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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 10 de Dezembro de 2024.

Instrucdo Normativa DGA N° 08, de 10 de Dezembro de 2024.

Estabelece normas e procedimentos para a contratagdo de assisténcia viagem internacional

(seguro viagem) para servidores e alunos.
Versao 01, de 10/12/2024

Area Responsavel: Servigos Técnicos Especializados - DGA

A Diretoria Geral de Administracdo - DGA, no uso de suas atribuigdes, e com base na

Deliberacdo CONSU-A-01/2012 e Resolucdo GR-39/2023, com a necessidade de assegurar

servidores e alunos da Universidade de eventuais sinistros em viagem internacional.

Resolve:

Artigo 1°. Estabelecer normas e procedimentos no ambito desta Universidade, visando a
legalidade e a uniformidade de procedimentos para a contratacdo de assisténcia viagem
internacional a servidores e alunos quando em missdo, estudo ou atividade de interesse

institucional.

CAPITULO 1
DISPOSICOES INICIAIS
DA ABRANGENCIA

Artigo 2°. Esta instrugdo devera ser atendida por todas as Unidades e Orgaos da Universidade

Estadual de Campinas.
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Artigo 3°. Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

II.

I1I.

IV.

Seguro Viagem: E um contrato que visa cobrir despesas relacionadas a imprevistos
ocorridos durante uma viagem, como emergéncias médicas, acidentes, morte,
invalidez, entre outros. O seguro viagem oferece ao segurado uma indenizacdo
financeira, geralmente por meio de reembolso das despesas, mediante apresentagdo

dos documentos comprobatdrios, conforme as condigdes estabelecidas na apolice.

Assisténcia Viagem: Trata-se de um servico que oferece atendimento imediato ao
viajante em situagdes de emergéncia, como problemas de saiide, acidentes ou outros
imprevistos. A assisténcia viagem organiza diretamente o atendimento, utilizando
uma rede credenciada de prestadores de servigos, sem que o viajante precise custear

os servicos inicialmente, garantindo o suporte imediato durante a viagem.

Voucher - Documento que comprova o direito a um servigo ou beneficio especifico.
Pode ser utilizado como um comprovante de pagamento, reserva ou aquisi¢do de um
produto ou servi¢o. O voucher deve conter informacdes detalhadas sobre o servigo ou
produto adquirido, incluindo condigdes de uso e validade.

Apdlice - Documento emitido por uma seguradora que formaliza e comprova o
contrato de seguro entre o segurado e a seguradora. A apolice especifica as condigdes,
coberturas, prazos, valores assegurados, franquias ¢ demais cldusulas que regem o
seguro. Ela serve como uma garantia dos direitos do segurado e das responsabilidades

da seguradora em caso de sinistro.
Servidores Aposentados:

a. Servidor aposentado que, em razdo de seu conhecimento, seja convidado

pela Unicamp para alguma atividade de Interesse institucional.

b. Professor Colaborador ou Pesquisador Colaborador: Professor ou
Pesquisador aposentado da UNICAMP que aderiu ao Programa disposto na
Deliberagdo CONSU-A-016/2020, de 02/06/2020.
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c. Professor Sénior e Pesquisador Sénior: professor ou pesquisador aposentado
da UNICAMP que aderiu ao Programa disposto na Deliberacao
CONSU-A-015/2024, de 28/05/2024.

DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 4°. A DGA/Servigos Técnicos Especializados sera responsavel por manter atualizada,
divulgar e implementar esta Instru¢do Normativa, bem como por orientar os agentes da

Unicamp em sua aplicagdo, estabelecendo orientagdes para situacdes omissas.

Artigo 5°. E responsabilidade das Unidades e Orgdos o cumprimento do estabelecido nesta

Instrugao Normativa.

CAPITULO 11

DAS ORIENTACOES GERAIS

Artigo 6°. A Diretoria Geral de Administracdo mantera vigente a contratacdo de Apolice de
Assisténcia viagem internacional contemplando, entre outros, Servigos de Assisténcia 24h
por dia ao viajante para situagdes de emergéncia, como problemas de saude, acidentes ou

outros imprevistos.

Paragrafo Unico. Os detalhes da assisténcia e das coberturas, assim como utiliza¢do em caso

de sinistro, encontram-se detalhados no Voucher do viajante.

Artigo 7°. Em conformidade com o Artigo 6°, paragrafo unico da Deliberacdo

CONSU-A-01/2012, a contratacdo da assisténcia viagem tera a vigéncia maxima de 90

(noventa) dias consecutivos.

Paragrafo Unico: A vigéncia maxima da assisténcia viagem podera ser superior ao periodo
estabelecido no caput deste artigo e limitada a 180 (cento e oitenta) dias consecutivos para os

casos de licenca especial (sabatica), nos termos da Portaria GR 347/1985.
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Artigo 8°. As coberturas principais e acessorias, assim como os valores limite de cada
cobertura, estardo devidamente pormenorizadas no Manual de Assisténcia a Viagem

Internacional.

§ 1°. Caso o interessado tenha necessidade de coberturas diferenciadas da Apolice contratada,
sera necessaria uma contratagdo avulsa especifica, assim a Unidade ou Orgdo devera

encaminhar a solicitacdo com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias uteis anteriores a data

de inicio da viagem.

§ 2° Caso o interessado tenha idade superior a 80 (oitenta) anos, serd necessaria uma
contratagdo avulsa especifica, devendo a solicitacao ser encaminhada nos mesmos prazos do

paragrafo anterior.

Artigo 9°. Nao serd devido o pagamento de despesas ja cobertas por outra entidade

igualmente interessada no propdsito da viagem.

Paragrafo Unico. No caso da emissdo do voucher pela Unicamp, mas com as despesas
cobertas por outra entidade, o solicitante deverd providenciar o reembolso destas despesas a

Universidade conforme Manual de Assisténcia a Viagem Internacional.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO - SERVIDORES

Artigo 10. As viagens de servidores deverdo ser cobertas por voucher de assisténcia a
viagem, a ser contratada a partir da autorizacdo de afastamento pela Autoridade Competente

conforme normativa da Diretoria Geral de Recursos Humanos - DGRH.

Artigo 11. O servidor que estiver com previsao de realizar viagem internacional a servico da
Universidade, devera contatar o RH de sua respectiva Unidade ou Orgdo para a inser¢ao das

informagdes, documentos e solicitacdo formal de afastamento junto a DGRH.
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Paragrafo Unico. Caso o periodo do afastamento ndo coincida com o da viagem, o servidor
deverd comunicar seu RH para que a cobertura da assisténcia viagem seja ajustada

especificamente ao periodo em que estiver em viagem.

Artigo 12. A DGRH analisard a documentacdo e encaminhard para a Célula de Seguros /

Servigos Técnicos Especializados / DGA a solicitagdo para emissdo do voucher, com

antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis anteriores a data de inicio da viagem.

Paragrafo Unico. O voucher emitido serd disponibilizado ao servidor por e-mail, devendo
atentar-se as coberturas, meios de contato com a Seguradora e demais informagdes

importantes.

Artigo 13. Em caso de necessidade de cancelamento do voucher, o servidor devera entrar em

contato com a Célula de Seguros com antecedéncia minima de 01 (um) dia 1til anterior a data

de inicio da viagem e com a DGRH para o cancelamento do afastamento.

CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO - ALUNOS OU
SERVIDORES APOSENTADOS

Artigo 14. Nos casos em que alunos ou servidores aposentados estiverem com previsdo de
realizar viagem internacional por interesse da Universidade, a Unidade ou Orgdo responsavel
deverd encaminhar para a Célula de Seguros / Servigos Técnicos Especializados / DGA, por
meio do RH local, o formuldrio de solicitacdo devidamente autorizado pela Autoridade

Competente.

§ 1°. A solicitacdo da contratacdo do voucher de assisténcia a viagem devera ser enviada com

antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis anteriores a data de inicio da viagem.

§ 2°. O voucher emitido serd disponibilizado ao interessado por e-mail, devendo atentar-se as

coberturas, meios de contato com a Seguradora e demais informagdes importantes.
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Artigo 15. Em caso de necessidade de cancelamento do voucher, o solicitante devera entrar

\

em contato com a Célula de Seguros com antecedéncia minima de 01 (um) dia util anterior a

data de inicio da viagem.

CAPITULO V
DOS RECURSOS

Artigo 16. Observado o Capitulo III desta presente Instrucao, os recursos para a emissao do

voucher serao suportados pela Unidade Reitoria.

Artigo 17. Observados o Capitulo IV desta presente Instrug¢do, os recursos para a emissao do

voucher serdo suportados pelas respectivas Unidades/Orgios.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 18. Os interessados devem estar cientes de que os prazos para solicitagdo e
cancelamento do voucher, conforme estabelecido nesta Instru¢do Normativa, t€ém como

objetivo garantir o adequado atendimento as demandas da Comunidade da Unicamp.

Paragrafo Unico. Caso a solicitacdo seja enviada fora dos prazos estabelecidos, a

responsabilidade para adquirir a assisténcia viagem serd do interessado.

Artigo 19. E parte integrante desta Instru¢do Normativa o Manual de Assisténcia a Viagem

Internacional, constante no site da DGA: www.dga.unicamp.br

Artigo 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se

as disposi¢des contidas na Instrucao Normativa DGA n°® 87/2015.

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral de Administragao
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CONTROLE DE VERSOES INSTRUCAO NORMATIVA DGA N° 08/2024

DATA NUMERO DA VERSAO MOTIVO DA REVISAO

10/12/2024 Vi Versdo original
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