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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

BASE DE CONHECIMENTO
INSTRUGOES PARA CRIAGAO DE COTAGAO E RESERVA DE PASSAGENS AEREAS NA DF TURISMO.

QUE ATIVIDADE E?
Criagdo de cotagdo e reserva de passagens aéreas no PORTAL RESERVE - DF Turismo.
QUEM FAZ?
Solicitante de passagem.
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
PASSO A PASSO PARA CRIACAO DE COTACAO E RESERVA DE PASSAGENS AEREAS NA DF TURISMO

1. Entrar no portal “Reserve” por meio do link https://reserve.com.br/login/#!/ , nesse site preencher o “Licenciado” (DF Turismo), usuario e senha. Caso ndo
possuam usudrio e senha, encaminhar e-mail para magson.santos@ufu, rafaelscaixeta@ufu.br ou glenios@ufu.br com os seguintes dados: nome
completo, siape, data de nascimento, e-mail, CPF e unidade de lotagéo.

Imagem 1

C &8 Teservecombr/login/#l] <: P
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ReServe
DF Turismo e Representacdes

Esqueci minha senha

Copyright © Reserve - All Rights Reserved

2. Caso ja possua cadastro, mas esqueceu do login e/ou senha basta preencher o “Licenciado” e clicar em “Esqueci minha senha” (em destaque amarelo). Em
seguida abrird a pagina abaixo onde deverd colocar o e-mail usado no cadastro e assim serd enviado um e-mail automatico contendo o usudrio e um link
para redefini¢do de senha.

Imagem 2

& (6] @ reserve.com.br/travel/Geral/RecuperarSenha.aspx?IDLicenciado=116

E-mail: Recuperar

3. Bom, deu tudo certo e vocé consegui acessar o “Reserve”. A tela abaixo ird aparecer e entdo sera possivel fazer uma nova cotagdo e reserva clicando em
“Aéreo” ou acessar as suas reservas ja efetuadas clicando em “Pedidos”.
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4. Ao clicar em “Aéreo” para efetuar nova cotagdo e reserva, vocé vera a pagina abaixo.
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5. Na pagina mostrada acima algumas informagdes deverdo ser preenchidas — todas que estdo em destaque vermelho. Primeiro o nome do passageiro, caso
ndo encontre o nome do proposto ao digita-lo serd necessério inclui-lo no sistema e para isso basta clicar em “Quick Pax” em destaque em azul. Incluido o
passageiro, seguir preenchendo o “Centro de Custo”, procure pela sigla da sua unidade e caso ndo a encontre selecione a sigla da PROPLAD ou REITO. Em
seguida, preencha o “Consultor” que é a “EVA”. Por fim, preencha o quadro na horizontal com a data de ida e volta e “Saindo de” e “Indo para”. Ao
preencher todas as informacdes clique em “Buscar” em destaque amarelo.
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6. A proxima pagina esta representada pela imagem acima. Aqui algumas ag¢Bes deverdo ser feitas. Primeiro ordenar a cotagdo por “menor preco”
selecionando a opgdo conforme quadro vermelho. Segundo enviar por e-mail a cotagdo clicando no simbolo de e-mail conforme quadro em verde, em
seguida preencher as informagdes com seu e-mail e enviar ou entdo pode-se obter a cotagdo clicando no simbolo de impressora ao lado do simbolo de e-
mail e salvado em PDF a cotagdo. Essa cotagdo deverd ser anexada na PCDP. Em terceiro escolher o voo, para isso selecionar o campo em destaque rosa e
em seguida posicionar o mouse em cima da tarifa desejada — representada pelo circulo azul. Ao posicionar o mouse vocé conseguira ver as informagdes
em destaque amarelo, favor anotar o valor da tarifa e taxa de dentro do circulo amarelo, pois essas informagGes serdo Uteis para preencher a PCDP
posteriormente. Anotado os valores, clicar em cima da tarifa desejada em destaque azul ou preto. Uma se difere da outra somente no quesito bagagem,
enquanto a em azul ndo possui despacho de bagagem a em preto possui — veja o simbolo de uma mala com o nimero zero e um dentro. Para saber se o
proposto pode pedir despacho de bagagem olhar as observagdes no final deste documento.

Imagem 6
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ek PAX
= 1635 1735
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7. Depois de clicar na tarifa — no caso clicamos na tarifa em destaque azul — os voos ficardo em destaque na parte superior, conforme imagem acima. Conferir

as informagdes e clicar em “Tarifar”.
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8. A préxima pagina serd a da criagdo da reserva. Nela sera necessdrio confirmar os dados e termos selecionando-os, conforme imagem acima — parte em
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& reserve.com.br/travel.e/Empresa/Selfbooking.aspx?TipoServico=1

Escolha os Passageiros: (© (1/9)

—
[ anteceséncia winima [F] ods as Gas. Py Ga. Preterenial $ Menor Tarfa [Z]] Quantidade Miniema de Opses

o
'VOOS SELECIONADOS (2/2) ‘Caso deseje alterar algum voo retorne a aba referente
Digite 0 nome db passageiro. -
Uberlandia Confins
(Uberlancia) 3 (Belo Horizonte)
uIcK PAX
@ 1635 1735
Dados de Cobranga i Seg, 27 Set Seg, 27 Set
Empresa a ser cobrada @ Confins Guarulhos
UFL UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA EzElimmd EEclEauiol
= 2135 2250
Centro de Custo © (Novo Seg, 27 Set Seg, 27 Set RS 38755
Al 1 Paradafs) AZUL-U o L]
= Guarulhas Confins 08:05 Duragio
Forma de Pagamento ® (S50 Paulo) s} (Belo Horizonte)
@ Oroso do Governo 06:10
ua, 29 Set ua, 29 Set
“ “
Observagses Confins Uberlandia
Teste. Criacdo de Passo a Passo (Belo Horizonte) Wlezim)
12:45 1415
Qua, 29 Set Qua, 29 Set
v
Consultor @ Tipo Tarifa Taxas SubTotal RAV Desconto Total
Eva Silva -
AzZUL 1 RS 323,80 RS 6385 RS 387,65 RS 0,00 RS 0,00 RS 387,65
As cias, aéreas se reservam o direito de alterar esta tarifa no momento da emissdo.

—=
—

B Concordo com as regras desta tarifa dofs) sistemals) d reserva (AZUL]

Permite o envio dos dados de contato do(s) passageiro(s) selecionadols) para a cia aérea ?
Estas informages possibilitam que algumss cias aéreas contatem diretamente o passageifo em eventuais irregularidades no voo.

A ndo permissaa do envio das dados impossibilita 6 comunicaco da cia oére, Consulte ofs) passageiro(s) antes de preencher este campo.

TRECHO 1 TRECHO 2 VOOS COMEINADOS

destaque vermelho. Em seguida, clicar em “Reservar” conforme destaque azul na imagem.

RESERVAR

9. Por fim, a pagina da reserva se abrira. Essa pagina devera ser transformada em PDF — conforme exemplo abaixo — e anexa na PCDP.

18/08/2021

Imagem 8

<« Pedidoll| Aéreo | SELF BOOKING

I

Passageiro: (ADT) - Corp

Telefone Emergéncia:
Email I
Cartio de Milhagem: N/D

snlic i‘a e -

Consultor @ EvaSilva
UFU
UNIVERSIDADE

Empresa
FEDERAL DE
UBERLANDIA
UFU

Empresa a UNIVERSIDADE

sercobrada  FEDERAL DE
UBERLANDIA

Data do

Pedido

Data de

Modificacio

ED::i:-g: Nao Disponivel

P

Pedido Booking

Status do

Pedido Reservado

Iimpi‘::i; N&o Disponivel

SOLICITACOES E RESERVAS

SOLICITACAO

B3 Brasilia
E=3 Uberlandia

RESERVAS E COTACOES

I GOL

Reserve

Econamic

a Promocional

Qualguer

TIPO DATA

- 18/08/2021

18/08/2021
15:16

R$ 94823

Cia. Aérea/Voo ST

Milhagem do

RAC

R$ 0,00
R$ 0,00

HP

itinerario
214

Total

R$948,23
R$948,23

RAC: Valor previsto até a emissdo da reserva

12:16
Data & Hora Segmentos (De/Para) cL
Sai Brasilia 4
Cheg a:- Uberlandia
Céambio Tarifa Ref.
1,00000000 N/D
Tipo PAX Qtd Tarifa RAV Taxas
Adulto 1 R$ 913,90 R$ 0,00 R$ 34,33
Total 1 R$ 913,90  R$ 0,00 RS 34,33
Box de Precos

Pregos do Voo Escolhido
R$ 948,23 Menor

= Oportunidade R$ 948,23

Aplicado

Outros Pregos

Economia
R$ 84423 Maxima
R 1.707.23  Acordo

R$ 863,00
N/D

b amsan

10. Em destaque verde é possivel ver o prazo ou validade da reserva. A PCDP deve ser criada, encaminhada e seus bilhetes emitidos antes do prazo da reserva
se expirar. Caso a PCDP ndo seja encaminhada, a reserva expirard e uma nova devera ser feita do zero.
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Observagoes:
1. Quando se tratar de concessdo de passagens aéreas é obrigatdrio a inclusdo do “Requerimento de passagens aéreas”, é possivel acessa-lo no SEI
escolhendo o tipo de documento “Requerimento” e usando o documento modelo nimero 2998274;
2. O proposto tera o direito ao despacho de bagagem — mostrado na imagem 5 — se a viagem tiver mais de 2,5 didrias;

3. Se for escolher companhias aéreas distintas para ida e volta, a cotagdo e reserva devem ser feitas uma por vez, clicando na aba “Somente um trecho” na
imagem 4. O processo é o mesmo mostrado neste documento, porém fara a cotacdo e reserva por trecho. Assim teremos duas cotagGes e duas reservas;

4. O fluxo completo do processo de solicitagdo de deslocamento nacional pode ser encontrado em anexo;
5. Dois documentos devem sair extraidos do portal “Reserve” a cotagdo e a reserva. Ambos devem ser anexados na PCDP. No caso da reserva, deve ser
anexada na PCDP de modo “visivel na agéncia”, conforme imagem abaixo.

Imagem 9

Selecione abaixo um arguivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

Reserva Confirmagdo de Reserva v
Arguivo para anexar:

Visivel na agéncia c

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

SELECIONAR ARQUIVO...

Observacoes:

AMEXAR VOLTAR

QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SAO NECESSARIAS?

Ter acesso ao portal reserve da DF Turismo. Caso ndo tenha, o procedimento para solicitagdo estd descrito no passo a passo acima.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Requisi¢do de passagens aéreas preenchido e assinado pelo proposto, conforme modelo SEI! 2998274.

QUAL E A BASE LEGAL?

Lei 8112/90 e PORTARIA REITO N2 294, DE 11 DE MARGO DE 2020 (1931534).

Criado por magson.santos, versao 11 por magson.santos em 14/09/2021 17:29:04.

Anexos:
fluxo sol. de desl. nacional.pdf
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