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INSTRUGAO DE SERVIGO PROAF N°. 003/2012

ASSUNTO: Aquisicdo de Passagens Aéreas

Considerando a necessidade de regulamentacdo de
procedimento de emissdo, marcagao/remarcagao e fornecimento de bilhetes para
vOos nacionais e internacionais, na classe ou categoria a ser determinado pela UEL;

Considerando que o servigo de fornecimento de bilhetes para
vO0s nacionais e internacionais, servigo de reserva, emissdo, marcagao/remarcagao
podem se dar de forma menos onerosa por meio da aquisicdo de Pacote de
Viagens; '

Considerando a necessidade de orientar as Unidades
Administrativas e demais Orgdos da UEL sobre a aquisicdo de passagens aéreas
aos servidores, convidados e/ou visitantes, o Pro-Reitor de Administragao e
Financas, no uso de suas atribuigbes legais,

INSTRUL:

Art. 1° A aquisigdo de passagens para servidores, convidados e/ou visitantes da UEL
para vOos nacionais e internacionais, independente de classes, somente
podera ser realizada por meio de empresa contratada mediante a realizagao
de licitagao, de conformidade com a legislagdo e contrato vigente.

Art. 2° A aquisigdo de passagens na modalidade “Pacote de Viagens” podera ser
adotada desde que seja mais vantajosa para a Instituicdo e possa ser
gerenciada pela empresa contratada.

§ 1° - Ao adotar a modalidade de que trata este artigo, a unidade requisitante devera
emitir Requisicdo de Servigos para a despesa com passagens na dotagéo
orgamentaria especifica em nome da empresa contratada;

§ 2° - Nao estando incluso no “Pacote de Viagem” as alimentagdes ou pousadas,
estas deverdo ser contratadas de acordo com a Instrucdo de Servigo PROAF
n° 010/2004, e Resolugao conjunta n® 001/2012 CC/SEAP/SEFA.

Art. 3° O fornecimento de bilhetes, na classe ou categoria a ser determinada pela
UEL e ainda o “Pacote de Viagens”, compreendem o envio de “Ordem de
Passagens Antecipadas” para qualquer localidade do Br ou, Exterior, a
entrega dos bilhetes nos locais indicados pela UEL, e demais espécificagbes
constantes do contrato vigente a época.
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Art. 4° Quando da aquisigdo das passagens, a Empresa devera apresentar, sem
6nus para a UEL, 03 (trés) opgdes (pregos) de companhias aéreas que
atendam o percurso desejado, bem como o tempo-limite para confirmagéo
da reserva.

Art. 5° O Servidor responsavel devera, antes da emissdo da “Requisicédo de
Passagens Aéreas”, efetuar a simulagdo de véo no site das Empresas de
servicos aéreos que prestam servigo na cidade, para acompanhamento do
custo da passagem.

Art. 6° O Servidor que sair em viagem devera, sempre que optar por passagem
aérea, escolher a opgdo de menor valor para o percurso.

Paragrafo Unico: Quando a opgao de que trata este artigo ndo for pelo menor valor
o requisitante devera justificar na “Requisicdo de Passagens
Aéreas” os motivos de sua escolha.

Art. 7° O servidor responsavel pela emissdo da “Requisicdo de Passagens Aéreas”
devera solicitar junto a8 Empresa contratada a reserva dos bilhetes com
Tarifa Promocional ou Reduzida, sempre que oferecidos pelas companhias.

Art. 8° Cabe a Empresa Contratada para fornecimento de passagens aéreas
informar com antecedéncia as tarifas promocionais para que a UEL se
beneficie delas.

Art. 9° As passagens serdo fornecidas pela Empresa contratada mediante
apresentacdo da “Requisigdo de Passagens”, contendo: destino do voo,
classe, nome e cargo do favorecido sem abreviagdes, assinada pelo titular
do Orgdo, com justificativa da finalidade/motivo da viagem (vide modelo:
Anexo | e disponivel na pagina da PROAF, no site www.uel.br/proaf).

Art. 10 As requisigdes de passagens deverdo ser emitidas e assinadas pelo titular do
Orgdo, sendo posteriormente digitalizadas e enviadas por e-mail ou em
carater excepcional por outro meio eletrénico a Empresa contratada e a via
impressa ‘“original” encaminhada a UEL/PROAF/DA (Pro-Reitoria de
Administragdo e Finangas/Diretoria Administrativa), quando da solicitagéo do
pagamento.

Art. 11 A Empresa emitira passagem até o limite do valor do empenho, bem como
apresentara o “Bilhete Eletrénico” onde devera constar o PTA (Passenger
Ticket Adviced), quando da apresentagéo das passagens para faturamento.

Art. 12 Cada Unidade Orgamentaria emitira uma “Requisigao de Servigos”, em favor
da Empresa contratada, tendo como base o crédito orgamentaria liberado.

Art. 13 A “Requisicdo de Passagens” ndo podera ser enviada a| Empresa sem o
prévio Empenho, conforme Art. 60 da Lei n° 4.320 de 17 de marco dg 1.964.

Campus Universitirio: Rodovia Celso Garcia Cid (PR 445), Km 380 - Fone (43) 3371-4000 - PABX - Fax 3328-4440 - Caixa Postal 6001 - CEP xauﬂ‘)m - Internet hitp://wivw.uel br
LONDRINA - PARANA - BRASIL

Form. Codigo 11.764 - Formato A4 (210x297)



PARANA

GOVERNO DO ESTADO

Universidade
=82 FEsiadual de Londrina

Art. 14 Quando o saldo do empenho destinado a aquisicdo de passagens for
insuficiente devera ser processado o seu estorno e emitido novo Empenho,
de maneira que apenas um empenho fique em aberto.

Art. 15 A Empresa devera fazer constar em todas as Notas Fiscais e Faturas de
passagens aéreas a “Taxa de Sucesso’, de acordo com licitagao que
originou o contrato, bem como os valores, bruto, liquido, taxa de transagao e
demais taxas.

§ 1° - Por “Taxa de Sucesso” entende-se a diferenga obtida entre os bilhetes
emitidos em classes promocionais e o equivalente se emitidos em tarifas
cheias.

§ 2° - Por “Taxa de Transacgdo” entende-se o valor fixado em contrato, para cada
¢
solicitacédo efetuada (independente de trecho e reemisséo valor, etc.).

Art. 16 A Empresa emitira a Nota Fiscal e Fatura correspondente as passagens e a
encaminhara a Unidade solicitante para conferéncia e o “Certifico de
Servicos Prestados”; na seqléncia, a Unidade encaminhara a
PROAF/DA/DAA, juntamente com os comprovantes: Requisicdo de
passagens, bilhete eletronico, comprovantes das passagens (e-ticket), para
conferéncia e posterior pagamento.

Art. 17 Os servidores usuarios de passagens terdo o prazo maximo de 02 (dois) dias
Uteis, apds o retorno a sua sede, para prestagédo de contas junto ao 6rgédo de
origem do recurso, que apds conferéncia devera encaminha-la 8 PROAF/DA
Divisdo de Apoio Administrativo.

Paragrafo Unico: A ndo apresentagdo da prestagdo de contas no prazo
estabelecido nesta Instrugdo implicara no ressarcimento do
erario por parte do usuario.

Art. 18 N&o sera aceita justificativa no caso de extravio da passagem (e-ticket), uma
vez que a empresa prestadora dos servicos decorrentes do Contrato
Administrativo podera reimprimi-lo e reenvia-lo via e-mail.

Art. 19 As passagens (e-ticket), coladas apenas na parte superior em papel
rascunho, deverao acompanhar a fatura.

Paragrafo Unico: Requisicdo, passagens, e outros documentos fornecidos pela
Empresa contratada, deverdo conter o carimbo de “Servigos
Prestados” devidamente assinados pelo titular do Orgao.

Empresa
Unidade

Art. 20 Na auséncia das passagens aéreas (convidados da Institui¢éo)
devera encaminhar o “Bilhete Eletronico” e justificativa emitida pel
devidamente assinada pelo titular do Orgao.
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21 A UEL néo se responsabiliza por passagens adquiridas em desacordo com
as normas vigentes, sendo de total responsabilidade do servidor a aquisigéo
em outras agéncias, ou diretamente das empresas ou, ainda, mediante
pagamento antecipado, ndo havendo, nesses casos, reembolso de
despesas.

22 Na impossibilidade de “Check-in"/embarque do servidor/favorecido do bilhete,
este devera comunicar a Empresa, com antecedéncia de 24 horas antes do
embarque, para que ndo ocorra “no-show” (ndo comparecimento para
embarque).

23 A UEL nao se responsabilizara por multas ocasionadas pelo “no-show".

24 Em caso de “no-show”, ficara o servidor responsavel/favorecido pela multa
aplicada pela companhia aérea.

25 Reclamagbes em relagdo aos servigos prestados pela Empresa contratada
deveréo ser dirigidas, por escrito, mediante Processo Administrativo, ao Pro-
Reitor de Administracdo e Financgas.

26 O contrato vigente para aquisicdo de passagens aéreas de que trata esta
Instrucdo estd disponibilizado para consulta na Péagina da PROAF
(http://www.uel.br/proaf/index.php?content=informacoes/contratosemvigenci
a/contratosemvigencia.htm ).

27 A presente Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposicdes em contrario, especialmente a Instrugéo de
Servigo/PROAF n° 001/2007, 009/2007 e 012/2005.

em Exergicio
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