INSTRUCAO DGA N°78, DE 31 DE JULHO DE 2012

Estabelece procedimentos para utilizagcdo de seguro
em viagem internacional para servidores docentes e
nao docentes, discentes, pesquisadores e professores
colaboradores.

(REVOGADA PELA INSTRUCAO DGA N° 87/2015)

A Coordenadora da Administracdo Geral, no uso de suas atribuicdes, e considerando o artigo 7° da Deliberacdo
CONSU A 01/2012 e,

a necessidade de assegurar servidores docentes e ndo docentes, discentes, pesquisadores e professores
colaboradores da Universidade de eventual sinistros em viagem internacional,

Resolve:

Estabelecer procedimentos administrativos para utilizacdo do plano de seguro em viagem internacional.
I - CONSIDERA-SE PARA ESTA INSTRUCAO, OS SEGUINTES CONCEITOS.

1. Abrangéncia: O seguro de viagem internacional ndo é valido em territério nacional.

2. Adiantamento de Fianca: a cobertura garante o adiantamento da fianca devida pelo usuario quando

responsabilizado civil ou criminalmente sendo necessario seu reembolso no prazo maximo de 30 dias acontar
da data do adiantamento.

3. Assisténcia Médica: cobertura de emergéncia para acidente, doenca ou enfermidade com manifestagéo
sUbita e aguda até o limite previsto no Voucher.

4. Assisténcia Juridica: garante ao usuario a cobertura das despesas geradas com as defesas civil ecriminal,
bem como honorarios do advogado, ocasionados exclusivamente por acidente de transito.

5. Convalescenca em Hotel: cobertura que garante o prolongamento de estada em hotel e alimentacéao,
imediatamente apds alta hospitalar, com a Unica e exclusiva finalidade de o usuario adquirir condicbesde
realizar viagem de retorno ao domicilio em vdéo comercial.

6. Invalidez por Acidente: Garante o pagamento de uma indenizacdo ao proprio segurado, caso venha a ficar
total ou parcialmente invalido, em carater permanente,em decorréncia direta e exclusiva de acidente coberto
durante a viagem.

7. Localizacdo e Encaminhamento de Bagagem: assessoria para denuncia e providéncias de busca, até o
prazo 45 dias, em caso de extravio da bagagem em aviao de linha regular, dentro dos limites de
responsabilidade da(s) Companhia(s) Transportadora(s) filiada(s) ao IATA (International Air Transport
Association).

8. Morte Acidental: Garante o pagamento de uma indenizacdo em caso de falecimento do segurado durantea
viagem em decorréncia direta e exclusiva de acidente pessoal.

9. Repatriacdo Funeréria: garante o atendimento a todas as formalidades administrativas necesséarias paraa
repatriacdo do corpo, apds liberacdo por autoridades policiais, transportando-o em esquife “standard”, até o
municipio de domicilio no Brasil (ou trecho equivalente), ndo estando incluidas as despesas relativas ao
funeral e enterro.

10. Repatriacdo Sanitéria: cobertura que garante o retorno do usuario, acometido por enfermidade ou
acidente, pelo meio de transporte mais adequado incluindo a organizagéo da viagem com coordenag¢dono
embarque e na chegada, com a infraestrutura necesséria, conforme indicagdo da Equipe Médica.
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11. Tratado de Schengen: Estabelece a obrigatoriedade de um plano de assisténcia em viagens para Europa
que garanta, no minimo, € 30.000 (trinta mil euros) para despesas médicas com acidente ou doenca. No
contrato atual o valor de cobertura é de US$ 50.000, portanto, o segurado estard habilitado e amparado
legalmente para viajar tanto para os paises signatarios quanto para os nao signatarios do Tratado Schengen.

12. Vigéncia: O prazo maximo oferecido pela Universidade é de 90 (noventa dias) consecutivos por viagem ou
por afastamento, conforme estabelece o Artigo 6°, paragrafo unico da Deliberacdo CONSU A 01/2012, ficando
a cargo do usuario a complementacao dos demais dias, se por ventura precisar.

13. Voucher: E o certificado de seguro internacional que contém o conjunto de informagcdes da viagem,
assisténcias emergenciais, bem como coberturas e limites do plano disponivel aos USUARIOS.

Il — DO VOUCHER

14. O Voucher é o Unico documento que comprova 0 seguro e as assisténcias as quais o usuario temdireito,
sendo obrigatdria sua impressao e porte durante toda viagem.

15. O Voucher traz impresso os numeros dos telefones os quais o usuario devera entrar emcontato,
obrigatoriamente, para conhecer os hospitais e clinicas conveniadas e ter direito ao atendimento.

16. O Voucher sempre é enviado, eletronicamente, ao e-mail que o usuario indicar no formulario de
solicitagcdo com o assunto “Certificado de Seguro de Viagem Internacional”.

17. A emissao de dois vouchers para um mesmo usuario, num mesmo periodo néo é possivel.
18. Para solicitar o cancelamento de um Voucher, quando necessario, deve-se enviar e-mail para

seguros@dga.unicamp.br em até 01 (um) dia util antes da data de inicio da vigéncia, ou seja, o
cancelamento ndo pode ser realizado apds o inicio da sua vigéncia.

19. O voucher nao pode ser alterado ou prorrogado apds sua emisséo.

111 — PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DO SEGURO INTERNACIONAL POR SERVIDORES DOCENTES/NAO
DOCENTES DA UNICAMP EM VIAGENS INTERNACIONAIS:

20. A Unidade/Orgéo devera encaminhar o formulario de Solicitacdo de Sequro de Acidentes Pessoais para
Docente e Ndo Docentes da Unicamp em Viagens Internacionais, devidamente preenchido e assinado,
juntamente com a Portaria de Afastamento, a DGRH/DAP com antecedéncia de até 05 dias uteis
anteriores a data de inicio da viagem.

21. A DGRH/DAP apds verificacao e aprovagao, enviara com antecedéncia de até 02 dias Uteis anteriores
a data de inicio da viagem, o formulario a DGA/CDOC/Seguros para contratagao, conforme estabelece o Artigo
4°, item | da Deliberacdo CONSU A 01/2012.

22. A DGA/CDOC/Seguros emitira o Voucher e o enviara eletronicamente ao interessado para impressao e
porte durante toda viagem.

IV — PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DO SEGURO INTERNACIONAL POR ALUNOS E PROFESSORES E
PESQUISADORES COLABORADORES:

23. A Unidade/Orgéao interessada, na atividade académica a ser realizada pelo Professor e Pesquisador
Colaborador, por interesse da Unicamp, para estudos, trabalhos ou outros eventos no Exterior; oudiscente
em eventos ou estagios no Exterior, com auxilio da Universidade ou de Instituicdes Conveniadas, ou ainda,
Recursos Proprios; devera encaminhar o formulario de Solicitacdo de Sequro de Acidentes Pessoais para
Alunos, Professores e Pesquisadores Colaboradores da Unicamp em Viagens Internacionais, devidamente
preenchido e assinado, com antecedéncia minima de até 03 dias Uteis, a DGA/CDOC/Seguros.
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24. A DGA/CDOC/Seguros emitira o Voucher e o interessado recebera eletronicamente para impressao e porte
durante toda viagem.

V — DOS RECURSOS

25. Para os casos previstos no item 11l desta Instrucéo, os recursos sado onerados da Unidade Reitoria, sem
custos para as demais Unidades/Orgaos.

26. Para os casos previstos no item IV desta Instrucéo, os recursos serdo executados como segue:

C)

b)

9

Recursos Orcamentarios

— Sera debitado pela Diretoria de Convénios e Orcamento/DGA, mensalmente, doscentros
orcamentarios das Unidades e das contas locais dos Orgéos

Recursos Préprios ou de Convénios (FAPESP, CNPQ, etc.):

— O viajante, ap6s recebimento do Voucher e das orientagdes necessarias para depdsito do valor
correspondente em conta bancaria UEC/Movimento, Banco Santander 033, Agéncia 0207, n°
43.010001-6, tera 5 (cinco) dias uteis para envio do comprovante a DGA/CDOC/Seguros, via
e-mail: sequros@dga.unicamp.br.

— A Célula de Seguros providenciara a notificacdo do depdsito no Controle de Depésitose
Comprovantes — CDC.

Recursos Proprios:

— O discente, apos recebimento do Voucher e das orientacdes necessarias para depdsito do valor
correspondente em conta bancaria UEC/Movimento, Banco Santander 033, Agéncia 0207, n°®
43.010001-6, tera 5 (cinco) dias Uteis para envio do comprovante a DGA/CDOC/Seguros, via
email: seguros@dga.unicamp.br

— A Célula de Seguros providenciara a notificagcdo do depdsito no Controle de Depdsitos e
Comprovantes - CDC

OBS: Caso a Unidade/Orgéo precise de um comprovante para prestar contas ao Convénio, solicitar, via e-
mail seguros@dga.unicamp.br, a emissdo de uma Fatura correspondente a contratacdo do Seguro.

27.Recursos de Convénios de Contratos firmados com a Universidade:

C)

b)

9

A Unidade/Orgao devera autuar processo anual de “Pagamento de Gastos com Seguro
Internacional para Alunos, Professores Colaboradores e Pesquisadores — exercicio (ano)”;

Emitir uma NEO, no elemento econdmico 3339-99 para cada evento, a favor da Universidade Estadual
de Campinas, indicado a conta Bancéaria UEC/Movimento, Banco Santander — 033, Agéncia 0207, n°®
43.010001-6;

Encaminhar o processo a Liquidag¢éo da Despesa para liquidacéo;

A Liquidacdo da Despesa enviara o processo a Financas/Execucao Financeira para ressarcimento a
Universidade;

A Area de Financas encaminhara o processo a ARCC/Contabilidade para contabilizar os valorescomo
receita Reitoria e encaminhara relatdrio a Assessoria de Economia e Planejamento — AEPLAN, que
langara crédito no C.0.01 — Reitoria. O D.C.O, creditara os valores a conta local Seguros.
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f) O processo serd enviado a DGA/CDOC/Seguros para ciéncia e encaminhamento a Unidade/Orgéo.

28. A responsabilidade pela solicitagdo de contratagdo do seguro internacional através de recursosde
convénios é do executor ou substituto.

VI — DOS SINISTROS

29. Qualquer procedimento em discordancia com o item 15 desta Instrugdo podera acarretar na perdade
direitos.

30. O contrato de seguro de viagens internacionais nao prevé reembolso de despesas oneradas em
desconformidade ao contido no item 15 desta Instrugéo.

VIl — RESPONSABILIDADE DA DGA/SEGUROS.

31. Contratar e gerenciar o seguro de viagens internacionais para toda Universidade.
32. Prestar auxilio para area de Licitagdes na elaboragdo do anexo | do edital.

33. Receber e conferir os formuléarios de solicitacdo de seguro de viageminternacional.

34. Receber e conferir as faturas mensais e notas fiscais referentes as viagens realizadas, para o devido
pagamento.

35. Manter o registro de todos os Voucher emitidos.

36. Enviar mensalmente a Diretoria de Convénios e Orgcamento/DGA, em planilha especifica, osgastos
orcamentarios das Unidades/Orgdos com seguro internacional.

37. Autuar processo anual para acompanhamento dos ressarcimentos feitos pelas Unidades/Orgéos,
encaminha-lo mensalmente a DGA/DCO para ciéncia e repasse dos valores ao contrato.

38. Fornecer esclarecimentos as dividas adicionais aos segurados e/ou interessados das Unidades/Orgaos.

39. Prestar auxilio nos casos de sinistros.

Esta instrugcdo entra em vigor na data de sua divulgacéo
Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

EDNA APARECIDA RUBIO COLOMA
Coordenadora da Administracdo Geral

Atualizada em 19/11/2014

MARCOS ZANATTA
Coordenador da Administracdo Geral



