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1. OBJETIVOS

1.1 Analisar as despesas com Passagens Aéreas por meio de relatérios mensais
enviados pela agéncia contratada.

1.2 Elaborar Boletim Informativo contendo orientacbes para a execu¢ao dos servigos
referentes ao contrato de passagens aéreas.

1.3 Firmar Acordos Corporativos com as empresas aéreas para voos domesticos.
2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Decreto n.2 1.337-R, de 07/06/2004 — Dispde sobre os procedimentos para
contratacao de servicos de fornecimento de passagens aéreas.

3.2 Portaria n.2 10-R, de 01/03/2007 — Estabelece diretrizes sobre passagens
aéreas.

3.3 Portaria n.2 59-R, de 02/08/2009 — Institui rotinas para a padronizacao e
uniformizacdo dos procedimentos de gestdo dos contratos de prestacdo de
servicos de agenciamento e fornecimento de passagens aéreas nacionais e
internacionais.

3.4 Portaria n.2 01-R, de 23/01/2015 — Altera o §2° do Art.1° da Portaria n° 59-R.
4. DEFINICOES

4.1 Agéncia — Empresa contratada para o agenciamento e fornecimento de
passagens aéreas.

4.2 Orgdo Adeso — Orgdos da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo do Espirito Santo, adesos ao contrato de passagens aéreas,
cuja gestdao esta sob responsabilidade da Secretaria de Estado de Gestéo e
Recursos Humanos — SEGER.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Servicos Corporativos — GECOR

5.2 Subgeréncia de Servicos Corporativos — SUCOR

5.3 Subgeréncia de Anélise e Controle de Despesas Corporativa — SUCOD
6. PROCEDIMENTOS

Analise das Despesas com Passagens Aéreas

O processo tem inicio com o envio dos relatérios mensais das despesas com
passagens aéreas de todos o0s 6rgaos.

TO1 — Analisar relatério
As informacdes sdo analisadas e tratadas separadamente por Orgao.
T02 — Informar possiveis inconsisténcias

Encaminhar e-mail a empresa contratada informando as inconsisténcias encontradas
no acompanhamento feito pela GECOR.

T03 — Validar ajustes

Validar ajustes feitos pela empresa no novo relatério enviado.
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Elaboracao de Boletim Informativo

O processo inicia-se mediante a necessidade de repasse de informagdes adicionais
aos 6rgaos adesos acerca do Contrato de Passagens Aéreas.

T0O1 — Reunir com a empresa contratada

Reunir com a empresa contratada para definir as orientacdes a serem repassadas.
T02 — Elaborar minuta de Boletim

T03 — Validar minuta de Boletim

T04 — Disponibilizar Boletim
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O Boletim Informativo serd encaminhado por e-mail aos fiscais do contrato de
passagem aérea, bem como disponibilizado no Portal de Servicos Corporativos.
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Celebracao de Acordos Comerciais Corporativos

Trata-se de parcerias firmadas com empresas aereas para concessao de descontos
em passagens para voos domésticos.

T01 — Reunir com os representantes das empresas

Reunido para negociacdao de melhores condicées de precos e envio de proposta por
parte das empresas aereas.

T02 — Analisar propostas

Analisar a proposta das empresas com relacdo as rotas e valores de descontos
oferecidos.

T03 — Validar propostas

T04 — Solicitar assinatura do Acordo Corporativo

Encaminhar o Acordo Corporativo para assinatura do ordenador de despesas.
T05 — Assinar Acordo

T06 — Divulgar o Acordo

A Celebracado do Acordo Comercial Corporativo sera divulgada no site de Servigos
Corporativos do Governo do Estado.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS
Nao aplicavel

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SEGER N2 012:

Valéria Cacciari Vervloet Sheila Christina Ribeiro Fernandes
Subgerente de Servigos Corporativos Gerente de Servicos Corporativos

Elaborado em 13/12/2018

APROVACAO:

Dayse Maria Oslegher Lemos

Secretaria de Estado de Gestéao e Aprovado em 21/12/2018
Recursos Humanos




