
TUTORIAL
Reserva Rodoviária



Neste tutorial, você aprenderá como
fazer uma reserva rodoviária no

sistema. Siga as etapas a seguir para
fazer sua reserva com sucesso.



Passo 1: Acessando a Reserva Rodoviária 

Na guia "Viagem", selecione
"Rodoviário". 

O sistema apresentará um
buscador. Preencha os dados
da viagem e adicione mais
passageiros, se necessário,
clicando no símbolo de mais (+). 

Clique em "Buscar".



Passo 2: Selecionando a Cotação

Após a busca ser totalmente carregada,
o sistema apresentará todas as
disponibilidades e seus respectivos
valores. 

Para selecionar a cotação, proceda
como na busca aérea, clicando nos
envelopes verdes ao final da
disponibilidade. 

No final da página, encontrará um
botão "Enviar/Salvar Cotação".



Passo 3: Reservando a Passagem

Para fazer a reserva,
clique na disponibilidade
onde o sistema apresenta
o valor da passagem,
conforme na imagem.



Passo 4: Avançando na Reserva 

Após confirmar o trecho,
clique em "Avançar".



Passo 5: Preenchendo Dados do Passageiro

Agora, preencha os dados do
passageiro e selecione o tipo de
assento desejado. 

Se tiver centro de custo
cadastrado, selecione o correto. 

Clique em "Criar Pedido".



Passo 6: Solicitando Aprovação e Emissão

Neste momento, sua Ordem de Serviço (OS) foi
criada e o pedido está pendente de aprovação; 

Se a aprovação for feita via sistema, clique em
"Processos de Aprovação" e solicite a
autorização da compra;

Se você tiver um perfil de aprovação, a
aprovação será solicitada durante a conclusão
da reserva;

Você também pode buscar a autorização via e-
mail e informar ao atendimento que a OS está
autorizada para emissão;

Após a emissão, o comprovante será gerado
automaticamente e enviado para o e-mail do
solicitante e passageiro.



Você concluiu com sucesso o processo de
reserva rodoviária.

Certifique-se de revisar todas as informações com
atenção antes de finalizar a reserva.



OBRIGADO!
Qualquer dúvida, estamos a disposição.
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