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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 Criação do Pedido 
Fazer Pedidos 

ou 

Menu: Pedidos > Fazer Pedidos 

 

 

Você poderá fazer uma solicitação de serviço, para que o Consultor efetue sua reserva. 

  

http://www.flyupturismo.com.br/
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1.2 Aéreo 
Preencha os dados da grade de solicitação da reserva. 

 Campos marcados com ícones amarelos, são de preenchimento obrigatório. Clique em 

Pedir. 

 

 
 

1.3 Hotel 
 Clique na aba Tarifário, preencha os dados de solicitação da reserva de hotel.    Campos 

marcados com ícones amarelos, são de preenchimento obrigatório. Clique em Pedir. 
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1.4 Carro 
Preencha os dados de solicitação da reserva de carro. 

Campos marcados com ícones amarelos, são de preenchimento obrigatório. Clique em Pedir. 

 

1.5 Rodoviário 
Preencha os dados de solicitação da reserva de passagem rodoviária. 

Campos marcados com ícones amarelos, são de preenchimento obrigatório. Clique em Pedir. 

 

1.6 Seguro 
Preencha os dados de solicitação da reserva de seguro. 

Campos marcados com ícones amarelos, são de preenchimento obrigatório. Clique em Pedir. 
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2 Selfbooking 
Fazer Pedidos 

ou 

Menu: Pedidos > Fazer Pedidos 

 

Você poderá efetuar suas próprias reservas de voos, hotéis nacionais e internacionais (se a 

política de sua empresa assim permitir) e locadoras de veículos internacionais. 

 

2.1 Aéreo 
Preencha os dados da grade de solicitação da reserva aérea. 

 Campos marcados com ícones amarelos são de preenchimento obrigatório. Clique em 

Buscar. 

 

 
 

Dados preenchidos e disponibilidade exibida, selecione o voo que melhor se adequa à sua 

política de viagens e clique em Tarifar. 

 

Após tarifar, concorde com as Regras Tarifárias e clique em Reservar. 
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 A aba Multitrechos sempre estará disponível. 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 política de antecedência, o sistema cria cotação também para a outra cia, mesmo 

essa outra não sendo Gol ou Azul. 

 

2.2 Hotel 
Preencha os dados de solicitação da reserva de hotel. 

 Campos marcados com ícones amarelos, são de preenchimento obrigatório. Clique em 

Buscar. 

 

 
 

Após a pesquisa efetuada, filtros serão disponibilizados para facilitar o refinamento das 

informações. Ao marcar as opções e clicar em Aplicar Filtro, a disponibilidade será exibida 

conforme filtro efetuado. Selecione o quarto e marque que está ciente do limite de 

cancelamento. Clique no botão Confirmar Reserva para finalizar. 
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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. 

 

Após clicar em Buscar as opções de carros serão exibidas conforme dados da solicitação, além 

de filtros que facilitarão a escolha do carro desejado. 
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Listadas as opções e efetuados os filtros, selecione o carro e o plano desejado. Na próxima 

página insira as informações necessárias e clique em Reservar. 

 

Reserva efetuada, siga com o fluxo normal de notificação. 

 

 Para cancelamento, entre em contato com sua Agência de Viagens. 

 

3  Tela do Pedido 
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3.1 Reenvio de dados da Reserva e Emissão  
Para reenviar os dados da Reserva ou Emissão aos envolvidos no Pedido ou terceiros. 

 

3.2 Criar Pedido Vinculado  
Ao clicar nesse ícone, uma nova tela para criar um novo Pedido abrirá com as mesmas 

informações do Pedido anterior, exceto a forma de pagamento e a disponibilidade solicitada. 

Independente do tipo de serviço do Pedido que está sendo vinculado, neste novo, virá como 

default, o serviço aéreo. Para trocar, basta clicar na aba do serviço correspondente na parte 

superior direita da tela. 

3.3 Marcar Assentos (Aéreo)  
Para efetuar a marcação de assentos de reservas manuais ou on line, clique no ícone Marcar 

assento. 

 

3.4 Notificação  
Após a criação da reserva, a notificação ao Autorizador do Pedido é efetuada através deste 

botão. 

3.5 Alterar dados do Pedido  
Para efetuar alteração 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   
Este ícone funciona para efetuar a exclusão do Pedido. Antes de efetuar a exclusão de um 

Pedido, é necessário cancelar a reserva. 

Caso ocorra algum erro no cancelamento, o sistema irá gerar um alerta perguntando se deseja 

que o cancelamento seja apenas manual. 

 

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

próximos Pedidos. 
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Para criar outro Pedido, utilizando o modelo salvo, basta clicar no ícone, na tela inicial do 

Reserve. 

 

 
 

3.9 Pedido de Remarcação  
Para solicitar a REMARCAÇÃO de um Pedido, basta clicar no botão Remarcação. 

 O botão Remarcação, só fica disponível na tela do Pedido, depois que o mesmo estiver 

emitido. 
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Após clicar nesse botão, a página será direcionada a tela a seguir: 

 

Insira as informações pertinentes a Remarcação e clique em Remarcar Pedido. 

Um novo Pedido será criado. O consultor receberá uma notificação onde tomará as 

providencias para efetuar a reserva e emissão da remarcação. 

 

3.10 Cancelar 
Para efetuar o cancelamento das reservas, basta clicar no botão Cancelar na reserva do 

pedido. 
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3.11 Blog do Pedido 
Permite e registra a troca de informações entre Consultor, Solicitante e Autorizador, podendo 

ser consultado sempre que necessário. 

 

Clique em Adicionar item, insira as informações necessárias e clique em Gravar. 

 

 
 

4 Ver Pedidos (tela de Pedidos) 
É através desta tela que o você poderá acompanhar seus Pedidos. 

 

Os Pedidos estão em ordem de solicitação. A última solicitação será sempre a primeira da lista 

e separados pelo tipo de serviço (Aéreo, Hotel, Carro e Rodoviário). 

 

Os Pedidos vinculados aparecerão agrupados na listagem, sendo sequenciais ou não. 
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Para visualizar os detalhes do seu Pedido, clique em cima do número deste Pedido e uma nova 

tela abrirá com todos os dados da reserva. 

 

 

 

As informações contidas nesse Guia rápido do Solicitante foram retiradas da Versão 3.3 do 

guia original do Reserve – Todos os direitos reservados. 


