
SISTEMA TOTVS RESERVE 2.0

Manual de utilização do Autorizador
(Supervisores, Gerentes e Superintendentes)



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



Autorizando o Plano
Plano é o início do processo de reserva de passagens aéreas e hospedagens. 

Contêm todas as informações referentes à viagem do colaborador.

O autorizador poderá:
- Autorizar o plano;
- Negar o plano;
- Devolver o plano ao solicitante.

Quando um plano de despesas for Criado, o 
autorizador receberá um email do Reserve, 
conforme mostra figura ao lado.

O autorizador deverá clicar no link (em 
vermelho) sendo direcionado ao plano de 
despesas.



Analisando o Plano
1º: Nome do colaborador que irá viajar;
2º: Verificar as políticas violadas;
3º: Verificar o que contêm no plano (aéreo, rodoviário, hospedagem);
4º: Escolher uma opção;
5º: Clicar em salvar

1º

2º

3º 4º

5º
Após autorizado, a agência irá seguir com a emissão dos pedidos para
companhias e hotéis.



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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