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Guia do Solicitante Reserve
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Guia do Solicitante Reserve

1 Acessar
Para acessar o sistema Reserve, acesse o site da Fly Up Turismo www.flyupturismo.com.br,
localize o box de acesso do sistema, insira seu Login e Senha e clique em entrar.

1.1 Criacao do Pedido
Fazer Pedidos

ou
Menu: Pedidos > Fazer Pedidos

Status online Meu Reserve Sair

‘”A

Bem vindo, Solicitante Treinamento

Domons!rat;i;\
Brasil Sui@ ReserVe’

fh * Agéncia Pedidos Ajuda

Painel do Usuario

Novo Reserve V3. Ainda Melhor!
Design mais leve e atual.

Multi-idiomas: portugués, espanhol e inglés
Interface de reserva mais amigavel e completa

Solicitante Treinamento, o que vocé deseja fazer?

Wer Pedidos

Desvios de Politica

D teste

Resumo dos seus Pedidos 10 Ultimos

Por Tipo de Servico o Seus Pedidos Da sua Empresa
F= 3305150 (

[ & O 1 o
2 yuty =

D= :
« 3305049 26/07/2011 10:26h 10 10

Total Total PRs
otal 2 tal 3

+« 3305031 27/07/2011 10:00h

D teste

£

Este Més Este Ano

Este Més Este Ano | Blog do Pedido |

Vocé podera fazer uma solicitagao de servigo, para que o Consultor efetue sua reserva.
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Guia do Solicitante Reserve

1.2 Aéreo
Preencha os dados da grade de solicitagdo da reserva.
© Campos marcados com icones amarelos, s3o de preenchimento obrigatério. Clique em

Pedir.

Sdeeia o Fazer Pedidos  Self Booking | ACME

% | B @ a3

Escolha os Passagesos: 1+ (1/4) Dataids 7 Hoea Sando e 4 ndopra 0 Cia, plrna Cassn
© Nathahe Treinsmento - Corp 3 | de Jane Y M s B v/ | &eoni Py ,
-
Tpos de Voo 1o » fPenadehorsmode+ 12 v h m
Empress o ser cobrads ¢

Centro de Custo  (Nave) (Noys)

ATIVIDADE

Forma de Pagamento  *
(3) Faburado na Agéncie
O CartBo Virtue

Dados Gerals

Observacies

Consultor

1.3 Hotel

© Clique na aba Tarifario, preencha os dados de solicitagdo da reserva de hotel. Campos
marcados com icones amarelos, sdo de preenchimento obrigatdrio. Clique em Pedir.

Padidos » O que vood desela? o Fager Pedidos Belf Booking | ACME

X ) @ & B

adicionar Heispedes

Queartos 1 Acomodacido Cidsde Motel 1

- zh - )

Escolha os Haspedes; ¢
- o heckIn 8 heck-Out 8 Cabsgora

Dados de Ciobranga "

Ernpresa a ser cobrada 0

Ohservacies

Consultor '

T T

(A LV

Solugdes em Viagens Corporativas



Guia do Solicitante Reserve

1.4 Carro

Preencha os dados de solicitagdo da reserva de carro.
Campos marcados com icones amarelos, sdo de preenchimento obrigatdrio. Clique em Pedir.

1.5 Rodoviario
Preencha os dados de solicitacdo da reserva de passagem rodovidria.
Campos marcados com icones amarelos, sdo de preenchimento obrigatdrio. Clique em Pedir.

1.6 Seguro
Preencha os dados de solicitagdo da reserva de seguro.
Campos marcados com icones amarelos, sdo de preenchimento obrigatdrio. Clique em Pedir.
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Guia do Solicitante Reserve

2 Selfbooking

Fazer Pedidos
ou
Menu: Pedidos > Fazer Pedidos

Vocé podera efetuar suas préprias reservas de voos, hotéis nacionais e internacionais (se a
politica de sua empresa assim permitir) e locadoras de veiculos internacionais.

2.1 Aéreo

Preencha os dados da grade de solicitagdo da reserva aérea.
© Campos marcados com icones amarelos s3o de preenchimento obrigatério. Clique em
Buscar.

Pedidos » O que vocé deseja? » Fazer Pedidos Self Booking | Treinamento Matriz

% 3 @ & @

Escolha os Passageiros: (U (1/2)
Datzida @ Hora Saindode @ Indopara @ Cia. aérea Classe
© Solicitante Treinamento - Corp i

82011 Santos Dument,

-

Tipes de Voo | Todos os Voos | v Faixa de hordrio de + 120 Buscar w

=" —_—

Centro de Custo

Selecione um Centro de Custo -
Forma de Pagamento 1
{« Faturado na Agénda

{~ Cartdo Corporativo

Empresa a ser cobrada

Observagies

Consultor &'

Dados preenchidos e disponibilidade exibida, selecione o voo que melhor se adequa a sua
politica de viagens e clique em Tarifar.

Apds tarifar, concorde com as Regras Tarifarias e clique em Reservar.
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Guia do Solicitante Reserve

© A aba Multitrechos sempre estara disponivel. Lembre-se que apenas Gol, Tam e Azul
permitem reserva multitrechos.

© Quando efetuado Pedido ida e Volta onde uma das cias sejam Gol ou Azul e a data estiver
fora da politica de antecedéncia, o sistema cria cotagcdo também para a outra cia, mesmo
essa outra ndo sendo Gol ou Azul.

2.2 Hotel

Preencha os dados de solicitagdo da reserva de hotel.
© Campos marcados com icones amarelos, s3o de preenchimento obrigatério. Clique em

Buscar.
Fazer Pedidos  Sell Booking | ACME & a P i -
Quartos 1 Acpmodacia 1 Cicladls . Bamiro ~ Hate
Escolha os Hospedes:
- I Check-In 1 Check-0ut 1 Faixa de Pregs Classificacio

Dados de Cobranca .

Empresa a ser cobrada

Centro de Custo [Howo)

ATIVIIMAE 1 (Mosa)

Forma de Pagamento
ChadkeOut

Faturado na Agéncia

Dados Gerais

I

Observagies

Apds a pesquisa efetuada, filtros serdo disponibilizados para facilitar o refinamento das
informagdes. Ao marcar as opgdes e clicar em Aplicar Filtro, a disponibilidade sera exibida
conforme filtro efetuado. Selecione o quarto e marque que esta ciente do limite de
cancelamento. Clique no botdo Confirmar Reserva para finalizar.
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Guia do Solicitante Reserve

Peddos = O que vock gesela’ » Fazer Pedidos  Self Booking | ACME ~ B

Adiconar Hospedes S
HOTELS ENCONTRADOS

I

Quartos | Acomodacio | oot R 00
- - Periodo: 23710201206
Escolha 0s Hospedes:
g cunit) Cbpedo  [EXEEEN ?u.d Aol JREND
9 (V] (/] <9 o
Hotel W - . /=\ :
Hotel Americano ¥ 90 e
Enderego: Cantro .
a— Telefone: Mo Informado Dérias 3 party de
Mapa: Mapa Incaponivel
apa: Mapa Indapon R$ 204‘63
WAL Valores vilidos somente para as didras
do hotel
Categoma
b w W W - A
Faixa de Prego Rios Nice Hoted "o o e ; o >
= Enderego: Ruz do Rachuelo, 201 - Centro
I™ AtéRs 195,00 . fio Didrias a party de
v 9 230
De R4 200,00 3 R.$ 300,00 R$ 207‘m
I™ DeRs 301,00 8RS 900,00 PE( Valores vados somente pan 35 deEnas
™ DeR$ 401,00 2 R4 500,00 do hotel
™ DeR$ 501,00 R5 520,00
I™ DeR$ 801,00 375 1.000,00
I~ Acea de R £.000.00 CENTER HOTEL My & &
peatntii Al Endereco: AV, 10 BRANCO 33 - CENTRO 6 © © o
{ . 4 Telefone: Nio Informaco
Comodidades | Mapa: @ il Danas 3 partr de
wn | R$ 210,00
Valores vilidos somente para as ddras
Lavandens do hotal

v
I Restasante
-
™ Estacoraments
r

Café do marh3 nduso

Dadaos de Cobranca

Empresa a ser cobrada !

Centro de Custo  (Novo)

o on p—_— -

ATIVIDADE L (Move)

forma de Pagamento |
& Chedout

Observagies

Consultor !

2.3 Carro

Preencha os dados da grade de solicitac;;ao da reserva de carro.
© Campos marcados com fcones amarelos sao de preenchimento obrigat6rio. Clique em
Buscar.

Apds clicar em Buscar as opg¢des de carros serdo exibidas conforme dados da solicitacdo, além
de filtros que facilitardo a escolha do carro desejado.

(A LV
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Guia do Solicitante Reserve

Listadas as opg0es e efetuados os filtros, selecione o carro e o plano desejado. Na préoxima
pagina insira as informacdes necessarias e clique em Reservar.

Reserva efetuada, siga com o fluxo normal de notificagdo.

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

3 Tela do Pedido

1 Pedido 3307167 | Aéreo | SOLICITANTE

Este Pedido esta: + Criado + Reservado HMNo

+ Arthur Mazza v | sl
g

SOLICITACOES E RESERVAS /| @ B &

Jr
&

A
SOLICITACAD
Solicitante Ana Carolina Abrantes DATA/HORA DESAIDA  SEGMENTO (DE/PARA) cs CIA. AEREA
Rio de Janeiro, Santos Dumont Econdmica
Consultor @ Livia Almeida LA S&o Paulo, Congonhas Promodional Pl
===
Empresa ACME = .,
P RESERVAS E COTACOES W Reservas/Cotagies W Reserva Escolhida
Empresa a Ser ACME RESERVA CIA AEREA TIPO DATA PRAZO
Cobrada
ol + 7EFG5V . M * ZH A n/D RS 150,66
Data do Pedido 21/12/2011 11:20 —
Data & Hora Segmentos (De/Para) L Cia. Aérea[Voo ST
Data de Modificagio 21/12/2011 12:48 Sal 19/01/2012 06:15 Rio de Janeiro, Santos Dumont ) Tam
Chega: 13/01/2012 07:07 E=4 S&o Paulo, Congonhas W 1313901 Ak
Data da Emissio M3o Disponivel
Cambio  Tarifa Ref. Milhagem do itinerario
oOrigem do Pedido soliitante 1,0000 1.413,86 0
Tipo PAX Qtd Tarifa RAV Taxas Total
Status do Pedid
usdoPedido Reservado Adulto 1 RS 130,00 R§0,00 R 20,66 RS 150,66
Total 1 R$ 130,00 R$ 0,00 R$ 20,66 R$ 150,66
Tipo de Emissdo MN3o Disponivel
Politicas da Reserva Rearas de Tarifa
Status de
Autorizacio e m—————————=————————]

Dados de Cobranca

Pagamento Cliente Faturado .
POLITICAS

Centro de Custo Lactte

I

Politica Parametro Justificativa
Motive -
e N&o Usa L
LI Busca indui todas as companhias aéreas  Nio .
Atividade Atividade de RH |:| Nenhuma ol
Emmanuelle teste 5% Menor Tarifa Sim
\E} Nao >

Justificado por: Ana Carolina Abrantes

Ver Politicas

LYy
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Guia do Solicitante Reserve

3.1 Reenvio de dados da Reserva e Emissao
Para reenviar os dados da Reserva ou Emissao aos envolvidos no Pedido ou terceiros.

3.2 Criar Pedido Vinculado ‘/ :

Ao clicar nesse icone, uma nova tela para criar um novo Pedido abrird com as mesmas
informacgdes do Pedido anterior, exceto a forma de pagamento e a disponibilidade solicitada.
Independente do tipo de servico do Pedido que estd sendo vinculado, neste novo, vird como
default, o servico aéreo. Para trocar, basta clicar na aba do servi¢o correspondente na parte
superior direita da tela.

3.3 Marcar Assentos (Aéreo) 5

Para efetuar a marcacdo de assentos de reservas manuais ou on line, clique no icone Marcar
assento.

3.4 Notificacao =l
Apds a criagcdo da reserva, a notificacdo ao Autorizador do Pedido é efetuada através deste
botdo.

3.5 Alterar dados do Pedido

Para efetuar alteracdo da forma de pagamento, Empresa a ser cobrada ou Centro de Custo,
Projeto, Motivo e Atividade (caso a empresa utilize).

3.6 Imprimir =%

Para imprimir a tela do Pedido.

3.7 Excluir Pedido 0 |

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 ira gerar um alerta perguntando se deseja
gue o cancelamento seja apenas manual.

3.8 Salvar este Pedido como modelo (Favoritos)
Para salvar os dados de um Pedido e reserva ja criados, para ser usado como modelo para
proximos Pedidos.

10
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Guia do Solicitante Reserve

SOLICITAGCOES E RESERYAS ﬁj EJ éj ﬂ QJ EJ Qj

SOLICITACAD

CIA. AEREA

DATA/HORA DE SAIDA

@ MNovo Modelo - Erondmica Cualquer

Promacional

- I
Indique o nome para este roteiro: @m ¥

Ponte Aérea " Reservas/Cotacdes W) Reserva Escalhida

SEGMENTO (DE/ PARA)

W TA PRAZD TOTAL
2011 15/5j2011
31 1300 R$ 330,56

CL Cia. Aérea, Yoo 5T
TaM

€ 113903 i
Milhagem do itinerario
1]
bl Taxas Total
T T Ty T R4 20,66 R4 330,66
Total 1 R4 280,00 R4 30,00 R4 20,66 R4 330,66

Politicas da Reserva Reagras de Tarifa

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

|Faveritos| Reserie’

Agénda Pedidos Relatorios Ajuda

CGH/ SDU/ CGH
Carro BSB

Ponte Aérea

NS CORPORATIVAS

olucao para toda a América Latina

3.9 Pedido de Remarcacao ‘J

Para solicitar a REMARCACAO de um Pedido, basta clicar no botdo Remarcac3o.

© 0 botdo Remarcacio, s6 fica disponivel na tela do Pedido, depois que o mesmo estiver
emitido.

SOLICITACOES E RESERVAS = ﬁ !J EJ =

et

11
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Guia do Solicitante Reserve

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

Remarcacdo

Altere oz trechos de sua reserva emitida, de acordo com sua necessidade, e digue no bot3o Remarcar Pedido para aerar a
solicitagdo de remarcacio.

A partir dela sua agénda ird efetuar as alteraghes solictadas.

Caso precise acrescentar alguma informacdo para o emissor utilize o Blog do Pedida.

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

290712011 5:00 Ric de Janeiro, Santos Dum w | | S

o Paule, Congonhas - Econ. Promo.

L]

-

Remarcar Pedido m

Insira as informac0es pertinentes a Remarcacgao e clique em Remarcar Pedido.
Um novo Pedido sera criado. O consultor recebera uma notificagdo onde tomara as
providencias para efetuar a reserva e emissdo da remarcagdo.

3.10 Cancelar

Para efetuar o cancelamento das reservas, basta clicar no botdo Cancelar na reserva do
pedido.

SOLICITACOES E RESERVAS _J ﬂ EJ Q'J ﬂ QJ EJ QJ

SOLICITACAD
DATA/HORA DE SAIDA  SEGMENTO (DE/PARA) CLS CIA. AEREA
Rio de Janeiro, Santos Dumont Econdmica
Sl 580 Paulo, Congonhas Promocional S

RESERVAS E COTACOES W Reservas/Cotacies &’ Reserva Escolhida

RESERVA CIA AEREA TIPD DATA PRATD TOTAL
ol + 7EFGSV, = & e N/D RS 150,66
Data & Hora Segmentos (De/Para) CL Cia. Aérea/Voo sT
Ssi:  19/01/2012 06:15 Rio de Janeiro, Santos Dumont » TAM "
Chega: 13/01/2012 07:07 580 Paulo, Congonhas 113901

Cambio  Tarifa Ref. Milhagem do itinerario

1,0000 1.413,66 0
Tipo PAX Qtd Tarifa RAV Taxas Total
Adulto 1 R.5 130,00 R50,00 RS 20,66 R.5 150,66
Total 1 R% 130,00 R% 0,00 R% 20,66 R% 150,66

Politicas da Reserva  Regras de Tarifa

[N ‘

2
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Guia do Solicitante Reserve

3.11 Blog do Pedido

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

Clique em Adicionar item, insira as informagdes necessarias e clique em Gravar.

POLITICAS  HISTORICO [EITolcl LOG NOTIFICACAO

N

Sem Mensagens

Inserir Comentario

" Destacar este comentdrio

o

(] ot

4 Ver Pedidos (tela de Pedidos)

E através desta tela que o vocé podera acompanhar seus Pedidos.

Os Pedidos estdo em ordem de solicitagdo. A ultima solicitagdo sera sempre a primeira da lista
e separados pelo tipo de servigo (Aéreo, Hotel, Carro e Rodoviario).

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

13
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Guia do Solicitante Reserve

FILTROS DE BUSCA

Qual Data: Escolha o Periodo: Status do Pedido: Status de Autorizacdo:

scicne um Critgnic - De: Até: Somente nio emitidos - odos -

Filtros:

e L e cinme L Crisrn ocinne wm Cririo - [ Pedidos Exduidos

Selecione um Critenc - Selecione um Criteric A Selecione um Criterio

[ Somente Reservas on-ine

| Soments meus Pedidos como passageiro

I

Nimero de Linhas: 2~

Pedido Consultor Prazo Data da Viagem Status Passageiros Empresa

A % 3307168 @ sidney Fiko 35'.13'?? I ?f %Q 3?11 1?: *EI RES @ Bruno Ciancio o ACME L5 ]
Y = 28/12/2011 18:00 29/12(2011 13:40 &

<« % 3307167 O Livia Ameida L 2T} 19/1/2012 6:15 RES @ Arthur Mazza & ACME [O]

7( 21 3306947 @ Santiago Bouso = Cancelada 27/122011 12:54 RES & Ana Abrantes ¢ ACME =

=« B 3308940 O® Thais Rodrigues Fonseca = Cancelada 22/12/2011 11:18 RES @ Arthur Mazza @ ACME [

Para visualizar os detalhes do seu Pedido, clique em cima do nimero deste Pedido e uma nova
tela abrird com todos os dados da reserva.

As informagdes contidas nesse Guia rapido do Solicitante foram retiradas da Versao 3.3 do
guia original do Reserve — Todos os direitos reservados.

14
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