
 

 

 
 

Efetuando reserva de aéreo online. 
 
 
Conectado ao sistema, executar passos conforme marcações a seguir: 
 
Clique em aéreo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em adicionar viajante. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Pesquise o nome do viajante e clique 
sobre ele para selecionar, em 
seguida clique no botão incluir. 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 

1- Informe a origem, destino e data da viagem. 
2- Clicando no botão + você adiciona trechos a sua pesquisa e no – você 

remove. 
3- Informe o período da viagem seja indiferente (traz todos os resultados), 

manhã, tarde, noite ou madrugada (também é possível filtrar por horário com 
range de horas considerando data da chegada ou saída). 

4- Clique em pesquisar. 
 
 
 
Ao realizar a pesquisa observe que você 
tem a opção de escolher os trechos ida e 
volta  de forma separada ou combinada. 
 



 

 

 
 
 
 
Para efetuar as escolhas no modo combinado, você deve marcar a caixa de seleção 
conforme figura abaixo (a pesquisa já traz os voos que pela regra da CIA podem ser 
combinados).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ainda no modo combinado, o sistema vai dar a opção de selecionar o tipo de tarifa, 
com ou sem bagagem, basta clicar sobre o valor para selecionar a opção desejada. 
 



 

 

 
 
 
 
Para efetuar a escolha no modo separado, você deve clicar em cima da palavra 
bagagem (no tom vermelho e texto tachado indica tarifas sem bagagem, no tom 
verde indica com bagagem), escolhendo o voo da ida o sistema mudará 
automaticamente para a aba contendo vôos da Volta. 
 
 
Ida: 
 

 
 
Volta: 
 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
Após ter efetuado a escolha do vôo desejado, o 
sistema irá  abrir o carrinho de compras com o 
resumo da sua solicitação.  
 
 
Confirme as opções do carrinho e clique em concluir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
O sistema vai direcionar para a janela dos dados gerenciais, preencha o Motivo da  
Viagem, Empresa de débito e o centro de custo, em seguida clique em prosseguir. 
 
 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
Para finalizar a solicitação você deve informar o aprovador (a depender da política da 
empresa a reserva pode ter um fluxo de aprovação ou ficar sob o controle do usuário 
que está abrindo o pedido) e depois clicar em Efetivar Solicitação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
Veja abaixo como ficará a reserva de aéreo concluída com sucesso. 
 

 
1- Informação sobre numero da solicitação, viajante, motivo da viagem e 

aprovador. 
2- Status da solicitação informando: 

 
Aguardando aprovação de custo: quando possui estrutura de aprovação. 
Nesse caso o sistema irá encaminhar um e-mail para o aprovador decidir se a 
solicitação deverá ser emitida ou não. 
Aguardando emissão: quando a solicitação é encaminhada direto para a 
agência de viagens emitirem a reserva. 
Aguardando cotação: quanto por algum motivo um dos trechos não foi 
reservado é encaminhando para agencia para verificar e dar retorno. 
 

3- Localizador da reserva na CIA. 
4- Data e hora da expiração. 
5- É possível clicar para marcar o assento online (a depender da política das 

CIAs). 
6- Clicar para sair da tela (ou ainda logomarca da agência no canto superior a 

esquerda). 
 


