’__ _ UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA rX?
. PRO-REITORIA DE EXTENSAO

INSTRUCAO 002/2018 - PROEX

Dispbe sobre os procedimentos para
inclusdo dos discentes participantes de
aulas préticas no seguro de vida da
UFRA.

1. OBJETIVO

A Pro-Reitoria de Extensao utiliza-se do presente instrumento para padronizar
e divulgar os novos procedimentos para inclusdo no seguro de vida dos discentes da
Universidade que participarem de Aulas Praticas no interior da UFRA ou em

ambientes externos.

2. LISTA DOS ENVOLVIDOS NO PROCESSO

. PRO-REITORIA DE EXTENSAO (PROEX) — RESPONSAVEL PELA
GESTAO DO SEGURO DE VIDA DOS DISCENTES DA UFRA;

. PROFESSOR (A) - RESPONSAVEL PELO PLANEJAMENTO E EXECUCAO
DAS AULAS PRATICAS E SOLICITACAO DE INCLUSAO DOS ALUNOS DE SUA
DISCIPLINA NO SEGURO DE VIDA:;

. DIRECAO DOS CAMPI E INSTITUTOS — RESPONSAVEL POR VALIDAR
AS SOLICITACOES DE INCLUSAO NO SEGURO;

. PORTO SEGURO - EMPRESA CONTRATADA PARA PRESTACAO DO
SERVICO DE SEGURO DE VIDA COLETIVO - APOLICE N° 0982.00.10.406.493-3
VIGENCIA: DE 01 DE JUNHO DE 2018 A 31 DE MAIO DE 2019. (CONTATO: 0800
727 9393)




3. PROCEDIMENTOS

INCLUSAO DE ALUNOS PARTICIPANTES DE AULA PRATICA NO SEGURO

o Solicitacdo de Inclusdo no Seguro de Vidas — PROFESSOR (A) e
DIREC;AO DE CAMPUS OU INSTITUTO

O(A) PROFESSOR(A), no momento de planejamento da aula pratica, devera
solicitar a PROEX a inclusdo dos alunos participantes no seguro de vida contra
acidentes pessoais, visando mitigar os riscos relacionados a atividade em questéo.

Para isso, o(a) PROFESSOR(A) devera encaminhar & DIRECAO DO
CAMPUS OU INSTITUTO um Memorando de Solicitagcdo de Seguro (Memorando 1
— Modelo em Anexo) que devera ser assinado pelo mesmo, juntamente com a
Planilha de Dados dos Segurados (Planilha Excel 1 — Modelo em Anexo).

Essa documentacdo devera ser encaminhada (via SIPAC) pela DIRECAO DO
CAMPUS/INSTITUTO ou pela COORDENACAO DE CURSO a PROEX. O envio
desta solicitagcdo devera ser realizado, inadiavelmente, até as 17 horas do dia 20
de cada més, para que a cobertura se inicie no dia 25 do mesmo més. Caso o dia
20 do més néo seja um dia util, o prazo sera o dia util imediatamente anterior ao dia
20 (Exemplo: Caso o dia 20 seja um sabado, a data limite para envio da solicitacao
sera dia 19, sexta-feira).

> OBSERVACAO 1: Para otimizar o processo de inclusdo, a Planilha de
Dados dos Segurados devera ser encaminhada (em formato Excel), também, para o
endereco de email seguro@ufra.edu.br, devendo ser informado o numero do
processo SIPAC ao qual a solicitagéo esté atrelada.

> OBSERVACAO 2: O Memorando de Solicitacdo de Seguro
supracitado, além da assinatura do(a) Professor(a) interessado(a), devera ser
anuido, também, pela Direcdo do Campus ou Instituto ao qual o(a) Professor(a) esta

vinculado.




o Verificacdo e inclusdo no Seguro de Vida — PROEX

Ao receber o processo SIPAC de solicitagdo de inclusdo (memorando +
planilha) de alunos no seguro (juntamente com a planilha Excel por email), a PROEX
sera responsavel por efetivar a inclusdo dos discentes listados na apdlice do seguro
de vida coletivo contra acidentes pessoais.

Dessa forma, a PROEX verifica a situacdo dos alunos listados no SIGAA,
quanto a matricula, e condensa os dados em planilha padrdo da empresa
seguradora. Posteriormente, a PROEX envia a inclusdo solicitada a empresa Porto
Seguro que gera o relatorio de inclusdo de vidas no seguro. Apos o recebimento do
relatorio, os alunos estdo efetivamente inclusos no seguro de vida. O prazo
esperado para efetivagdo do seguro de vida, a partir do recebimento da informacgao

pela PROEX, sera de 5 (cinco) dias corridos.

e« Tabelade prazos

TABELA DE PRAZOS — INCLUSAO DE ALUNOS PARTICIPANTES DE AULA

PRATICA NO SEGURO DE VIDA DA UFRA

PROCEDIMENTO PRAZO

O(A) PROFESSOR(A) ENVIA A
PROEX A SOLICITACAO DE
INCLUSAO NO SEGURO
(MEMORANDO DE SOLICITACAO +
PLANILHA DE DADOS DOS

ATE O DIA 20 DE CADA MES.

ALUNOS).

INCLUSAO DOS ALUNOS NO DO DIA 21 AO DIA 24 DE CADA
SEGURO DE VIDA PELA PROEX. MES.

INICIO DA COBERTURA DOS A PARTIR DO DIA 25 DE CADA

ALUNOS. MES.




> OBSERVACAO 3: Os prazos supracitados somente poderdo ser

alterados por motivos administrativos justificados por meio de memorando.

> OBSERVACAO 4: Como o periodo de permanéncia no seguro de vida
esta informado no memorando de solicitagdo de seguro e na planilha excel,
automaticamente, ao final, havera a exclusdo do discente da apolice de seguro.
Portanto, caso o periodo da Aula Pratica se estenda, a DIRECAO DO CAMPUS OU
INSTITUTO deveréd informar a PROEX, conforme as orientacdes supracitadas, para

que o discente seja mantido no seguro de vida até a nova data final da atividade.



e Fluxograma do Processo
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e Memorando 1

&

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
INSTITUTO/ CAMPUS

Belém, XX de XXXXXX de XXXX

Memorando n® xxx/ xxxx
A Pré-Reitoria de Extens&o - PROEX

Cc: Divisdo de Estagio ndo Obrigatério - DENO
Assunto: Solicitagcdao de Inclusdao de Alunos de ESO no Seguro de Vida

Senhor Pré-Reitor de Extensao,

1. Solicito a inclusdo no Seguro de Vida contra acidentes pessoais junto a Seguradora PORTO
SEGURO CIA DE SEGUROS GERAIS para o(s) estudante (s) RELACIONADO (S) na
PLANILHA EXCEL (em anexo), do curso de XXXXXXXXXXXXX, Campus/Instituto
XXX XXXXXXX, para cobertura durante a atividade de AULA PRATICA, que sera desenvolvida em
XXXXXXXXXX (LOCAL DA AULA), no periodo de XX/ XX/XXXX a XX/ XXIXXXX.

Atenciosamente,

ASSINATURA DO(A) PROFESSOR(A) ASSINATURA DO(A) DIRETOR(A)
NOME E CARIMBO DO(A) PROFESSOR(A) NOME E CARIMBO DO(A) DIRETOR(A)



e Planilhal

PORTO SEGURO CIA DE SEGUROS GERAIS

PROCESSO SIPAC N° XXXXXKXXXXXXKXXX-XX
Apdlice 0982.00.10.406.4933
Vigéncia 31/05/2019
PERIODO DE PERMANENCIA NO
CPF DO SEGURADO NOME DO SEGURADO SEXO | DATANASCIMENTO | ESTADOCIVIL SEGURO
00000000000 NOME COMPLETO M 00/00/0000 SOLTEIRO

00000000000 NOME COMPLETO F 00/00/0000 CASADO




Esta Instrucdo 002/2018 - PROEX passa a vigorar a partir da data de sua

aprovacao.

Belém — PA, 14 de Novembro de 2018.

PROF. DR. EDUARDO DO VALLE LIMA
PRO-REITOR DE EXTENSAO — UFRA
PORTARIA N° 2.312/2017



