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Oficio n® 0824/11 — Disec/DLO Belo Horizonte, 16 de maio de 2011.
lImo(a). Sr(a).

Dirigente de Orgao Administrativo e Unidade Académica

UFMG

Assunto: Agéncia de Viagens - Orientacdes para
cancelamento, reembolso e endosso de bilhetes.

Senhor(a) Dirigente.

A Divisdo de servicos Comunitarios, do Departamento de Logistica de Suprimentos e de Servigos
Operacionais, informa que para os casos de cancelamento, reembolso e endosso de bilhetes, junto
a agéncia de viagens prestadora dos servigos, deverao ser observados:

1) Instrumento Contratual:

CLAUSULA QUARTA: DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Paragrafo Terceiro: Para atender a contento os servicos objeto deste contrato a Contratada
comprometer-se-a a:

XIV - A Contratada devera cancelar imediatamente, apods solicitagdo do Representante
Administrativo, o bilhete ou trecho nao-utilizado e nao faturado, ocorrido por mudanga de planos em
atencdo a necessidade do servico.

a) podera ser faturado o valor correspondente aos encargos advindos do cancelamento, o qual
devera ser devidamente comprovado pela Contratada, por meio das bases/regras tarifarias

praticadas pela Companhia Aérea.

XV - O valor do bilhete ou trecho ndo utilizado pela Contratante, efetivamente faturado e pago,
devera ser restituido no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, contados da data da solicitagao
do reembolso pelo Representante Administrativo;

a) Para o caso de passagem aérea, a Contratada deduzira do reembolso o valor decorrente dos
encargos inerentes ao cancelamento do bilhete ou trecho em que deu causa, desde que
devidamente comprovado pela Contratada, por meio das bases/regras tarifarias praticadas pela

Companhia Aérea;

b) Para o caso de passagem rodoviaria, o reembolso deve ser solicitado antes de configurado o
embarque do passageiro. O montante do reembolso sera igual ao valor da tarifa respectiva no dia da
restituicdo, descontada a comisséo de venda, de acordo com a Lei 11.975 de 07 de julho de 2009;

c) E expressamente vedada & Contratada a concessao de reembolso ao usuario da passagem ou

servico. Devera ser enviado a Contratante comprovante de cobranga do reembolso que a
Contratada requisitar as empresas transportadoras.
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XVI - A Contratada devera possibilitar a concessao ou obtencao de endosso, quando for o caso, em
favor de outras companhias aéreas, nos bilhetes em cujos trechos nao foi possivel o atendimento,
em funcao do horario e rotas escolhidas pelo usuario.

CLAUSULA QUINTA: DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

Paragrafo Quinto: Na hipétese de encargos inerentes a pedidos de reembolso ou cancelamento do
bilhete ou trecho, incisos XIV, XV e XVI do paragrafo terceiro da clausula quarta, os autos devem
ser instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciagdo da autoridade superior
competente, que adotara as providéncias para verificar se € ou ndo caso de apuragdo de
responsabilidade, identificagdo dos envolvidos e imputagdo de 6nus a quem deu causa.

2) Mensagem eletronica do Departamento de Contabilidade e Financas, de 02/12/2010:

Foi disponibilizado no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens — SCDP, o médulo
‘Reembolso de Bilhete”. Trata-se de uma funcionalidade que permitira a solicitagcdo do reembolso
dos bilhetes de passagens nao utilizados e das diferengas de remarcacdes de bilhetes de
passagens com redugéo de valores, por meio eletrénico, junto a agéncia de viagem contratada pelo
orgao.

Para os usuarios do SCDP, os procedimentos operacionais estdo disponiveis no “Manual do
Reembolso de Bilhete do SCDP”, o qual podera ser acessado por meio do menu “Ajuda > Manual
do Usuario”.

Para os usuarios da Agéncia de Viagem encontra-se disponibilizado "Manual da Agéncia de Viagem
do SCDP", que sera visualizado por meio de um link publicado na pagina da agéncia.

3) Maiores informacées:

a) Gestor Financeiro/SCDP - Departamento de Contabilidade e Finangas — Marcia ou Rafael, ramal
4538 ou 4105.

b) Gestor Contratual: Departamento de Logistica de Suprimentos e de Servicos Operacionais -
Silmara ou Shirley, ramal 4370 ou 4359.

c) O Representante Administrativo tem acesso as regras tarifarias por meio do SCDP em
“‘comprovante de compra de passagem aérea “>" roteiro de viagem “>" classe”.

O Contrato podera ser acessado no enderego: http://www.ufmg.br/dsg/passagens_introducao.shtml

Atenciosamente,
f_:}' K °

Silmara Alves Oliveira
Diretora da Divisdo de Servigos Comunitarios - Disec

De Acordo
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/7 Antonio de Assis

Diretor Geral do Departamento de Logistica de Suprimentos e de
Servigos Operacionais - DLO
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