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AQUISICAO DE PASSAGEM AEREA
Para aquisicao de passagem aérea 0s projetos devem, inicialmente, se atentar ao processo de compra
de acordo com as normas do patrocinador do projeto. Sendo assim, os projetos dispdem de algumas

possibilidades para compra de passagem:

1) Diretamente da Agéncia Contratada pela FUSP:

Visando a comodidade dos projetos a FUSP possui contrato, ndo exclusivo, junto a uma agéncia de
viagens — Facto Turismo. Com isso, a coordenacdo que optar pela compra de passagens com essa
agéncia nao necessitara fazer processo de compra inicial. Basta apenas solicitar a criacdo de um novo
perfil de usuario na plataforma da nossa agéncia, enviando um e-mail para

comprasecontratos@fusp.org.br informando nome completo, CPF e E-mail , e aguarda o contato da

nossa equipe ou da agéncia confirmando a criacdo do perfil com login e senha. Sempre verifique a
pasta de spam do e-mail informado, pois muitas vezes o e-mail € enviado via sistema.
Para efetivar a compra de passagem, a equipe/coordenacao devera entrar com login e senha no site

http://www.factoturismo.tur.br/ e requisitar a passagem. Veja Anexo |I.

A FUSP avaliara a solicitacéo via sistema e se aprovada pela FUSP, a Agéncia emitira o Bilhete e
enviara ao Solicitante.

*Para essa opg¢éao, via Facto Turismo, ndo é necessario a insercdo de uma Solicitagdo de Compra no sistema
Manager Web.

Caso a intengao de compra seja para passagens internacionais, a solicitacdo de orcamento devera ser

requisitada via e-mail para andrey@factoturismo.tur.br.

2) Por outra agéncia:

A coordenacdo que optar pela compra através de outra agéncia deverd, primeiramente, fazer o
processo de compra inicial.

e Inserir solicitagdo de compra no sistema Manager Web

e Anexar orcamentou e comprovacgao de preco, se for o caso.

e Aguardar avaliacdo e aprovacdo da FUSP.
Instrugbes ou comunicacdes, posteriores a solicitacdo, deverdo ser solicitadas via e-mail

comprasecontratos@fusp.org.br.

3) Diretamente da Companhia Aérea (REEMBOLSO DE DESPESA):

Essa modalidade € exclusiva para Projetos que permitem solicitacao de reembolso de passagens. Para
esses casos, o0 Projeto devera consultar o departamento de Administragéo de Projeto gerido pela Sra.

Isabelle Gomes - isabelle@fusp.org.br ou pela equipe adp@fusp.org.br

Na Solicitagdo de Reembolso (feita pelo sistema Manager) sera necessario apresentar:
a) Pesquisa de precos feita para a decisédo de compra.
b) Copia do(s) bilhete(s).


file:///C:/Users/sandro.campos/Desktop/www.fusp.org.br
file:///C:/Users/sandro.campos/Desktop/fusp@fusp.org.br
mailto:comprasecontratos@fusp.org.br?subject=Solicitação%20de%20Criação%20de%20Perfil%20-%20Site%20Facto%20Turismo
http://www.factoturismo.tur.br/
mailto:andrey@factoturismo.tur.br
http://managerweb.fusp.org.br/#/login
comprasecontratos@fusp.org.br
mailto:isabelle@fusp.org.br
mailto:adp@fusp.org.br

UNY:

41

c¢) Comprovante de embarque.
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d) Comprovante de pagamento da passagem.

ANEXO | — Guia Rapido Facto Turismo

Criacao, Autorizacao e Emissao de uma Reserva

1 — Clique no botdo “Criar 0S”
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Devera inserir um ou mais passageiros para criar a Reserva

1 — Clique no botdo “Novo

Passageiro”

Insira os dados do novo passageiro e clique em “Salvar”, atentando aos dados de

preenchimento obrigatdrio e a insercao da data de nascimento do passageiro
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1 — Selecione o Tipo de pesquisa (Ida e Volta — Somente Ida — Mdltiplos Trechos)
2 — Insira a Origem

3 — Insira o Destino

4 — Insira a Data de Ida

5 — Clique no botdo “Pesquisar”
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1 — Clique no Icone “Escolher” para escolher o voo desejado
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1 — Clique no botdo “Tarifar voos”
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Clique no botdo “Reservar”
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Clique no botdo “Solicitar Autoriza¢do”
T LASRTHES: S OFHI AW
Erpress Hovs Cleskes
Soliciban Arnalds Wogha i
facriachy  TTAI0ET03 1240

Allerar dados da 05

Data
Daka &a visgese 10104
Tt Reservaog
Passageios

FAESACEIRG W08

s vag dis

Emviar por e-mak Imperimer Cancalar OF

Resarvas Adreas Inchur nova resenea (5

Selecione um Autorizador para autorizar a O.S. Sempre indique o e-mail passagem@fusp.org.br
Clique no botdo “Solicitar autorizagao”
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