
 

 

 
 

Efetuando reserva de locação online. 
 

 

Conectado ao sistema, executar passos conforme marcações a seguir: 

 

 

Clique em locação: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em adicionar um viajante. 
 

 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- Informar a Cidade ou Aeroporto de retirada (a informação será copiada para o 
campo de devolução). 

 
2- Informar as datas e hora de retirada e devolução. 

 
3- Marque essa opção caso desejar devolver em outra localidade e o campo ficará 
habilitado para digitar outra Cidade ou Aeroporto desejado. 

 
4- Clicar em Pesquisar. 

 

 
Realizada a pesquisa o sistema vai listar os tipos de carros disponíveis nas locadoras, 
para selecionar basta clicar no botão com o valor.



 

 

 

 
 
 
 

Abrirá um novo formulário para preenchimento, informe os endereços de retira e 
devolução e clique em confirmar. 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O sistema vai alertar que a solicitação foi adicionada com sucesso, basta clicar em 
fechar e ir até o carrinho de compras para prosseguir. 



 

 

 

 

 
 
 
 
 

Clique no carrinho de compras e depois clique em 
concluir para prosseguir com a solicitação 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
O sistema vai direcionar para a pagina 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 (caso não esteja 
automático) e depois clicar em Efetivar Solicitação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Veja abaixo como ficará a reserva concluída com sucesso. 
 

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

aprovador. 
2- Status da solicitação. 
3- Informação da locadora e o voucher/confirmação 
4- Data e hora da expiração 
5- Clique para sair da tela. 

 


