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1. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo estabelecer as diretrizes e 0s processos necessarios para
aquisicao, distribuicdo, uso e devolucao desses equipamentos dentro da empresa. Ele busca garantir que
os colaboradores tenham acesso aos recursos necessarios para desempenhar suas funcdes de forma
eficiente, ao mesmo tempo em que assegura a seguranca dos dados corporativos e 0 uso adequado dos

dispositivos.

2. RESPONSABILIDADES

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Responsavel (aquele que executa)

Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)
Informado (Devera ser informado apds a decisdao ou agdo)

Entregavel / Nome da Tarefa

3.1 Reserva de passagens ‘
3.2 Reserva de hotéis ‘
3.3 Reserva de veiculos ‘

3. DESCRICAO

3.1 RESERVA DE PASSAGENS

USUARIO
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Para reserva de passagens acesse o PORTAL ONFLY, insira Login e senha, em seguida clique no

icone “Reservar” conforme indicado na imagem abaixo:

onfly@
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https://app.onfly.com.br/login
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ONnBoarding(@ & Inicio BDespesas ~ = Aprovagoes® & cartoes ° S
S OlG, André, tudo bem? 3 = a
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‘ & André Sotles 4 40,00 & Andie Solkee S 870,00 a Andre tanes #4100,00
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ONFLY APP
Baixe Agora

Em seguida, na tela de reserva, (1) selecione nos campos “De*” e “Para*”’ o locais de origem e
destino, isso pode ser feito digitando a cidade e selecionado as opg¢bes de aeroporto desejado

apresentadas.

(2) Logo abaixo selecione as datas desejadas de ida de volta no campo “lda

evolta*”. (3) Por fim, no campo “Passageiros*” seleciona quantidade de pessoas para a solicitagao.
Em seguida clique em (4) “Buscar passagens”

OnBoarding(@ @inicio O Viogens ~ ([@Despesas -  © Aprovagoes®  Scartoes 1:}". e.
HoTEL HiBL
/ (1) @® idae voita | |[ (1)
de * Para *
Confin 1 F . °-..;.wr il (SA
30 & vora
2024 - 24/08/2024 aks
A
BUSCAR PASSAGEM
1 omage frs— - -
de Pare de Para oe Para ae Para
CNF > SAO CNF > SAO CNF > SAO CNF 3= SAO
24/08 29408 30/us fos 005 n/los 24/08
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O sistema realizard uma busca de ofertas de acordo com as informagdes apresentadas. O sistema
apresentara as opgbes encontradas no formato “do menor valor para o maior”, sendo as primeiras
opcdes os menores valores ou horarios de acordo com os filtros selecionados , confrome imagem

abaixo:

ONBoarding(@ @lnicic O Viogens ~ [Despesas - Aprovagoes® @ cortees

Reservar Aéreo

x &
atrro HOTEL

% B
ONBUS
# Alterar Busca
Filtros
D) owogsa da oterta 29m 401

AUTOMOVEL
CNF & SAQ #23 MAI 2 24 MAI 21
Filtros -
Companhia )
0% an = rartion ouagas Chagen a—_
O m sl 3
O P atam ®
e 1:00 1h 20m 12:20 APARTIR DE
GoL 10 73
Partida 63-1338 CNF Voo Direto COH 290,80
SIS @
] & Manna 20
[ & Targe w
O© Noite » o 10:26 1h 26m n:50 APARTIR DE
0 & Medrugada 2 GoL 1 73 A 1 23 MA
- pe G63-1328 CNF Voo Diteto coH ©290,80
A kg e ©
Chegada
[ 4 Manha " .
09:20 h 26m 10:4¢ APARTIR DE
L] Tee, L GoL QuIZAMAl D ———_ GQUI 23 MAl 14290,80
. 1317 Voo Direto =
O & Noite 1] G3-r BSkg O
) & Madrugada 1
= ; Ul 23 Ml " QU Z3MAl ATSEE.
L oam—
Nenhuma Parado s || i1l oNF Voo Direto —

Do menor para o
Maior

Ao identificar a opcao desejada de vod clique na opgédo e serdo abertas as tarifas disponiveis.

Adicione servigos o seu voo e viaje & sua maneira

Tarifo UGHT

Tarifa STANDARD

Tarifa FULL

s 434,43
1045

OBS: Caso haja divergéncias de destino entre a ida e volta (exemplo: Na origem Ida: Congonhas
Volta: Guarulhos) a platafroma ira emitir um alerta apenas para confirmar a sua escolha, conforme
tela abaixo:
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Atengé@o

Identificamos que o aeroporto de destino da
sua ida (Congonhas) é diterente do
oeroporto de origem da sua volta
(Buarulhos). Deseja continuar mesmo
assim?

Ao confirmar todas as informagbes, se estiver tudo ok, clique em “prosseguir”

ONnBoarding@ @inicio O Viogens - (Despesas ~  F Aprovagses® & Cartoes F

CNF & SAO 223 MAI 2 24 MAI 21  Alterar Busca
Filtros (D burogao dadteria 24mSan
104 - 23/08
Companhia
N : [ e UGHT
Dfyinma = Compannia . buraso - .
O ol " 3= 1 OS00CHFBelo Horizonte, 23/05/2024
O P atom e 3 ! h20m 0 Parados
o 10:08 h 20m n:2s A PARTIR DE 4 06:20.C0H 500 Poulo, 23/05/2024
coL X 24 M — 56X 24 WA 26080
Partida a3-a0e coH Voo Direte CNF S R3320,93 D
0219t @
(O & mannha s
O % Torde ® @ oymn UGHT
0 & Hoite " o 09:05 hism 10:20 APARTIR DE - v 09:00 GAUSac Pauls, 24/05/2024
oot X240 56X 24 WA hriyony = ot
G354 con Voo Direto eNF w290, 3
Chegada kg © & 1020 cHr Beio Horizents, 24/05/2024
O & manno w Re39168 O
O % Torda "
01§ wota ® - s In20m 030 A PARTR 06 . RS 59033
' Pread an - o %290,80 e R s
13 gy @ o 1422 kg r O
Paradas Tota RS 661,62
[ Nenhuma parada 52
55024 M - 56X 241
e cRU Voo Direte NP %390,80
saakgm @
oo wtaau Jifin S T
—
631304 ceH Voo Direto CNF ®290.60

Q mme

A seguir devem ser preenchidos os dados do viajante (Dados pessoais). Ao o campo “Nome*” ao
inserir o nome do usuario o0 sistema ira buscar as informacdes j4 cadastradas do usuario
previamente no banco de dados da plataforma preenchendo assim automaticamente os demais
campos. OBS: Caso nédo haja informacdes cadastradas insira os dados pendentes. Em caso de
davidas entre em contato com a equipe de suporte da onfly.

Em seguida é possivel selecionar também o centro de custo, embora ele j& esteja atrelado ao
usuario o campo é aberto a alteragéo, a “TAG” e o “Motivo da Viagem”.

Apds o preenchimento de todos os campos, clique em “Reservar”.
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onBoarding(@ @ Inicio Viagens @ Despesas Aprovogoes® & cCoartoes o S
x Reservar Aéreo AD; urosto daofers e
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| André Salles * UOHT
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t-mak
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e 0 > i 1020 N Belo Horizonte,
RS 33169
L A
RS 590,33
RS 71,29
1422kg e O
@A @ f Bagagens incluidas v RS 661,62
Compartinar <
8 servicos Adicionais -
| Faie um pouco mais sobre sua viagem
i 5
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— I 3 5 0500 CNFBalo Horizonts,
Anciré &~ sorlet N o
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r$320,83 T
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andréonboording com br = = LT
— + 0900 68U Soo Paula, 24/05/2024
Data de Masciments * Celular * =
arfof2000 ) 490¢ g
al 1) og 848 b 4 10:20 CNF Balo Horizont, 24/0%/ 2024
RS 33169
[] Adicionor bogagem no da bag g B o
R$ 580,33
RS 7,29
142.2kg e ©
A & f Bagagens incluidas RS B61,62
Compartinar <
0 Servigos Adicionais v | RESERVAR
| Fale um pouco mais sobre sua viogem
Centro de Custos * Tags *
Oniioording - Anciré Salies =0 - TESTE@

Motivo *

Teste treinamento Bellid

ApoOs esta etapa de preenchimento, ao clicar em “Reservar”, o sistema abrir4 a tela de aprovacéo
apresentando todos os dados da reserva. Caso haja um aprovador para esta etapa ele sera
notificado via e-mail e via app “On boarding”.

OBS: A recomendacdo é que as aprovacdes das reservas sejam feitas no mesmo dia até as 23:59,

evitando reajustes nos valores solicitados ou até mesmo perda de reserva.
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© Fora da Politica
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! André Salles
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"
a
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E possivel também ao aprovador verificar se o valor selecionado para a reserva de passagens é de
fato o valor mais econ6mico, isso pode ser feito clicando no botdo laranja indicando “Nao foi a

melhor opgdo”, (conforme indicado abaixo) nele € possivel verificar quais opg¢des apresentam
menores valores e quais a diferenca entre estes valores.

onBoarding@ @ inicio @ Viagens @ Despesas P~ Aprovagoes® @ cartdes o A
) ®s : pa C
RS 661,62 p #426165
Va|0reS © Fora da Politica
sen |
ng - André Salles Aguardando Aprovagdo de
" André Salles
»
LATAM CNF Conf ¥h 20er coH
(Vo] 08:0023/05/2024 Voo Direta 0620 -
(o)
GoL GRU Jaruing ! a CNF
[“Uok | 09:00 24/05/2024 e 10:20 24/05/2024 -~
G3-1320
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Nargy ©
Apos as realizacéo das analises os aprovador deve retormar a tela de aprovagéo (anterior) e clicar
em “Aprovar” (botdo azul) ou “Reprovar” (Botao vermelho).
3.2 RESERVA DE HOTEL
Para a de reserva de hotel, na tela inicial de reservas selecione a opgao, “Hotel” conforme indicado
na imagem abaixo. Em seguida no campo “Destino” selecione a op¢éo desejada digitando no campo
o nome do hotel ou cidade de interesse. Ao digitar o nome do hotel ou a localidade o campo
apresentard o maximo de opc¢des de acordo com as informacgdes inseridas.
Selecione as datas desejadas no campo “Estadia” e a quantidade pessoas no campo “Quantidade
de héspedes”. Em seguida clique em “Buscar Hotéis”
DNBoarding(@ ainicic () Viagens -  [(BDespesas ~ P Aprovogses® & Cartées 3; 3

ONIBUS
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Ao selecionar o hotel é possivel verificar as tarifas disponiveis (Quartos, café da manha e outros
Servicos)

OBS: Recomendamos a selecionar sempre as opgdes “com café da manha” e “reembolsaveis” na
selecdo dos hotéis para evitar possiveis transtornos, conforme imagem abaixo:

Mercure S@o Paulo Jk

» B Reemboisaveis
3

Superior Apartamento 1 Duplo Cama
w- ”
< RS 460,39

4 Superior Apartamento 2 Duplo Cama De Solteiro
Facilidades Do Hotel

Cobranga de Multas

Pontos de Interesse (£ )

o Fomika Castro 1min o Fron's Caté

oA viteneuve Caté 2min ) Estonpiarn Funehol-Fosa Lima
o estoncate 2min 8 nod

B au Fersonnaité 3mn B Tusiett Prebon Cambio
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By RS 460,39
:
Apartamento
Localizagao 3 o Mok RS 477,54
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2 W CONCEICA  quarto Superior
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3.3 LOCACAO DE VEICULOS

A locacdo de veiculos deve seguir as regras estabelecidas na POL-COR-009-01_VIAGENS-
CORPORATIVAS-DESPESAS-E-REEMBOLSO.

Para a reserva de veiculos acessos clique no botdo “Automdvel” (1) , na tela abaixo preencha os
campos informando com as informac¢des necessarias, sdo elas:

(2) Cidade de retirada do veiculo

(3) Data da retirada do Veiculo

(4) horario da retirada do veiculo

(5) Cidade de devolucao

(5) Data de devolucéo do veiculo

(7) horario de devolugédo do veiculo

Em seguida clique em “Buscar Automéveis”.

Reservar Automovel

X

AEREO

@
i

HOTEL

Devolver em outra Iw@e( ) )

i

s

AUTOMOVEL |

=)

ONIBUS

(4)

Cidade de retirada *

Informe a cidade de retirada

Data da retirada *

Hora da retirada *

A cidade de devolugdo serd a mesma de retirada

Informe os dados da retirada primeiro

@ \(5)

Filtros

Locadora

[ Foco 7
[ Localiza 14
[ Movida 16
[ unidas 16

Ar Condicionado

[ % Com ArCo.. 53

Quant. de assentos
[ 2 Assentos 5
[ 4 Assentos 1
[ 5 Assentos 44

[ 7 Assentos 3

Qcm. de portas

Modelo

Grupo B - Fiat
Mobi ou similar

/.

Grupo D -
Volkswagen Gol
ou similar

Grupo D+ -

Detalhes

& - Informe a data de retirada m ® -
[] Pesquisar também cidades internacionais
[Cidade de devolugdo * Data de devolugdo * Hora de devolugdo *
Informe a cidade de retirada & nforme a data de devolugao

Informe os dados da retirada primeiro

BUSCAR AUTOMOVEIS

@ arc

(6)

O sistema realizar4 uma busca das melhores ofertas, classificando do menor prec¢o para o maior.

Prego 1

foco,

" 301,42

SELECIONAR

foco,

*308,04

SELECIONAR

s foco.

Z(@® buragao da Oferta

(7)

28m 32s
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4. REFERENCIAS
e N/A

5. RISCOS
e Custos acima do orcado
Falhas suporte aos usuarios
Auséncia de um controle de gastos de viagens
Altos indices de reclamacdes e insatisfacéo

6. CONTROLES DE RISCOS
e Controle interno de viagens (Planilha)
7. CONTROLES INTERNOS / KPIs

e Custos relacionados a despesas com viagens corporativas

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo Responsavel Local

Protecao

Retencdao | Disposicéo

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisfes

Reviséo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
~ Adalberto Santos Andressa lannuzzi
01 10/06/2024 PRIMEIRA PUBLICACAO = Assessoria
Gestdo Direcéo
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