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PROCESSO DE CADASTRO DE USUARIOS DE PASSAGENS AEREAS




RESUMO:

Este guia vai ajuda-lo a encontrar e preencher a ficha de cadastro para a inclusao dos servidores
(as) no novo contrato para as compras de passagens aereas entre o Governo do Estado Do
Espirito Santo e a empresa WEBTRIP.

Além das orientacdes sobre o preenchimento da ficha de cadastro, este guia vai auxiliar o
servidor (a) responsavel pelo contrato, sobre quais documentos ele devera enviar junto com a
ficha de cadastro, prazos, demais documentos e destinatarios.

Pedimos a todos que leiam as instru¢des contidas neste guia seguindo rigorosamente todas as
instrugdes evitando assim, atraso na celebragdo dos contratos.

PASSO 1:

Apoés a celebragéo do contrato e publicagdo no Diario Oficial, o orgao devera ascessar a pagina “Portal de
Servigos Corporativos” usando o link: https://servicoscorporativos.es.gov.br/

No site dos de Servigos Corporativos, o servidor (a) devera descer e ascessar a area de Servicos, entdo
clicar em “Passagens aéreas e didras”, conforme figuras abaixo
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Na aba “Passagens Aéreas”, o servidor (a) vai fazer o download da “Ficha de Cadastro de Usuario —
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Sistema WEBTRIP”, conforme figuras abaixo:

Passagens Aéreas

Diarias

Perguntas Frequentes

Legislagdo




Passagens Aéreas

Conteddo # Atualizagdo # Formato # Tamanho %

FICHA DE CADASTRO DE USUARIO - SISTEMA WEBTRIP | 05/04/2024 B wlsx 62 kB
- Atualizada

Guia Para Cadastro De Usuario De Passagens Aéreas | 28/03/2024 pdf 432 KB

Fc--'fiula_r o - Solicitagdo de Passagens Adreas par 10/08/2022 D %l5K S6 KB BAIXAR
Contingéncia

Ficha de Ca?gstrc- - Sistema de Solicitagao de 12/08/2022 B e 56 kB BAIDXAR
Passagens Aéreas

F-f--'lfn}nar-:n de Alteragao de Cota Contratual - Contrato | 19/12/2023 docx 50 kB BAIXAR
014-2022
Fc--'fl1f|lar-:| - Termo de Remanejamento de Cota 24/06/2022 docx S92 kB BAIXAR
Contratua
Contatos - Meru Viagens 11/08/2022 pdf 415 kB BAIXAR

Apos fazer o download da ficha de cadastro, o servidor (a) devera seguir 0s seguntes passos:

Preencher a ficha de cadastro conforme a descricao dos campos por perfil de usuario, pois cada fungao
(COMPRADOR/SOLICITANTE, GESTOR DO CONTRATO/APROVADOR N1 e ORDENADOR DE
DESPESAS/APROVADOR N2) deve ser exercida por servidores diferentes, que deverdo ser designados pelos
Orgaos participantes.

ATENCAO!
Preencher apenas uma ficha de cadastro para todos servidores (as) responsaveis pela gestao do contrato de
passagens aéreas.
Se o 6rgao tiver mais de 3 (trés) servidores responsaveis pela gestdo do contrato, entdo os excedentes poderao

ter seus cadastros feitos em uma outra ficha.
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FICHA DE CADASTRO
Sistema de Solicitacdo de Passagens Aéreas

ARP SEGER N° 001/2024 - WEBTRIP AGENCIA DE VIAGENS E TURISMO LTDA

Objeto: Prestagédo de senvigos de agenciamento e fornecimento de passagens aéreas, nacionais e internacionais, para atender aos interesses da Administragéo Publica Estadual

DESCRIGAO DO PERFIL
( ) Comprador - senidor que solicita ,cancela e altera a requisi¢do de passagem aérea.
1 )
Perfil () Gestor do Contrato / Aprovador N 1- senvidor formalmente designada, que toma ciéncia acerca da emissdo da passagem aérea.
( ) Autorizador / Aprovador N 2 - senidor que autoriza a emisséo da passagem aérea - ordenador de dessas
E obrigatério o cadastro do fiscal / gestor do contrato no Si de Solicitagdo de P:

Aéreas para fins de ciéncia da requisi¢do de passagens aéreas.

No campo “Perfil”, é obrigatorio designar os responsaveis pela gestao do contrato de aquisigao de
passagens aéreas — WEBTRIP.

MOTIVO DA SOLICITAGAO
( )Inclusdo
() Substituigao
5 () Usuario Suplente
Motivo Nome completo do solicitante / autorizador a ser inativado/substituido:

[] Eu, Ordenador de despesas, autorizoa su bstituicdo do servidor citado e inativagdo do mesmo no Sistema de Solidtagdo de Pass agem Aérea.
| Eu, Ordenador de despesas, comprometo-me a designar, no caso da substituicao ouinativacdo do gestor/fiscaldo contrato, outro servidorparaexercer tal
funcao, e enviareinovoatode designagdo porE-docs 8 SUCOR.

No campo “Motivo”, marcar apenas a opgao “INCLUSAO”




| |
| COMPRADOR/SOLICITANTE |
L | |

Nome Completo:

N° Funcional/Matricula:

CPF: Data de Nascimento:
) Telefone: Celular Funcional:

E-mail funcional (ndo setorial - responsavel por receber login e senha): Orgao/Entidade:

Nome do setor (lotagédo do servider): Sigla do setor:

E-mail do setor:

Cargo ou Fungéo:

COMPRADOR / SOLICITANTE

Servidor(a) servidor que solicita, altera e cancela a requisi¢cdo de passagem aérea, ndo podendo
autorizar emissdes de passagens aéreas.

| |
I GESTOR DO CONTRATO / APROVADOR N1 I

Nome Completo:

N° Funcional/Matricula:

CPF: Data de Nascimento:

Telefone: Celular Funcional:
4 r

E-mail funcional (nao setorial - responsavel por receber login e senha): Orgéo/Entidade:

Nome do setor (lotagéo do servidor): Sigla do setor:

E-mail do setor:

Cargo ou Fungao:

GESTOR DO CONTRATO / APROVADOR N1

Servidor (a) gestor (a) / fiscal do contrato, formalmente designado (a), que toma ciéncia acerca da
emissao da passagem aérea.
E obrigatério o cadastro do gestor (a) / fiscal do contrato no Sistema de Solicitacéo de Passagens
Aéreas para fins de ciéncia da requisicdo de passagens aéreas.




| | | |
I ORDENADOR DE DESPESAS / APROVADOR N2 I
Nome Completo: | | [ |

Cargo do Ordenador de Despesas:

Telefone: Celular Funcional:

E-mail Funcional (ndo setorial - responsavel por receber login e senha):

E-mail do setor:

ORDENADOR DE DESPESAS / APROVADOR N2
Servidor (a) gue autoriza a emissdo da passagem aérea - ordenador de despesas

[] Estou ciente de que apds preenchimento, este documento devera serassinado eletronicamente pelo Gestor/fiscal do contrato @ SUCORvia E-docs, como encaminhamento,

[ €y, Ordenador de despesas, estou ciente das informacdes aqui dispostas e dou fé.

Comprador

Gestor do Contrato / Aprovador n1

Ordenador de Despesas | Aprovador n2

1-Apds o recebimento deste formulério, a SEGER o encaminhara para a Webtrip realizar o cadastro do usuério no sistema.
2-0login e senha de acesso serdo encaminhados para o e-mail do usuario informado neste formuldrio, apds a concluséo do cadastro.

3- 0 usuario devera realizar a troca da senha na primeira utilizagdo do sistema, sendo esta pessoal e intransferivel, ndo se res ponsabilizando a SEGER por seu
uso indevido.

Apo6s o preenchimento da ficha de cadastro dos novos usuarios, o drgao devera enviar os seguintes documentos
usando o sistema E-docs.

Ficha de cadastro;
Ato designacgao;
Contrato;

Publicagao do Didario Oficial, com a celebragao de contrato;
Pedido de desvinculagdo com a MERU;

Data de previsao de inativagao do sistema da MERU;

Data de previsao de utilizacdo do sistema da WEBTRIP.

Salientamos que todos os documentos enviados via E-docs deverao ser enviados para a SUCOR e GEVOV.




