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OBJETIVO

O presente documento tem como objetivo principal orientar os usudrios sobre a aquisi¢ao de

passagens aéreas nacionais € internacionais junto a agéncia licitada Aires Turismo Ltda.

AQUISICAO DE PASSAGENS AEREAS

A FEEng contratou, através de processo licitatorio, a agéncia Aires Turismo para aquisi¢ao de
passagens para transporte aéreo nacional, internacional e seguro de viagem.

Atualmente, eles oferecem uma plataforma de gestdo de viagens com intuito de agilizar e facilitar as
reservas e emissoes de servigos contratados. Através dessa plataforma, os clientes poderdo acessar e
consultar a disponibilidade de voos de forma totalmente integrada com as companhias aéreas,
escolher seu voo de acordo com a oferta, reservar a passagem, vincular o projeto (centro de custo) ao
qual a viagem ¢ relacionada e ainda solicitar a aprovagao da emissao.

O usudrio previamente cadastrado poderd reservar passagens de forma instantdnea, evitando o
aumento de tarifas durante o processo de aquisi¢do. Além disso, em toda solicitagao ficarao salvas as

demais opgdes de voos para aquele dia, para que a instituicao tenha total acesso as opgdes cotadas.

CADASTRO

Para a devida inclusdo dos usuérios ¢ encaminhado pela FEEng uma planilha com dados a serem
preenchidos, onde os campos em vermelho sdo de preenchimento obrigatorio. E necessario que seja
utilizado um e-mail individual do usuério, ndo sendo possivel usar um mesmo e-mail para dois ou
mais usuarios cadastrados.

A planilha preenchida devera ser encaminhada para o e-mail: equipeprojetos@feeng.com.br

Ainda, ¢ sugerido que seja incluido como usuario “ASSISTENTE” aquela pessoa que ficara
responsavel pelas reservas do projeto, ou o proprio coordenador, quando nao houver outra opgao, e
que o restante da equipe do projeto seja cadastrado como “VIAJANTE”.

Apos o envio da planilha preenchida para a FEEng, o novo usudrio receberd um e-mail para realizar

o login e definir uma nova senha, ficando imediatamente apto a utilizar a plataforma.

"A FEENG esta comprometida em garantir a protecdo e seguranca dos dados pessoais, nos termos da Lei
Geral de Protecdo de Dados n. 13.709/2018 (LGPD).”
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NACIONAIS

Uma vez cadastrado, em trés etapas a passagem estara emitida:

1- Acessar a plataforma, consultar disponibilidade realizando a cotagdo, reservar, selecionar o centro
de custo (n° do projeto), selecionar o aprovador (neste caso, a Daiana) e por ultimo, ENVIAR PARA
APROVACADO.

2- A FEEng sera notificada para a analise, havendo aprovacao da reserva, o usuario recebera um e-
mail notificando que sua reserva ja foi aprovada;
3- A agénciarealizard a emissdo e o usuario receberd uma confirmagao de emissao e o voucher podera

ser enviado por e-mail ou salvo em PDF diretamente do sistema.

INTERNACIONAIS

As cotacgdes de passagens aéreas internacionais, poderdo ser feitas pela plataforma ou através do e-

mail corporativo08@airesturismo.com.br e corporativo06(@airesturismo.com.br da agéncia Aires

Turismo e a aprovagao sera solicitada para a FEEng (pela propria agéncia ).
Ressaltamos que para solicitagdes de passagens e diarias internacionais ¢ necessario apresentacao do

protocolo ou portaria publicada de afastamento do pais, no caso de servidores publicos.

INFORMACOES

Atendimento emergencial que funciona 24 horas por dia, inclusive sabados, domingos e feriados:

(61) 98177-1883.

"A FEENG esta comprometida em garantir a protecdo e seguranca dos dados pessoais, nos termos da Lei
Geral de Protecdo de Dados n. 13.709/2018 (LGPD).”




