GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS

; HUMANOS — SEGERSUBSECRETARIA DE ESTADO DE

v ADMINISTRACAO GERAL — SUBAD GERENCIA DE SERVICOS
* CORPORATIVOS — GECOR

Nota Explicativa n® 001/2024, de 16 de Janeiro de 2024.

Assunto: Orientacdo acerca de solicitacdo de aditivos de alteracéo de cota contratual ao contrato
014/2022 — Aquisicdo de Passagens Aéreas

Prezados Fiscais e Suplentes do Contrato 014/2022 - Aquisicédo de Passagens Aéreas;

Com vistas a orienta-los quanto a solicitacdo de aditivos de alteracdo de cota contratual ao contrato
014/2022 — Aquisicao de Passagens Aéreas, devido a alta rotatividade de fiscais, seguem diretrizes para
subsidia-los:

No Portal de Servigos Corporativos, na aba deslocamentos
(https://servicoscorporativos.es.gov.br/deslocamentos), em "PASSAGENS AEREAS", consta o
Formulério de Alteracdo de Cota, conforme consta em imagem ilustrativa abaixo:

Passagens Aéreas

Conteddo = Atualizacao = Formato & Tamanho =
Ficha de Cadastro - Sistema de Solicitacdo de 12/08/2022 D xlsx 56 kB
FASSAZENS ASTEas

Formuldrio - Salicitagdo de Passagens ASreas por T0/OE2022 D s 56 kB

‘ nEéncia

Formuldrio de Alteragio de Cota Contratual - Contrato

T 220235 @ docx S0 kB BAIXAR

Formulario - Termo de Remansjamento de Cora FANMRS 2022 @ lj'ﬂ()l 97 kB
ontrar
Contatos - Meru Viage 11/08/2022 ndr 415 kB
Boletim Informative N° 002-2022 - Emissdo CRCES 16/08/2022 pef 324 kB
BAIXAR
Emissao de CRC para Tins de pagamentos.
Mota Técnica n° 01.2022 - Despacho de Bagagens em | 17/08/2022 pdr A0 kB
VIdEENS ARTEas
Boletim Informative N° 005.2022 - Manual de 23/01/2023 pdF 262 kB
Orientagdes a Passagein
reclaragdo Acordos Corporativos 27022023 pdr 216 KB BAIXAR

Apds download do formulario, o mesmo deve ser preenchido, assinado pelo fiscal e pelo ordenador
de despesas, e enviado para a caixa da SUCOR no E-Docs, como encaminhamento.

Reforcamos que quanto mais robustas as justificativas da necessidade do aditivo, melhor é para
orientarmos quanto ao atendimento do pleito, bem como para subsidio da CMERGP na tomada de decis&o.

Demais informagdes sobre a execucdo do 6rgdo também constam no Portal de Servigos Corporativos.
Clicando na imagem correspondente & imagem abaixo, e buscando por seu 6rgdo, é possivel ver historico
de consumo, valores de cota, saldo, e também a antecedéncia na aquisicao de bilhetes. Link da pagina que
sera aberta seguindo o passo a passo acima: (https://lookerstudio.google.com/u/0/reporting/3e381e84-
53f9-4f0a-8496-d758f5e804b2/page/Lxd9C).
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https://servicoscorporativos.es.gov.br/deslocamentos
https://lookerstudio.google.com/u/0/reporting/3e381e84-53f9-4f0a-8496-d758f5e804b2/page/Lxd9C
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Conmtrato
01452022

Passagens Adreas

Acompanhamento
de Gastos

Obs.1: Reforcamos que o Portal funciona como uma ferramenta de consulta, para auxilio, devendo o
fiscal estar atento ao Ultimo més de atualizacdo das informacdes nele, uma vez que, a empresa costuma
demorar a nos enviar o relatério consolidado de consumo dos 6rgéos (os 6rgaos recebem seus relatorios
de consumo primeiro, para que atestem as notas fiscais). Ademais, o fiscal deve ter seu préprio controle
do saldo da cota de seu 6rgéo.

Obs.,: O envio a CMERGP para andlise cabe ao 6rgéo e toda a orienta¢ao consta na REP, documento
gue seguira anexo no encaminhamento enviado ao 6rgao.

Geréncia de Servigos Corporativos
Subsecretaria de Estado de Administracdo Geral
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
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