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Objetivo

A plataforma Reserve tem o objetivo de permitir que o préprio colaborador possa realizar a sua
programacao de viagens, possibilitando a compra de passagens aéreas, rodoviarias e hospedagem.

Vocé pode acessar pelo site:
www.reservesystems.com.br
ou
pelo aplicativo disponivel para Android e 10S. Basta digitar “Reserve” na loja
de aplicativos do seu celular.

Reserve

Reserve Systems

Reserve & um aplicativo exclusivo para guem possui acesso aos Sistemas Reserve.

10 mil+ o

R
X 52 avaliagbes downloads Classificago Livre @

Instalar
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http://www.reservesystems.com.br/

Primeiro Acesso

1. Ao clicar no botao login aparecera a tela para colocar seus dados;

-/
i/ & Sistemas de gestioded X \\\

& C {t  ® Nioseguro | reservesystems.com.br

Reserve CLIENTES ~QUEMSOMOS  E-BOOKS  VIDEOS ALE CONOSCO LOGIN 519

2. Colocar no licenciado: CIEE;
3. Clicar em "esqueci minha senha";
4. Indicar seu e-mail (mesmo endereco para qual solicitou o cadastro) e cliqgue em

“Recuperar”.
ReServe
Licenciado * 29
Usuario *
Campo Obrigatdrio E-mail *
o Informe aqui seu email de cadastrado 49

Esqueci minha senha <= 32 °
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Criacao da Senha

5. Clicar no link que ira receber por e-mail;

6. Coloque sua senha, confirme e salve.

al
{ Mariana Severino,

i Conforme solicitade, segue o link para definicio de sua senha de acesso ao sistema Reserve
i Expense Manager

Seu Login: mariana_severino

P i 52
i Link para definicio da senha:

https: /v reserve. com. briexpenseconfig/#nova3enhal2261/4574|385a68d1-a109-4659-
9279-2395803330c

! Vocé também pode alterar seus dados de acesso a qualguer momento acessando seu Perfil

Copyright © Reserve Expense Manager. Todos os direitos reservados.

M3o responda esta mensagem automatica gerada pelo sistema. Mensagem enviada em 11/08/2018 11:10.

................................................................................................................................................................................................

Mova Senha

Preencha os campos para definicio de sua Senha m

Dados de Acesso

o
MNova Senha 62
|

Confirmar Senha
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Plano

E o inicio do processo. S3o todas as informacdes referentes a viagem do colaborador.

: — - = et -
Reserve Planos v Servicos v Financeirov Autorizacbes Cadastros v  Relatdrios v (Q)) ois, Mariana! =
: = | — B

SOLICITAR

F—as AUTORIZACAO

,‘:—'w,
()
\J

%

REGISTRAR DESPESA

G2y

SOLICITAR

ADIANTAMENTO CRIAR PLANO

Nio ha Planos Abertos

ADERENC]A AS PLANEJAMENTO E ANDAMENTO DOS PAGAMENTOS
POLITICAS DESPESAS PLANOS PENDENTES
NENHUM RESULTADO NENHUM RESULTADO NENHUM RESULTADO
ENCONTRADO ENCONTRADO ENCONTRADO
BRLO0,00
BRLO,00
BRLO,00
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Preenchendo o Plano

Resewe Planos ¥ Servicos ~  Financeiro »  Autorizagties Cadastros v Relatdrios

Plano
s . Informe os campos:
| _ | v Favorecido: colaborador

~que ird viajar;

v’ Titulo: resumo da
viagem;

\/ Inicio: data de ida;
v Fim: data de retorno.
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Solicitando Servicos

Automaticamente, ira abrir essa aba, onde vocé podera escolher qual tipo de
servigo precisa acrescentar a esse plano.
Caso a feche, vocé podera acessar os mesmos servicos no botao “Adicionar”.

Mariana Severino

agora que vocé criou o seu plano,
o0 que vocé deseja fazer?

Adicionar Despesa
Solicitar Servico
Aéreo Hotel Carro Rodoviario

Solicitar Adiantamento

o
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Solicitando Passagem Aérea

Ao selecionar a opcdo “AEREQ”, vocé acessara a pagina para escolha das passagens.
Pode escolher entre:

* Um trecho: quando precisa somente da passagem de ida a um local;

* Ida e Volta: quando precisa de passagens para ir e voltar de um local;

 Multi Trechos: quando precisa considerar paradas aéreas em locais diferentes.
Informe os campos em vermelho e por fim clique em “Buscar”.

Passageiros IDA E VOLTA MULTI TRECHOS

Escolha os Passageiros: @ (1/1

® hhitini S o P Dats * Hora Saindo de Indo para '* Cia, adrea Classe
Hari Severnno - Lorp

530 Paulo (Todos), Bras v Brasas, Brasil (BSE - - Econ. Promo -

Brasiia, Brasd (BSE v Se0 Paulo (Todos), Bras - v E Promo v
Dados de Cobranca
Empresa a ser cobrada & Tipos de Vool | Todes os Voos u Faixa de horaro da = 3

CIEE . | Todos os Vdos !

Diretos \

Forma de Pagamento *

Diretos & com Escala

e Faturado na Agenca

Dados Gerais

Observacdes

Consultor @

s
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Solicitando Passagem Aérea

Aparecera a lista de voos disponiveis para o local, data e horario indicado na aba anterior.
* Selecionar Trecho 1 e Trecho 2: quando o voo escolhido foi de companhias aéreas distintas;
e Selecionar: Voos Combinados: quando optar por ida e volta com a mesma companhia.

: Politica de Viagens : i LATAM Booking Detalhes
B i vt [ v o o s & vrrars | Congonbas ¥ Brasili paradas: 0 FLATAM
E Antecedincia Minima eles & Cas. Y 3. Preferendal  § amar Tarifa | } Juantidads I:SED PaUlU:l I:E'FESI-"E:] 01345 Duraﬁo I L-!-.-]E:?E -

07:40 Qua, 15 Ago 09:25 Qua, 15 Ago

| meaos | meoz | vooscomsmaos [N

- rs 49619 RS 556/19 Rs 60058
{ { it BN L S
Ida Volta Ida e volta da . W promo ﬁ ﬁ ﬁ

mesma ClA

Sem bagagem 1 bagagem 2 bagagens
despachada despachada despachadas

Nas opcdes de voo que estiverem disponiveis serao apresentados 03 valores distintos, considerando:
* Sem bagagem despachada (somente a mala de mao);

* 01 bagagem despachada;

* 02 bagagens despachadas.

s
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Solicitando Passagem Aérea

ApOs selecionar as passagens aéreas, clicar em “Tarifar”.

Passageiros Politica de Viagens
Escolha os Passageiros: @ (1/1) E Aol it Todas a5 ok WP G Priferen 4 por Terit | ] Quantidade Min
© Mariana Severina - Corp o §
VOOS SELECIONADOS (2/2) Caso deseje alterar algum voo retorne a aba referente
3 5 Congonhas +¥- Brasilia 0Parada(s) ZLATAM
Y Filtros de Opgoes de Voos (S30 Paulo) (Brasilia) 01:45 Duracgo --NEd Rs 97214 &
07:40 Qua, 15 Ago 09:25 Qua, 15 Ago 0 Parada(s) LTy [0 ]

Menor Preco: R$ 812,79 01:45 Duracio
i i 3 Brasilia <+ Congonhas

enor kreco com Dagagem:  ERSHIZSD (Brasilia) (S30 Paulo)
Conexdo: 15:10 Qui, 16 Age 16:55 Qui, 16 Ago

Direto (39)

1 Conexdo (159) I

2 ou mais conexdes (30)
Escala(s): VOOS COMBINADOS

Sem Escala (226)
2 ou mais escalas (3)

Hardnn da Saidas

Concordar com as regras da tarifa e reservar

Tipo Citd Tarifa Taxas SubTotal RAV RAC Desconto Total

LATAM 1 Rs 895,84 R£ 59,30 Ff 955, 14 R£ 0,00 RE 17,00 R% 0,00 Rs 972,14

As cias. adress o reservam o direito de alterar ests tarifa no moments da emiss3o.

pncordo com as regras desta tarifa dols) sistemals) de reserva (LATAM
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Solicitando Hospedagem

12: Indicar cidade onde ficara hospedado e escolher a busca do hotel pelo filtro de
Bairro ou Hotel. Se preferir escolher os hotéis disponiveis, basta deixar o nome do
hotel em branco e clicar em “buscar”.

Adicionar Hospedes m

Quartos @ Acomodacdo @

1 - Single - Cidade & Bairro (®) Haote
j Br=cli= | OF { B Mercure Eioo

Escolha os Hospades: @ Brasiliz /| DF / BR. * red

Mariana Severino
Check-In " Check-Out

15/0B/Z018 16/08/2018

Dados de Cobranca

Empresa a ser cobrada (@
CIEE

Forma de Pagamento @
&) Faturado na Agéncia

Dados Gerais

Observacies

Consultor .
Carla Cristina Bacco Rubino (8:30 - 20:00) o CENTRO DE
INTEGRACAO
-— i
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Solicitando Hospedagem

22: Ao encontrar o hotel desejado, clique em reservar

GRAND MERCURE BRASILIA EIXO
: MONUMENTAL :
BRASILIA - - BRASIL SETOR HOTELEIRO
MORTE QUADRA 05 -BLOCO G SETOR
HOTELEIRO MORTE

MENOR DHARLA

ere 440.10

32: Selecionar o quarto a ser
reservado

>

NN ETHENNW

GRAND MERCURE BRASILIA EIX0O MONUMENTAL
Endereco: SETOR HOTELEIRO MORTE QUADRA 05 - BLOCO G, SETOR
HOTELEIROQ MORTE
Telefone: +55 (061) 3424-2000

Mapa: @

Quartos Disponiveis

1 s6L - Quarto Deluxe com 02 camas de solteiro CAFE DA MANHA
Cuarts Deluxe com 02 camas de softeino - NACIONAL: RESERVA DE HOTEL

SGL - Quarto Deluxe com 01 cama queen size CAFE DA MANHA
Quarto Delwee com 01 cama quesn size - NACIONAL: RESERVA DE HOTEL

SGL - Quarto Exec. com 1 cama queen em andar exclusivo CAFE

DA MANHA
Cruarto Exec. com 1 cama quesn em andar exciusivo - NACIONAL: RESERVA DE HOTEL

SGL - Suite Executiva com 1 cama de Casal e Sofid-cama CAFE DA

MANHA
Suite Executiva com 1 cama de Caszl & Sof2-cama - NACIOMNAL: RESERVA DE HOTEL

HIE
0o
0O I0
HIB

-0

Foto indisponivel

Mais imagens

R$ 489,00

(Tarifa R% 440,10 + Taxas R$
48,50)

R$ 489,00

(Tarifa R% 440,10 + Taxas R$
48,90)

R$ 519,00
(Tarifa R 467,10 + Taxas R$
51,90)

R$ 599,00

(Tarifa R% 539,10 + Taxas R$
509,50)

s
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Solicitando Hospedagem

42: Concordar com o prazo de cancelamento da reserva
52: Confirmar reserva.

- Opcoes Adicionais de Faturamento

Somente Didrias

Dados de Confirmacao
Quarto Escolhido:
Chedk-In:

Check-Out:

Mdimero de Didrias:
RAC (Previsdo):

Valor da didria média:
Valor Taxas:

Total:

Prazo de cancelamento

da Reserva

Observacdo

5GL - Quarto Deluxe com 02 camas de solteiro CAFE DA MANHE

15/08/2018

16/08/2018

1 Didria(s)

RS 17,00

RS 440,10

RS 48,90

Rs 506,00

+

Ciente do limite de cancelamento até 13/08/2018 23:59

4

o

1M ll Confirmar Reserva m

cE

HIE
(N[
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HIB
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Solicitando Hospedagem

m - Caso o hotel escolhido ndo

Cidade @ Bairro @ Hotd _apareca na busca, seguir o passo
Tucurui | PA B8 v -~ a passo abaixo:
Checkin ®  Chedk-out ® 1. Preencher os campos Cidade,
tojoep2020 | | 12f02f20 Check-in e Check-out;
2. Clicar em "Pedir";
:

m escolher o hotel;

Cidade "' Bairro Hotel
Tucwrui / PA [ BR -

Check-In &' Check-Out "2

10022020 12022020

o
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Solicitando Hospedagem

HIE

42: Entre no plano de viagem;
52: Selecione o hotel;

5144 | €8 - &V
Status: Aberto Data da Criagdo: 04/02/2020 Vigéncia do Plano: 11/02/2020 4 13/02/2020

SUMARIO PLANEJAMENTO DESPESAS POLITICAS HISTORICO

Tipo DESCRICAO Data Status Valor

62: Cligue no numero do pedido e escreva no blog o nome do hotel desejado;
72: Apos a agéncia inserir o hotel escolhido, ela ira notificar através do blog para o
envio da reserva para aprovacao. Toda essa movimentacao sera avisada por e-mail.

s
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Solicitando Rodoviario

Ao selecionar a opcado “AEREQ”, vocé acessara a pagina para preencher as informacdes de viagem.

Na opcéo Rodoviario, € possivel escolher somente um trecho por vez.
1.

2.
3.

Preencher os dados em vermelho
Selecionar um consultor;
Clicar em “Pedir”

Pedidos » O que vocé deseja? » Fazer Pedidos
Self Booking | CIEE  voltar

Adicionar passageiro SOMENTE IDA

Escolha os Passageiros: (1/1) @

Indo para "Y'

Dataida @ Hora Saindode '#'
o Yasmim Santos - Corp ) N
Dados de Cobranca
Empresa a ser cobrada @ Faixa de horariode + '+ '« h

CIEE

Forma de Pagamento @
(@) Faturado na Agéncia

Dados Gerais

Observagies

e

Consultor @ I

Celina Brito (09:00 - 20:00)
Daniel Marques Teixeira (19:00 - 00:00)

Fabiana Cagnato (09:00 - 18:18)

Flavia da Cunha Cerqueira

Luiz Carlos Santos (07:00 - 18:00)

Monigue Souza (08:00 - 18:00)

Rubem Henrigue Eiras Junior (09:00 - 19:00)
Sandro Santos (08:00 - 19:00)

Sidney Farias (07:00 - 18:00)

cE
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Solicitando Rodoviario

4. Em planejamento, selecionar o rodoviario e clicar no n° do pedido;

SUMARIO PLANEJAMENTO ESPESAS POLITICAS o
Tipo Descrigdo Data Status
; Rodowiario Brasilia /Goiania 26/11/2025 Autorizado
Autorizagdes Viagem
Pedido: 3332982 [ Prazo: 24/11/2025 23:00:00

5. Ira redirecionar para o blog onde deve ser indicado a informacéo de rodoviario que deseja.
Para facilitar, podem ser buscados op¢des de transporte rodoviario por sites de compra de passagem
de 6nibus (Click Bus, Buser).

Blog 9 Ver todas

Todos « nsira a mensagem

© + de 2 meses & Yasmim (Solicitante) &%
O

Bom dia! Gostaria de reservar 01 passagem rodoviaria para ida a Goidnia (26/11). Operadora: Guanabara Real Expresso. Saida as 06:00

de Brasilia com Chegada as 10:00 em Goidnia. Semi-lerto

ApOs isso, a agéncia ira comunicar no chat e pode seguir com os proximos passos de: Justificativa de
Politica e Solicitagdo de Aprovacéao (proximos tépicos).

s

CENTRO DE
E E ‘ INTEGRACAO
e |

EMPRESA-ESCOLA



e
Justificativa de Politica

ApOs a reserva da passagem aérea, hospedagem ou outros servicos, o solicitante devera
verificar se alguma politica foi violada.

Data da Criacdo: 20/01/2016 Vigéncia do Plano: 01/03/2016 & 02/03/2016

166

Projeto Implantagado - Cliente X Status: Aberto ’ v

Natalla Souza

SUMARIO PLANEJAMENTO @ DESPESAS poLITCAS @ ‘

Total BRL1.907,20

o
CENTRO DE
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Justificativa de Politica

A politica que devera ser justificada é a que constar na cor vermelha. Como justificar?
Escolher na listagem uma justificativa pré-definida ou digitar o motivo.

| 1156 | Demonstragdao Completa « 68 B8 v

Status: Aberto Data da Criagao: 20/04/2017 Vigencia do Plano: 15/05/2017 3 17/05/2017

SUMARIO PLANEJAMENTO DESPESAS ) POLITICAS AUTORIZACAO

je O ; ! f Dias passados para este Plano o dias
Valor imite exceddo
Solicitacao da Diretoria v
unidas Emearm

Em verde sao as politicas
que foram cumpridas.

\ ..................................................................................................................................................... Emverm.elhoséoaspoliticasqueforam ..........................................................
violadas e precisam de justificativa.

Ps
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Prazo para Autorizacao

Para que o e-ticket e o voucher seja confirmado, o solicitante devera encaminhar ao
aprovador no prazo de cancelamento determinado. Em planejamento é possivel
verificar o prazo de aprovacao e cancelamento de cada reserva.

i 1 1681 |!Mho €8 M2vV
13 v Status: Abert Data da Criagao: 18057201 Vigéncia do Plano: 20,06 { 18
:-ul.xn»l PLANEJANENTO @) | DESPESAS POLITICAS HISTORICO
y ¥ 1 { )] 312 ] . . A
o 3300091 & Prazo 21/01/2016 16:48:07 Valor Original

1.407,20
Azul Y

Y8ZQTF

RESERVADOD

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

o
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Solicitando Autorizacao

Apos a reserva da passagem aérea e/ou hospedagem, o solicitante devera entrar no
plano criado e solicitar autorizacao do superior imediato

1681 lteste

Status: Aberto Data da Criagao: 18/05/2018 Vigéncia do Plano: 201062018 a 22/06/2018

SUMARIO PLANEJAMENTOO DESPESAS POLITICAS HISTORICO

o
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Solicitando Autorizacao

O Reserve deve seguir o mesmo procedimento de aprovacgao da autorizacao de viagem fisica,
portanto devera ser selecionado o superior imediato do colaborador que ira viajar.

i Solicitar Autorizagao B
{ | Selecione um Autorizador v‘

i | Selecione um Autorizador

3 Marnia Siva

O superior imediato receberda um email com todas as informacgdes da viagem, ficando
responsavel por aprovar ou nao. Ele devera aprovar o plano ou servico até o prazo
indicado no item anterior.

Fs
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e
Prestacao de Contas

Apods o término da viagem, é necessario o envio da prestacao de contas para a finalizacao

do Plano de viagem, o prazo para prestacao € de 30 dias. Se passar do prazo o plano ficara
bloqueado.

Para isso, entre no plano, clique em politicas, selecione uma justificativa e clique em enviar
prestacdo de contas.

m EnviarPnsbﬁodeConhs Fechar Plano

0
. * - < N
4339 | viagem para Cuiabé 3 €« 8 4 &V
Status: Aberto Data da Criacao 0972019 Vigéncia do Plano: 09/09/2019 2 09/09/2019
SUMARIO PLANEJAMENTO DESPESAS POLiTICASO 10 HISTORICO
Q Maximo de Planos abertos por Faw Limite para Prestacao de Contas Antecedéncia Minima (Aereo)

s
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Observacoes Importantes

* Todo pedido efetuado no RESERVE sera pago a agéncia de viagens e ao Reserve;

* Nao ha possibilidade de alterar um pedido efetuado, o que devera ser feito é solicitar o
cancelamento do pedido através do Blog e efetuar um novo pedido dentro do plano do
favorecido;

* O Reserve tem um canal de comunicacao entre a agéncia de viagem e o solicitante,
chamado “blog”. O caminho para acessa-lo é:

* Acesso o plano;

* Iraaba"Planejamento";

* Escolher qual item quer falar com a agéncia (aéreo, rodoviario ou hotel);
e Clicar no n2 do pedido. N2 do pedido é diferente do n? do plano.

e Vaiacessar uma nova janela que ao final tera o blog com a agéncia.

Blog @ veriodas

todos v

PS: A Administracdo e Servigcos Patrimoniais nao consegue acessar o seu plano ou tratar com a agéncia
alteracOes. Todo o contato é realizado somente pelo blog. Somente o solicitante consegue acessar e

conversar no blog. ®
‘.:J CENTRO DE
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Observacoes Importantes

* No Reserve possui diversas opcoes de aéreos / hotéis, com isso contamos com o
bom senso de todos para a escolha das reservas em relacdo ao custo x
beneficio;

* O solicitante e o viajante, assim que o plano for aprovado pelo superior
imediato, receberao um e-mail com o voucher e o e-ticket da viagem
confirmada;

e E importante um planejamento mais preciso da viagem, antes de qualquer
solicitacao no Reserve, pois cada pedido gerado (mesmo que sem o envio para
aprovacao) ele esta gerando custos.

Ps
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Duvidas

Em caso de duvidas sobre o preenchimento no sistema
Reserve, entrar em contato com o setor de
Administracao e Servicos Patrimoniais.

adm.patrimonial@ciee.ong.br

Ps
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