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Oficio Circular n° 002/2016-PAD Maring4, 30 de junho de 2016.

Ref.: - Nova agéncia de viagens contratada para
aquisi¢cdo de Passagens Aéreas. Instrucoes gerais.

Senhores:

Considerando que foi realizada licitacdo referente aquisicio de passagens
aéreas através do Edital n® 115/2016-DMP -Pregdo Presencial, conforme Processo n° 1946/2016-DMP.

Informamos que a empresa BREMATUR PASSAGENS E TURISMO
LTDA., foi vencedora do referido processo de licitagdo, visto que apresentou a menor taxa por transagao
(transaction FEE) no valor de R$ 0,00.

Portantoe,.a-pattir de 03/07/2016 as reservas e aquisigoes de passagens acreas
deverdo ser efetuadas junto & referida empresa. A agéncia de viagens BREMATUR PASSAGENS E
TURISMO LEDA., disponibilizara contato, conforme especificado abaixo:

1) Horario de Expediente (norri:al)é '
Contato: Fatima Moraes
E-mail: fatima @premierturismo.com.br
Telefone: (41) 3028-8075
Hordrio de expediente: de Segunda a Sexta-felra, das 08h30 as 18h.

No heririo de almoco da Fatima, das 12h15 as 13h30,. caso seja necessdrio algum contato
telefénico urgente, ligar no telefone (41-3028-8080) e falar com o consultor que estiver
disponivel (Taciane ou André).

2) Atendimento emergencial:

De acordo ‘com infermacdes repassadas pela nova .empresa contratada, serdo consideradas
situacdes emergenciais 0s seguintes evertos, ocasionados quando a agenda estiver fechada:

2.1) Eventuais comphcagoes e atrasos.de vdos Internacmnals quando existir uma conexdo que
deverd ser alterada; :

2.2) Caso o passageiro ¢€stéja no Aeroportd e “acontecer eventuais complicacBes e
cancelamentos de vOos Nacionais, o atendimento acontecerd quando as opc¢les de
reacomodac@es proposta pela Cia Adrea. nfo estiverem de acordo com a necessidade do
passageiro, com isso serd permitido um novo-bilhete;

2.3) Emissdo e alteracdes de bilhetes, justificados, com saidas 24 horas antes do embarque,
exceto final de semana, cumprindo o prazo de compra de 03 horas antes do check-in;

2.4y Cancelamento de reserva de bilhete aéreo para evitar no-show;

2.5) Informar eventuais atrasos, justificados, no check-in do hotel para evitar no-show ou
cancelamento de reserva;
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2.6) Outras situacdes analisadas sob o critério de emergéncia (1).
(1) Poder4 ser considerado emergencial o atendimento cuja solucfo imediata evite
qualquer prejuizo financeiro ao passageiro.

A. Para sua seguranga, o atendente do Atendimento Emergencial podera solicitar seu nome
completo, RG e CPE. \

B. Os telefones celulares para atendimento émergencial, (41) 9982-2727 (VIVO) e (41)9566-
0168 (TIM), deverdo ser utilizados quando a agéncia estiver fechada:

B.1)  De segunda 2 sexta-feira: das 18h as 8h30min; e,
B.2) A partir das 18h de sexta-feira at€¢ 08h30min da segunda-feira seguinte.
C. Durante os feriados o Atendimento Emergencial também funciona 24 horas.

Seguem abaixo, procedimentos importantes quanto & aquisicfio e compras de
passagens aéreas tanto para servidores como para convidados da UEM:

I. Os contatos iniciais sdo realizados diretamente pelas unidades e departamentos da UEM com a
agéncia contratada, momento em que € feito o orcamento e/ou a reserva das passagens;

II. Para efetivacio da compra das passagens € necessdrio a emissio da solicitacdo via Sistema
Gescomp. A PAD/DCF procede a confirmaco e emisséo da ordem de faturamento 4 empresa.
Ap6s a efetivagio da compra, a empresa encaminha via e-mail, diretamente ao(s) solicitante(s),
confirmando e repassando informacdes e cédigos localizadores;

III.  As passagens aéreas internacionais para servidores estarfio sendo adquiridas com seguro, o qual
serd pago pela Universidade. Nas aquisicdes de passagens com recursos de convénios, e caso
néo esteja previsto no plano de trabalho o pagamento de seguro, serd necessario indicar outra
acfo programatica interna (departamento) para cobrir essa despesa;

IV. Deve-se primar pelo principio da “economicidade”, buscando adquirir as passagens pela menor
tarifa possivel. Para isto, se faz mnecessdrio planejamento, no sentido de previamente
reservat/comprar as passagens, bem como de pesquisa de precos, horarios e empresas aéreas
que operam naquele trajeto, Eventuais cancelamentos e/ou alteragGes em datas/hordrios de
viagens aéreas, implicam custos adicionais;

V. A prestacdo de contas dos recursos recebidos pelos servidores desta Instituigfo para aquisicéo de
passagens deverd ser feita com a apresentacéio dos bilhetes originais aéreos;

VI. Além dos bilhetes originais, solicitar também, no momento do “check in”, no_balcio do
aeroporto, 0 RECIBO da companhia aérea que contenha os valores da tarifa e taxas
(recibo do passageiro);

VII. Quando se tratar de transporte aéreo para convidados, as unidades/subunidades responsaveis pelo
convite e recep¢do, deverdo instrui-los para o mesmo procedimento e encaminhamento dos

bilhetes utilizados via correio;
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VIII. Lembramos da obrigatoriedade da aquisi¢io de passagens aéreas com a empresa licitada e também,
que em hipétese alguma haverd reembolso de despesas com aquisicio de passagens aéreas
quando realizadas por servidores sem a autoriza¢gdo da PAD/DCF e, ainda, em caso de recursos
oriundos de.convénios, as aquisicbes deverdo ser realizadas somente apds as respectivas
assinaturas entre.as.convenentes, respeitando-se desta forma, o prazo de vigéncia do convénio.

Orientamos ainda que, se em transito, for necessario a alteracfio de hordrio de
vdo, ou ocorrer qualquer outro problema com a passagem aérea, primeiramente, contatar o balcfio de
atendimento da companhia aérea da passagem em questio; considerando que desta forma, muitos
problemas podem ser resolvides, sem onus para a Universidade. A partir disto, caso ndo consiga
resolver a questdo, entrar em contate com agéncia confratada.

Ressaltamos também, 0 recebimento excessivo- de solicitagbes de compra de
passagens aéreas para servidores da Instituicdo € de convidados, muito préxime da data da viagem, o que
tem gerado um aumento significativo no valor final da passagem, pois os pregos se modificam dia-a-dia, de
acordo com a data do pedido e a disponibilidade de-assentos nos avides, ou entdo, quando de promogdes
pelas companhias aéreas ou agéncias de viagens, e quanto mais préxima a data-da viagem, mais alto o valor
da passagem.

Além disso, recebemos intimeras solicitagdes de pagamentos complementares
devido as remarcagdes e cancelamentos de viagens, o que tem gerado a cobranca de multas por parte das
companhias aéreas e por conseqiiéncia, diversos questionamentos pelo ‘Tribunal de Contas do Estado
quando de suas diligéncias.

Dessa forma, solicitamos- que as solicitacdes de  passagens aéreas sejam
encaminhadas, via Gescomp, com a maior brevidade pessivel, no mesmo dia da cotagfo junto & empresa
contratada, para que esta Pré-Reitoria tenha tempo habil para autorizar a empresa adquirir as passagens.

A DCF, através da Divisdo de Finangas, estard providenciando acesso ao
sistema de consulta de vbos, por meio do sistema da nova empresa, &s unidades/subunidades da UEM.

“Visto que passaremos por um perfodo de transic@io para a nova agéncia, poderd
ocorrer algum transtorno inicial, assim, pedimos a compreensdo, e caso ocorram maiores dificuldades,
entrar em contato com St. Aurénio R. da Silva da Divisdo de Finangas rio ramal 1300.

Sem-mais  para 0o momento, e contando com a colaboracdo de todos,
subscrevemo-nos,

Atenciosamente,

Q,G/WW . Q/?dé‘*«,czu &

Maria He ‘Ambrosio Dias, Sueli T. Berton Weinand,
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