SECAO DE AQUISICOES DE PASSAGENS AEREAS

Subordinacéo
Secretaria Administrativa

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

1.

2.

Executar pedidos de reservas e prestar informagdes e esclarecimentos sobre voos,
através de e-mail e telefone;

Executar e acompanhar a emissao de passagens aéreas para 0s desembargadores,
juizes, servidores e colaboradores eventuais desta Corte, quando em exercicio,
consoante autorizagdes apresentadas;

Acompanhar todo o processo de compra, envio das passagens aéreas aos Seus
destinatarios, inclusive o atesto das faturas e o encaminhamento do processo para
pagamento;

Elaborar e expedir oficios, memorandos, pedidos de autorizacdo de despesas, e
demais correspondéncias e solicitacbes relativas aos assuntos do contrato de
compras das passagens aéreas;

Dar apoio aos desembargadores, juizes, servidores de outros 0rgaos, que estejam
comparecendo a eventos promovidos por este Tribunal, em relacdo a passagens
aéreas, que precisem ser remarcadas ou canceladas;

Prestar informac6es, através de consultas de voos prestadas pela agéncia contratada
pelo Tribunal, solicitadas através de processos do Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI, sobre valores de trechos referentes a deslocamentos de
desembargadores, juizes e servidores, quando acontece transferéncia ou
movimentacao;

Elaborar relatorios e planilhas mensais das atividades realizadas.

(AtribuicGes aprovadas pelo Ato n° 201, de 26 de maio de 2021, da Presidéncia, disponibilizado na
mesma data no Diario Eletronico Administrativo)



