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SISTEMA TOTVS RESERVE 2.0

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

P

CENTRO DE
EE 5
-

EMPRESA-ESCOLA



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.
gR 3,8% 10 mil+ n
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.

e
Mariana Severino, Nova Senha

preencha os campos para definicio de sua Senha m
Conforme solicitado, segue o link para definicio de sua senha de acesso ao sistema Reserve

Expense Manager:

Seu Login: mariana_severino

5o Dados de Acesso
Link para definicio da senha:

https:fwww reserve. com.briexpenseconfig#novaSenha/2261|4574|385a63d1-a109-4659-
9279-22395803330c

Mova Senha

| 62

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

Copyright @ Reserve Expense Manager. Todos os direitos reservados. Confirmar Senha

M30 responda esta mensagem automatica gerada pelo sistema. Mensagem enviada em 11/082018 11:10.
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Autorizando o Plano

Plano é o inicio do processo de reserva de passagens aéreas e hospedagens.
Contém todas as informacdes referentes a viagem do colaborador.

O autorizador podera:
Maria Siva soliota » autonzacso dos itens do Plano Multiplicadores [PD: 1685 Cique oy para .
- Autorizar o plano;
- Negar o plano;
Detalhes do Plano - Devolver o plano ao solicitante.
Tipo Treinamente Vendedores « Exclusive Alde
Descrigao WVunphtacores
i it Quando um plano de despesas for Criado, o
Centro de Custo Fikp! SP TESTE . , .
Favorecido autorizador recebera um email do Reserve,
conforme mostra figura ao lado.
Planejamentos
—_ o O autorizador deverd clicar no link (em
sEem e Tyvermelho) sendo direcionado ao plano de
Total BRL 115,43

despesas.
yrght ® Reserve Excente Marager. ToC0s OF Gratos resarvacos
NIC M500N0 S50 MONSI0M FL0MINCA QRRda DO Bema Mensagem enviaca em 22042012 1033
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Analisando o Plano

12: Nome do colaborador que ira viajar;

22: Verificar as politicas violadas;

32: Verificar o que contém no plano (aéreo, rodoviario, hospedagem);
42: Escolher uma opcao;

52: Clicar em salvar

- - i ~
S8E L Talcamento Reserve « B8 B & v
‘ _ 19 Status: Aberic Data da Criagde: 22/05 2018 ‘Wigéncia do Plano: 30/05/2018 a 30v05:2018

SUMARID FLANEJAMEMNTQ DESPESAS FOLITICA S .ﬁ.'.JTClil.ZJ'-E.ﬂ.Gn HIZTORIGD

2 politicas foram vicladas, clique aqui para visualizi-las, 29

30 40

> Sl AL J R 1 =L 1194 ® Fendente Autorizar ' Negar Levolver e

Observacoes Valoer Original

119,43

Total

Apods autorizado, a agéncia ira seguir com a emissao dos pedidos para
companhias e hotéis.

59




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
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