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INSTRUGAO DE SERVICO PROAF N° 001/2026

Dispde sobre procedimentos para aquisicdo de
passagens aéreas.

Considerando a contratagdo da empresa Le Soleil Turismo Ltda (MedTour Viagens),
mediante o Contrato Administrativo n® 229/2026, para prestagdo de servicos de agenciamento de
passagens aéreas, decorrente da Ata de Registro de Pregos n° 251/2025 resultante do Pregao Eletronico
n® 513/2025, desenvolvido pelo Departamento de Logistica e Contratagdes Publicas (DECON) da
Secretaria de Estado da Administragdo e Previdéncia (SEAP);

Considerando os Avisos e Comunicados Departamento de Gestdo do Transporte
Oficial (DETO) da mesma SEAP, responsavel pela administragao centralizada das atividades relativas
ao transporte de pessoas, por meio dos servigos de aquisicdo de passagens aéreas;

Considerando a necessidade de orientar sobre a aquisi¢gdo de passagens aéreas para
servidores, estudantes, convidados, visitantes para cumprimento de atividades institucionais;

O Proé-Reitor de Administracao e Finangas, no uso de suas atribuicoes,
INSTRUI:

Art. 1° A aquisicdo de passagens aéreas, para viagens nacionais e internacionais, para fins de
execugao de atividades de interesse institucional, a partir 13.04.2026 dar-se-a por meio da agéncia Le
Soleil Turismo Ltda. — Med Tour Viagens, observadas as disposigdes contratuais e cumpridos os
procedimentos estabelecidos na presente instrugdo nos seguintes sistemas:

| Sistema de Reservas WTS;

Il Sistema Integrado de Compras e Orgcamento (SICOR): Subsistema de Gerenciamento de Diarias e
Passagens e Subsistema de Gerenciamento de Compras.

Art. 2° Para cotagao, reservas e autorizagado para emissao de bilhetes de passagens aéreas utilizar o
SISTEMA DE RESERVAS WTS na internet em htips://www.wisportal.com.br/wiscorporate/login/,
eventualmente disponivel para aparelhos celulares no APP HUB WTS, nos sistemas Android e I10S.

§ 1° O Sistema de Reservas WTS é exclusivo para viagens aéreas. Servigos de hospedagem e locagéo
de veiculos ndo estdo contemplados na contratagéo.
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§ 2° Como excecéo, para viagens internacionais com multidestinos nao evidenciados por busca no
Sistema de Reservas WTS, a solicitacdo de cotagado, reserva e emissao deve ser feita mediante
mensagem enviada a agéncia contratada.

Art. 3° Prioritariamente as passagens devem ser emitidas com antecedéncia que possibilite a obtencao
de tarifas mais economicas, escolhendo-se voos com menor preco dentre os que atendam as
necessidades de data e horario do compromisso oficial.

Paragrafo unico: Eventual escolha por tarifas superiores devera ser justificada na “Requisicao de
Passagens Aéreas”, conforme art. 7°, I.

Art. 4° O acesso ao Sistema de Reservas WTS se dara mediante perfil conferido aos servidores das
unidades requisitantes, cadastrados a partir de levantamento prévio considerando o consumo nos
ultimos 5 anos, para as fungdes de assistente e aprovador.

§ 1° O assistente tem permissao para cotagéo e reserva de passagens.

§ 2° O aprovador tem permissao para autorizagdo para emissao de passagens, além da cotagéo e
reserva.

§ 3° Ao aprovador é vedada a auto autorizagao, ou seja, o servidor com fungédo de aprovador € proibido
de autorizar passagem para si mesmo.

§ 4° A autorizagado para emissao de passagem pelo aprovador deve ser feita somente com p’revia e
regular Ordem de Contratagdo emitida no SICOR a partir de requisicdo de servigo, conforme art. 7°, Il,
a fim de garantir a disponibilidade de recursos e possibilitar o pagamento devido.

§ 5° Para concesséo, atualizagado e exclusao de perfil, enviar solicitagdo com justificativa para o email
passagens.proaf@uel.br.

Art. 5° Para as passagens custeadas com recursos de convénios e instrumentos congéneres, deverao
constar do campo “Observacdo” (antes da Conclusdo/Solicitacdo de Aprovagdo), no Sistema de
Reservas WTS, as seguintes especificagdes, além de outras informagdes adicionais, se necessarias:

Fatura/Nota Fiscal individual para este bilhete, vinculado ao
Convénio n° XXX/20XX, celebrado com [ente financiador], sob
responsabilidade da [Pro-Reitoria].

Art. 6° Sao vedadas a utilizagao do Sistema de Reservas WTS e a solicitagao direta a agéncia contratada
para emissao de passagens custeadas com recursos descentralizados ou de natureza individual, sem
transito pelo fluxo orgamentario e financeiro da Universidade, a exemplo dos regimes de adiantamento
ou instrumentos equivalentes, incluidos os cartées-pesquisador disponibilizados pelo CNPq e CAPES.

Art. 7° A par do Sistema de Reservas WTS, deveréao ser feitas no SICOR, regularmente:
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| — requisicdo de Passagens Aéreas no Subsistema de Diarias e Passagens;

Il — requisicao de servico no Sistema de Gerenciamento de Compras, utilizando o Céd. Mat. 58417,
Contrato Administrativo n°® 229/2026.

Paragrafo unico. Para fins de disponibilidade orgamentaria e requisi¢cdo de servigo, deve ser aplicado
desconto de 24% sobre valor da passagem informado no Sistema de Reservas WTS e somados os
valores das taxas incidentes.

Art. 8° Com excegao das passagens custeadas com recursos de convénios, para todas as demais sera
emitida pela agéncia contratada fatura/nota fiscal Unica a cada 15 (quinze) dias, cujos procedimentos
para pagamento estardo a cargo da Divisdo de Apoio Administrativo da Pro-Reitoria de Administragéo e
Finangas/ Diretoria Administrativa (PROAF/DA/DAA).

Paragrafo unico. Para comunicagédo da efetiva prestagdo dos servigos, cada unidade solicitante de
passagens devera enviar por eprotocolo a PROAF/DA/DAA: requisi¢gao de passagem, bilhete eletrénico,
com informagéao a respeito da realizagdo da viagem assinada pelo titular da unidade.

Art. 9° Os servidores usuarios de passagens terao o prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, apds o retorno
a sua sede, para prestacao de contas junto a unidade de origem do recurso, que apos conferéncia devera
encaminha-la a PROAF/DA/DAA.

Paragrafo unico: A ndo apresentagdo da prestacdo de contas no prazo estabelecido implicara no
ressarcimento do erario por parte dos usuarios faltosos.

Art. 10 Na impossibilidade de “check-in"/embarque, o passageiro devera, com antecedéncia de 24 horas
antes do embarque, para que nédo ocorra “no-show” (ndo comparecimento para embarque), comunicar
o servidor solicitante da passagem, que entrara em contato com a agéncia contratada para remarcacgéo.

Paragrafo unico. As multas ocasionadas por “no-show’/nao comparecimento serdo de responsabilidade
pessoal do passageiro.

Art. 11 Também no caso de cancelamento de voo o passageiro, se necessaria a remarcagao, devera
comunicar o servidor solicitante da passagem, que entrara em contato com a agéncia contratada.

Art. 12 A aquisigao de passagens adquiridas em desacordo com a presente instrugao, seja de agéncias
diversas ou com pagamento antecipado, € de total responsabilidade do servidor que assim proceder,
nao cabendo qualquer ressarcimento ou indenizacao.

Art. 13 O descumprimento das normas estabelecidas nesta Instrugdo de Servigo, bem como a utilizagao
indevida do Sistema de Reservas WTS, sujeitara o infrator a sangbes, sem prejuizo de outras
responsabilidades civis e penais cabiveis.
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Art. 14 Reclamagdes em relagdo aos servigos prestados pela agéncia contratada deverdo ser
apresentadas mediante eprotocolo encaminhado a PROAF/DA/DAA.

Art. 15 Na pagina da PROAF em https://sites.uel.br/proaf/, ficam disponibilizados o contrato, roteiro
interativo com orientagdes para operacao do Sistema de Reservas WTS disponibilizado pela agéncia
contratada, instrugdes, avisos e comunicados sobre a execug¢do contratual, os quais serao
amplamente divulgados para conhecimento e cumprimento.

Art. 16 A presente Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial a Instrugdo de Servico n° 003/2012, tornando ainda sem efeito o
Oficio Circular PROAF n° 004/2019.

Universidade Estadual de Londrina, 08 de abril de 2026.

assinaturas digitais

Maria Claudia Rodriguez Correia, Azenil Staviski,
Diretora Administrativa Pro-Reitor de Administracéo e Finangas
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