
SISTEMA TOTVS RESERVE 2.0

Manual de utilização do Solicitante/Favorecido



Objetivo
A plataforma Reserve tem o objetivo de permitir que o próprio colaborador possa realizar a sua 

programação de viagens, possibilitando a compra de passagens aéreas, rodoviárias e hospedagem.

Você pode acessar pelo site:
 www.reservesystems.com.br

ou 
pelo aplicativo disponível para Android e IOS. Basta digitar “Reserve” na loja 

de aplicativos do seu celular.

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


Primeiro Acesso

1º

2º

3º

4º

1. Ao clicar no botão login aparecerá a tela para colocar seus dados;

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



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

6. Coloque sua senha, confirme e salve.

5º
6º

Criação da Senha



Plano
É o início do processo. São todas as informações referentes à viagem do colaborador.



Preenchendo o Plano

Informe os campos:
✓ Favorecido: colaborador 

que irá viajar;
✓ Título: resumo da 

viagem;
✓ Início: data de ida;
✓ Fim: data de retorno.



Solicitando Serviços
Automaticamente, irá abrir essa aba, onde você poderá escolher qual tipo de 
serviço precisa acrescentar à esse plano.
Caso a feche, você poderá acessar os mesmos serviços no botão “Adicionar”.



Solicitando Passagem Aérea
Ao selecionar a opção “AÉREO”, você acessará a página 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”.



Sem bagagem 

despachada

2 bagagens 

despachadas

1 bagagem 

despachada

Solicitando Passagem Aérea
Aparecerá a lista de voos disponíveis para o local, data e horário indicado na aba anterior.

• Selecionar Trecho 1 e Trecho 2: quando o voo escolhido foi de companhias aéreas distintas;

• Selecionar: Voos Combinados: quando optar por ida e volta com a mesma companhia.

Nas opções de voo que estiverem disponíveis serão apresentados 03 valores distintos, considerando:

• Sem bagagem despachada (somente a mala de mão);

• 01 bagagem despachada;

• 02 bagagens despachadas.



Após selecionar as passagens aéreas, clicar em “Tarifar“.

Concordar com as regras da tarifa e reservar

Solicitando Passagem Aérea



Solicitando Hospedagem
1º: Indicar cidade onde ficará hospedado e escolher a busca do hotel pelo filtro de 
Bairro ou Hotel. Se preferir escolher os hotéis disponíveis, basta deixar o nome do 
hotel em branco e clicar em “buscar”.



2º: Ao encontrar o hotel desejado, clique em reservar

3º: Selecionar o quarto a ser 
reservado

Solicitando Hospedagem



4º: Concordar com o prazo de cancelamento da reserva

5º: Confirmar reserva.

5º

Solicitando Hospedagem

4º



Caso o hotel escolhido não 
apareça na busca, seguir o passo 
a passo abaixo:

1. Preencher os campos Cidade, 
Check-in e Check-out;

2. Clicar em "Pedir";

3. Clique em Criar Pedido sem

escolher o hotel;

Solicitando Hospedagem



4º: Entre no plano de viagem;

5º: Selecione o hotel;

6º: Clique no número do pedido e escreva no blog o nome do hotel desejado;

7º: Após a agência inserir o hotel escolhido, ela irá notificar através do blog para o 
envio da reserva para aprovação. Toda essa movimentação será avisada por e-mail.

Solicitando Hospedagem



Solicitando Rodoviário
Ao selecionar a opção “AÉREO”, você acessará a página para preencher as informações de viagem.

Na opção Rodoviário, é possível escolher somente um trecho por vez.

1. Preencher os dados em vermelho;

2. Selecionar um consultor;

3. Clicar em “Pedir”



Solicitando Rodoviário
4. Em planejamento, selecionar o rodoviário e clicar no nº do pedido;

5. Irá redirecionar para o blog onde deve ser indicado a informação de rodoviário que deseja.

Para facilitar, podem ser buscados opções de transporte rodoviário por sites de compra de passagem 

de ônibus (Click Bus, Buser). 

Após isso, a agência irá comunicar no chat e pode seguir com os próximos passos de: Justificativa de 

Politica e Solicitação de Aprovação (próximos tópicos).



Justificativa de Política
Após a reserva da passagem aérea, hospedagem ou outros serviços, o solicitante deverá 
verificar se alguma política foi violada.



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

Em verde são as políticas 
que foram cumpridas.

Justificativa de Política

Em vermelho são as políticas que foram 
violadas e precisam de justificativa.



Prazo para Autorização
Para que o e-ticket e o voucher seja confirmado, o solicitante deverá encaminhar ao 
aprovador no prazo de cancelamento determinado. Em planejamento é possível 
verificar o prazo de aprovação e cancelamento de cada reserva.



Solicitando Autorização
Após a reserva da passagem aérea e/ou hospedagem, o solicitante deverá entrar no 
plano criado e solicitar autorização do superior imediato



O Reserve deve seguir o mesmo procedimento de aprovação da autorização de viagem física, 
portanto deverá ser selecionado o superior imediato do colaborador que irá viajar.

O superior imediato receberá um email com todas as informações da viagem, ficando 
responsável por aprovar ou não. Ele deverá aprovar o plano ou serviço até o prazo 
indicado no item anterior.

Solicitando Autorização



Prestação de Contas
Após o término da viagem, é necessário o envio da prestação de contas para a finalização 
do Plano de viagem, o prazo para prestação é de 30 dias. Se passar do prazo o plano ficará 
bloqueado. 

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



Observações Importantes
• Todo pedido efetuado no RESERVE será pago à agência de viagens e ao Reserve;

• Não há possibilidade de alterar um pedido efetuado, o que deverá 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 comunicação entre a agência de viagem e o solicitante, 
chamado “blog”. O caminho para acessá-lo é: 

• Acesso o plano;

• Ir a aba "Planejamento";

• Escolher qual item quer falar com a agência (aéreo, rodoviário ou hotel);

• Clicar no nº do pedido. Nº do pedido é diferente do nº do plano.

• Vai acessar uma nova janela que ao final terá o blog com a agência.

PS: A Administração e Serviços Patrimoniais não consegue acessar o seu plano ou tratar com a agência 
alterações. Todo o contato é realizado somente pelo blog. Somente o solicitante consegue acessar e 
conversar no blog.



• No Reserve possui diversas opções de aéreos / hotéis, com isso contamos com o 
bom senso de todos para a escolha das reservas em relação ao custo x 
benefício;

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

• É importante um planejamento mais preciso da viagem, antes de qualquer 
solicitação no Reserve, pois cada pedido gerado (mesmo que sem o envio para 
aprovação) ele está gerando custos.

Observações Importantes



Dúvidas

Em caso de dúvidas sobre o preenchimento no sistema 

Reserve, entrar em contato com o setor de 

Administração e Serviços Patrimoniais.

adm.patrimonial@ciee.ong.br
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