DIARIA MENOR DIARIA MENOR DIARIA
Faba de Preco 2r. 8.69 er. 8.69 er. 12.00
Até RS 199,00

—I De R$ 200,00 a RS 300,00
De RS 301,00 a RS 400,00
[ pe R$ 401,00 a R$ 500,00 ‘
() pe R$ 501,00 a RS 800,00 .

De RS 801,00 a R$ 1.000,00

- Acima de R$ 1.000,00

Comodidades

U WiFi

| Restaurante

) Lavanderia
Estacionamento

\-J Café da manhd incluso

Empresa a ser cobrada ¥

VAPT TRE
Centro de Custo (Novo)

Selecione um centro de custo v
PROJETO (Novo)

Selecione um registro v
ATIVIDADE (Novo)

Selecione um registro v

MOTIVO (Novo)

Selecione um registro v

Forma de Pagamento 1
CheckOut

e Faturado na Agéncia
Cart3o Corporativo
Cartdo Virtual

Cartdo Pessoal

Observagoes

Consultor ¥

Priscilla Sousa v

ApOs a pesquisa efetuada, filtros serdo disponibilizados para facilitar o refinamento das informaces.

Ao marcar as opcgoes e clicar em Filtrar, a disponibilidade sera exibida conforme filtro efetuado.

Clique em *Email’ para enviar a disponibilidade assim como no aéreo.

18
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7.2.1 Perquisar por proximidade

Ao clicar em “Mapa”, um mapa sera aberto contemplando a cidade escolhida na busca, com os hotéis
retornados e suas posigdes geograficas.

&
,2,0 Fundao -
% /SID“d A == N /
2
% B8 5 8. 8 ¢
Bousucsso '- Cm% Windsor Asturias tes
/ RSIT)
‘ A/ R A
«\atela = I - I . <
S ® o o0 o
: ._\,\0 =
Tocos S MANGUlNMos !01 | r Didrias a partir de
7 saveros R$ 418 36 oso
DIM
e ) q v Vili
N A = mcwww \\
NHO DE N |NGA _
NTRO
{iﬁ Oen CACHOEIRA
ViLa IsaseL
Grasal |
Rua Barata Ribeiro, Rio de Janeiro - RJ, CHARITAS
22040-001, Brazil
JACARE
Tijuca Peak
ca National Park == URg
- ) Mount Leme.
ALTO DA BOA VISTA LAGOR: A
GAVEAL CD’V«
mb bing . e ©2014 Nokis  © 2014 Micosoft Corporstion
Dica:
Avenida Paulista, S&o Paulo
Rua Evandro Lins e Silva, Rio de Janeiro - RJ, 22631-470, Brasil
Rua Barata Ribeiro »

i Permite sinalizar no mapa até trés enderegos de sua preferéncia.
¥ Marcador sinalizando o(s) endereco(s), clique nele para visualizar suas informacgoes.

’ Marcador sinalizando os hotéis retornados na cidade, clique nele para visualizar suas informacoes.

» O scroll do mouse pode ser usado como zoom para visualizacdo de todos os hotéis marcados no
mapa referente ao endereco digitado.

Selecione o quarto e marque que esta ciente do limite de cancelamento. Clique no botdo Confirmar
Reserva para finalizar.

19
Todos os direitos reservados Versao 3.4



o
Guia Rapido do Solicitante Reserve

7.2.3 Envio da Disponibilidade por Email

Assim como em todos os servigos, ao obter a disponibilidade online é possivel enviar por e-mail a
cotacdo de todos os hotéis retornados ou somente com os hotéis destacados, de acordo com os

parametros estabelecidos pela Empresa.

%X 8 @ & @
ST T —— ~ CD DD

Quartos @ Acomodacdo T
- Single . v Hotéis recomendados para vocé
Escolha os Héspedes: @ Ordernar por: r—
priscilla Sousa o bii g MENOR PRECO NOME DO HOTEL CLASSIFICACED -
Exibindo 100 de 241 Hotéis encontrados Mais Hotéis 4

Addorar me

Filtros de Opgoes de Hotéis A

Hotel
Loz REPUBLICA PARK HOTEL SAN FRANCISCO PLAZZA HOTEL PAULISTA CENTER HOTEL
CENTRO CENTRO CERQUEIRA CESAR
Categoria
Todas v ) , .
MENOR DIARIA MENOR DIARIA MENOR DIARIA
Fancaide Preco sr. 8.69 er. 8.69 er. 12.00
Até RS 199,00

—) De R$ 200,00 a RS 300,00
De R$ 301,00 a R$ 400,00 RESERVAR
L De R$ 401,00 a R$ 500,00 7 @
\_J De RS 501,00 a R$ 800,00
- De RS 801,00 a RS 1.000,00
| Acima de RS 1.000,00
Comodidades
L wiFi
| Restaurante
Lavanderia

-) Estacionamento
|- Café da manha incluso

Empresa a ser cobrada ©

VAPT TRE
Centro de Custo (Novo)

Selecione um centro de custo b
PROJETO (Novo)

Selecione um registro v
ATIVIDADE (Novo)

Selecione um registro -
MOTIVO (Novo)

Selecione um registro v

Forma de Pagamento ¥/
CheckOut

e Faturado na Agéncia
Cart3o Corporativo
Cartdo Virtual

Cartdo Pessoal

Observagoes

Consultor &

Priscilla Sousa ¥
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Ao clicar no botdo *Email’ preencha as informacgdes.

)

Nome: Priscilla Sousa
E-Mail: {Separe emails com ponto 2 vingula)

priscilla@reserve.com.br

N

Enviar apenas hotéis selecionados
Idioma da mensagem: | Portugués -

Enviar em fermate PDF

Comentarios:
|Tar'oma Y3*A'|BIH|

Verifique os hotéis selecionados||

mm -

Assim como no Aéreo, a disponibilidade pode ser consultada apds a reserva.

7.3 Carro

Preencha os dados da grade de solicitacdo da reserva de carro.

% B @ <& B

CARRO
Cidade retirada @ Data daretirada 0 Hora da retirada
-
Cidade devolugdo @ Data dadevolugdo @ Hora da devolugdo
v
Locadora Categoria

A e

o Campos marcados com icone amarelo sdo de preenchimento obrigatorio.

Cliqgue em Buscar.

Apds clicar em ‘Buscar’ as opgdes de carros serdo exibidas conforme dados da solicitacdo, além de

filtros que facilitardo a escolha do carro desejado.
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CARROS ENCONTRADOS

Retirada: Rio de Janeiro (Todos), 18/2/2015 10:00
Devolucdo: Rio de Janeiro (Todos), 19/2/2015 10:00

- -

Economical Air (Compact) Menor didria média a partir de R$ 89,99

Localiza booking

GM Celta 1.0 ou similares
2 portas

5] oLk

Localiza booking

Didrias a partir det

Fiat Novo Uno 1.0 ou similares
Ar-condicionado / Dir.Hidraulica /Vidro elétrico/Trava

elétrica /4 portas
=3 Lot Y

R$ 125,99
Digrias a partir de:

Intermediate
Pick-up
Others

Menor didria média a partir de R$ 163,71
Menor diaria média a partir de R$ 254,50

Menor diaria média a partir de R$ 147,16

15 carros retornados nesta pagina.

Listada as opgoes e efetuado os filtros, selecione o carro e o plano desejado. Na préxima pagina insira

as informacdes necessarias e clique em ‘Reservar’.

Todos os direitos reservados

Versao 3.4
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Slocin

Lz

Plano Selecionado:
Loja da Retirada:
Loja da Dewvolucdo:
Periodo:

Valor da Diaria:

Cobertura do carro:

Taxa:

Total:

— T~
ReServe

%X B o & @

GM Celta 1.0 ou similares
2 portas

L0 ia?- Hb %

Didria Km Livre ¢/Cobert.Carro Contr.
AGENCIA AEROP SANTOS DUMONT
AGENCIA AEROP SANTOS DUMONT
18/2/2015 10:00  19/2/2015 10:00

1 x R$ 89,99 = R$ 89,99
R$ 28,00

R$ 14,16
R$ 132,15
Termos & CondigGes

o] -
e

ApOs a reserva efetuada, siga com o fluxo normal de notificagao.

o Para cancelamento, entre em contato com sua Agéncia de Viagens.

7.4 Rodoviario

Preencha os dados da grade de solicitagdo da reserva de Cia. rodoviaria e clique em Buscar para

Selfbooking ou Pedir para solicitar a reserva a Agéncia.

SOMENTE IDA IDAEYOLTA

Dataida 20 Hora Saindode (2

24802014 Rio de Janeiro

Faika de horariode + 1 - h

Ao clicar em ‘Buscar’, as opgoe

Indo para 2 Cia. rodoviaria

- Zao Paulo - Tiete - -

e, (D
e

s com as cias. Rodoviarias serdo exibidas conforme dados da

solicitacdo. A disponibilidade podera ser ordenada pelo Menor Prego, Horario de Saida ou pelos Assentos

livres.

Todos os direitos reservados

Versao 3.4
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ONIBUS ENCONTRADDS

Mar por

e T
ReServe

Nova Busca

- b
¥Yagas Tipo Saindo Chegando Cia. Rodoviaria Onibus Tarifa
i cowem L S e (e
Simetcowan  Zutazmazzon 2 B x (RgesE
:%i"a";::‘ CONVENCIONAL ﬁ:: "d:ff::;'r:z:ls ::ﬁ Dfa‘flfluol_4+;‘::5 mapemiaim 13 R 65,00
Nimmicowan  2etamizaos psgemiensss B n (Rgese
;%i‘;“;:;g CONVENCIONAL E:f 3:/32::;;53:40 E:ﬁ Df;flnol_“+:iz" iapamaRIa 13 R$ 85,00
el N
Perve, 20/ 630 20 B n [ Reiize
o oy B0 (5 SO U0 s (881800
Gmewe  mwmame swmasn @ i

eNpressonsy

Escolha uma cia, tarife e clique em Escolher Assento para escolher o assento de sua preferéncia. Uma

vez escolhido, s6 podera ser alterado cancelando e efetuando uma nova reserva.

ONIBUS SELECIONADO
Wagas Tipo Sainda Cheganda Cia Rodovidria  dnibus Tarifa
13 Booking  CONY 24/09/2014, 20:30 | 25/09/2014, 02:30 | [— = -
" 13 R$ 85,00
46 vagas C/AR | Rio de Janeiro | Sao Paulo - Tiete | “W | | # L
Tarifa Impostos Pedagio Seguro Total
R$ 75,68 R 4,54 R$ 4,78 R§ 0,00 R4 85,00

As cias, Rodovidrias se reservam ao dirsito de alterar esta tarifa no momento da emissgo,

i prazo de emissdo para esta reserva & de 20 minutos,

Escalher Assento

@ Marcagdo de assentos:

Cia Ne

Segmento
Rio de Janeiro

HMAPA DE ASSENTOS

@ 1001 5551
5a0 Paulo - Tiete

Passageiro Assento

/

Cia/Onibus: 1001 5551
Saida:  20:30 Qua, 24 Set - Rio de Janeiro
Chegada: 2:30 Qui, 25 Set - Sao Paulo - Tiete

@ MNathalie Carvalho  Corp (ADT) 09

—

|| Assento ocupado

L] assentotivre

Q Assento selecionado

o
Uy
ud
=
uu
ud
oy
=
ud
oy
og

Todos os direitos reservados

Versao 3.4
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Para solicitacGes de Ida e Volta, ao término da Ida o sistema alertara para obter o trecho de volta. Apos
marcacao de assento, clique em ‘Reservar’.
7.5 Seguro

Selecione o Passageiro e em seguida preencha a grade com a Data da Ida/Volta e o Pais de Destino.

Por padrédo, o Pais de Origem sera sempre Brasil.

SEGURD

Data dalda (@ Data daYolta @ Pais de Origerm 12 Pais de Desting L)

175352014 160972014 Eir-asil - Estados Uridos -
Sequradara Plana

Sefecione uma seguradiors | Calerione o Slano - o | & Yiagem passa por algum pais europeu.

o (23
——

ApOds clicar em ‘Buscar’, os planos serdo exibidos. Escolha o plano desejado, marque o checkbox "“Li e

concordo com a cobertura, termos e condicdes da apdlice que vou adquirir”, clique em COTAR.

PLAND SELECIONADD

u TMTERNACIONAL 2013 R$ 63,72
travel ace

i

¥ Li e concorda com & cobertura, termos & condictes da apdiice que vou adaiir.

COTAR é———

PLANDS ENCONTRADOS

Nova Busca

IMNTERNACIONAL 2013
R§ 63,72

v Ver detahes

R$ 95,58
v Ver detahes

travel ace
u INTERNACIONAL 2013 GESTANTE
travel ace

ESTUDANTE 2013 (14 - 45 ANOS)
R$ 96,76
travelace v Ver detahes
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8 Tela do Pedido

* Pedido 3300764 | Aéreo | SOLICITANTE

Este Pedido esta:  « Criado  « Reservado B Notficado B Pré-dutorizade B Autorizado B Emitido

+| Nathalie Carvalho o = -
= 114 1, o
SOLICITAGOES E RESERVAS 5>J g | | &) Z .’j‘\ QJ L@J QJ
i P
SOLICITACAD
Solicitante Mathalie Carvalho
E=3Rio de Janeiro, Sankos Dumonk Econdmica
Consultor (© Mathalie Carvalho 24192014 EE3 550 Paulo, Congorhas Pt Cualquer
Empresa ACME QUALL _—————————————====
Empresa a ser ACME QUALT
cobrada RESERYAS E COTACOES W Reservas/Cotacies W Reserva Escolhida
Data de Modificacio  11/8/2014 14:39 Ol s RIX(AK | - 11/8/z014 11/8/2014
Aam < 1433 17:39 I3 17
Data da Emissdo Méo Disponivel
Data & Hora Segmentos {De/Para) L Cia. Aérea /Yoo sT
Origem do Pedido  Jy Salicitante Ssi 24j09/2014 14:16 e Rio de Jansiro, Sanes Dumant . 1A s
: 3 580 Paulo, Congonhas 113933
Status do Pedido Reservado Chegs; 24j09/2014 15:14 - 2 ! J
Tipo de Emissdo M&o Disponivel Cambio  Tarifa Ref.

Milhagem do itinerario
Status de 1,0000 R 1,706,777 o7

Autorizacdo Pendenite
Tipo PAX Qrd Tarifa RAY Taras Total
Campo Extra 1 adulta 1 R 102,00 Fig 40,00 R§ 21,57 R§ 163,57
Total 1 R$ 102,00 R 40,00 R$ 21,57 R$ 163,57
Campo Extra 2

Campo Extra 3

+| Box de Precos

P_nl\'ticas _E_Ia Reserva Reqras de Tarifa  Atendimento Aeroportudrio
Disponibilidads

Pagamento Cliente  Faturado

Centro de Custo
Nome 1234

Motiva
PROJETD Politica Parimetro Justificativa
ATI¥IDADE E! Ankecedenda Minima 10 dias .

EBusca inclul todas as
companhias agreas

D tenhuma v

$  Menor Tarifa Sim .

i

LX) i -

8.1 Reenvio de dados da Reserva e Emissao J

Para reenviar os dados da Reserva ou Emissdo aos envolvidos no Pedido ou terceiros basta clicar no
icone do envelope.

O Reenvio pode ser feito também em formato PDF, basta marcar o Check Box “Enviar em Formato PDF”

26
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®

Reserva a

Quais Reservas enviar?
#) Somente a Ezcolhida

Todas as Reservas

Enviar dados gerais do Pedido?
¥/ Enviar em formato PDF

Para quem enviar?

Selictante: Mathalie Carvalho

Consultor: Nathalie Carvalho

Copias

Observagbes

~

)

8.2 Criar Pedido Vinculado v J

Ao clicar nesse icone, uma nova tela para criar um novo Pedido abrird com as mesmas informagoes do
Pedido anterior, exceto a forma de pagamento e a disponibilidade solicitada.
Independente do tipo de servico do Pedido que estd vinculado, neste novo, vird como default, o servigo

aéreo. Para trocar, basta clicar na aba do servico correspondente na parte superior direita da tela.

8.3 Marcar Assentos (Aéreo) h\

Para efetuar a marcacdo de assentos de reservas manuais ou online, clique no icone Marcar assento.
8.4 Notificacao Q)

ApOs a criacdo da reserva, clique neste botdo para notificar um Autorizador para o Pedido.

8.5 Alterar dados do Pedido /z

Para efetuar alteracao da forma de pagamento, Empresa a ser cobrada ou Centro de Custo, Projeto,

Motivo e Atividade (caso a Empresa utilize).
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JA |
8.6 Imprimir =

Utilize esta opcdo para imprimir a tela do Pedido.

8.7 Excluir Pedido QJ

Este icone funciona para efetuar a exclusdo do Pedido. Antes de efetuar a exclusdo de um Pedido, é
necessario cancelar a reserva.
Caso ocorra algum erro no cancelamento, o sistema ird gerar um alerta perguntando se deseja que o

cancelamento seja apenas manual.

8.8 Salvar este Pedido como modelo (Favoritos)

Utilize esta opgdo para salvar dados de um Pedido e reserva como modelo, ou seja, salve trechos que

sdo utilizados com frequéncia para otimizar tempo.

Este Pedido esta:  + Criado  + Reservado H H H H

@ Novo Modelo l'.r'../ /J =]." W Q ?

s A s

Indique o nome para este roteiro:
Ponte Aérea| cLs CIA. AEREA

Econdmica
. ualquer
[SSkir] Vekar) Fromoctndl 2439

" Reservas|Cotacfes W/ Reserva Escolhida

11/8/2014
1739 p R 173,57

L Cia. Aérea/Yoo ST

L TAM M
Chega: 24/09/2014 15:14 540 Paula, Congonhas 113933

Para criar outro Pedido, utilizando o modelo salvo, basta clicar no icone , na tela inicial do

Reserve.

n 6 Contatos Pedidos Geréncia Cadastros Relatorios Ajuda

ROTEIROS

q(l Ponte Aérea b
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A tela do Pedido serd aberta com as informagdes do trecho ja preenchidas.

8.9 Pedido de Remarcacao EJ

Para solicitar a REMARCACAO de um Pedido, basta clicar no botdo Remarcacao.

o O botdo Remarcacgdo, so fica disponivel na tela do Pedido, depois que o0 mesmo estiver emitido.

SOLICITAGOES E RESERVAS B ©

ApOds clicar nesse botdo, a pagina sera direcionada a tela a seguir:

Remarcacao

Altere os trechos de sua reserva emitida, de acordo com sua necessidade, e cligue no botdo Remarcar Pedido para gerar a
solicitacdo de remarcacdo.

A partir dela sua agéncia ird efetuar as alteracties solicitadas,

Caso precise acrescentar alguma informagdo para o emissor utilize o Blog do Pedido.

Dataida @ Hora Saindo de @ Indo para @ Cia, aérea Classe

240352014 1540 [SCU) Rio de Janeiro, Santa || (CGH) S30 Paulo, Congonh * | Gol Econ, Promo, -
> o
Insira as informagdes pertinentes a Remarcagao e clique em Remarcar Pedido.

Um novo Pedido sera criado. O Consultor recebera uma notificacdo onde tomara as providencias para

efetuar a reserva e a remarcacgao.
8.10 Cancelar

Para efetuar o cancelamento das reservas, basta clicar no botdo Cancelar na reserva do Pedido.
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RESERYAS E COTACOES W Reservas{Cotagfes W/Reserva Escolhida
RESERYA CIA AEREA TIPO DATA PRAZD TOTAL
e - 11/8/z014 14,/8,2014
4 PBOGEL s
- 4o < 15:38 15:39 (5 13

Data & Hora segmentos (De/Para) CL Cia. Aérea, Yoo aT

Sair 24/09/2014 15:40 Rio de Janeiro, Sankos Dumonk N al

Chega: 24/09(2014 16:32 5d0 Paulo, Congonhas 331039

Cambio  Tarifa Ref. Milhagem do itinerario

1,0000  R$ 1,505,04 227
Tipo PAX otd Tarifa RAY Taxas Total
adulka 1 R4 96,50 R 0,00 R§ 21,57 R 118,47
Total 1 R$ 96,90 R¢ 0,00 R$ 21,57 R$ 118,47

+| Box de Precos

Politicas da Reserva  Regras de Tarifa Observacdes  Disponibilidade .-+

Em caso de Pedidos de Hotel, as politicas de cancelamento funcionam de acordo com os parametros
estabelecidos por cada Hotel.

Dados de Confirmacio

Quarto Escolhido: Standard (Café da manhd inclusa)
Check-In: 25/2/2015

Check-0ut: 26/2{2015

Nimero de Diarias: 1 Didria(s)

Valor da didria meédia: RS 176,00

RS 0,00

Valor Taxas: *0 hotel s reserva o direito de cobranga de taxas adiclonais ndo mencionadas n
VOUCET.

Total: R 176,00

Prazo de cancelamento @ iente do limite de cancelamento até 24/02/2015 00:00 “

Observacao

Contemarteser L Vo

8.11 Blog do Pedido

Permite e registra a troca de informagbes entre Consultor, Solicitante e Autorizador, podendo ser
consultado sempre que necessario.

Cliqgue em Adicionar item, insira as informagbes necessarias e clique em Gravar.
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-

Sem Mensagens

Tk i Comeentari

Destacar este comentanio

¥ Notificar o Corsultor por email deshe comentinia I

9 Ver Pedidos (tela de Pedidos)

E através desta tela que vocé poderd acompanhar seus Pedidos.
Os Pedidos estdo em ordem de solicitagdo. A Ultima solicitacdo serd sempre a primeira da lista e
separados pelo tipo de servico (Aéreo, Hotel, Carro, Rodoviario e Seguro).

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

FILTROS DE BUSCA

Status de Autorizacdo:

Qual Data: Escolha o Periodo: Status do Pedido:
S hd Da: Atés Somenta ndo emitidos - odos -

Selecione um L

Filtros:
I Pedidos Excluidos

™ Somente Reservas on-ine

™ Somente meus Pedidos como passageiro

Nimero de Linhas: 20~

Pedido Consultor Prazo Data da Viagem Status Passageiros Empresa
25/12/2011 23:59 29/12/2011 13:40 o 8

=« ‘3307168 © sidne y Filho o 28/12/2011 15:00 33/12/2011 13:40 RES & Bruno Ciancio et ACME “

<+« S 3307167 ® Livia Almeida 21D 19/1/2012 6:15 RES @ Arthur Mazza & ACME (O]

'2( :h 3306947 @ Santiago Bouso = Cancelada 27122011 12:54 RES @ Ana Abrantes & ACME L2

=+« S 3308940 © Thais Rodrigues Fonseca = Cancelada 22/12/2011 11:18 RES @ Arthur Mazza & ACME &

Para visualizar os detalhes do seu Pedido, cliqgue em cima do niumero deste Pedido e uma nova tela

abrird com todos os dados da reserva.
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