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Nota Explicativa nº 001/2024, de 16 de Janeiro de 2024. 

 

 

Assunto: Orientação acerca de solicitação de aditivos de alteração de cota contratual ao contrato 

014/2022 – Aquisição de Passagens Aéreas 

 

 

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

 

 
Com vistas à orientá-los quanto à  solicitação de aditivos de alteração de cota contratual ao contrato 

014/2022 – Aquisição de Passagens Aéreas, devido à alta rotatividade de fiscais, seguem diretrizes para 

subsidiá-los: 

 

No Portal de Serviços Corporativos, na aba deslocamentos 

(https://servicoscorporativos.es.gov.br/deslocamentos), em "PASSAGENS AÉREAS", consta o 

Formulário de Alteração de Cota, conforme consta em imagem ilustrativa abaixo: 

 

 
 

Após download do formulário, 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. 

Reforçamos que quanto mais robustas as justificativas da necessidade do aditivo, melhor é para 

orientarmos quanto ao atendimento do pleito, bem como para subsídio da CMERGP na tomada de decisão. 

 

Demais informações sobre a execução do órgão também constam no Portal de Serviços Corporativos. 

Clicando na imagem correspondente à imagem abaixo, e buscando por seu órgão, é possível ver histórico 

de consumo, valores de cota, saldo, e também a antecedência na aquisição de bilhetes. Link da página que 

será 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
https://lookerstudio.google.com/u/0/reporting/3e381e84-53f9-4f0a-8496-d758f5e804b2/page/Lxd9C


 
 

Obs.1: Reforçamos que o Portal funciona como uma ferramenta de consulta, para auxílio, devendo o 

fiscal estar atento ao último mês de atualização das informações nele, uma vez que, a empresa costuma 

demorar a nos enviar o relatório consolidado de consumo dos órgãos (os órgãos recebem seus relatórios 

de consumo primeiro, para que atestem as notas fiscais). Ademais, o fiscal deve ter seu próprio controle 

do saldo da cota de seu órgão.  

 

Obs.2: O envio à CMERGP para análise cabe ao órgão e toda a orientação consta na REP, documento 

que seguirá anexo no encaminhamento enviado ao órgão. 

 

 
Gerência de Serviços Corporativos 

Subsecretaria de Estado de Administração Geral 

Secretaria de Estado de Gestão e Recursos Humanos 
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