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. PALAVRAS-CHAVE:

e Seguro de Vida; Discentes; Solicitagdo; PROAD; UFPA; Acionamento;
Cobertura; Inclusdo de Alunos; Atividades Académicas; Procedimento
Operacional.

Il DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:
Termo/Sigla Significado
PROAD Pro-Reitoria de Administragao
. Estudante regularmente matriculado em qualquer unidade da
Discente
UFPA.
Solicitante Servidor ou docente responsavel pela atividade que requer
cobertura do seguro.
Empresa contratada pela UFPA responsavel pela cobertura
Seguradora o
securitaria.
. Documento contratual que formaliza e especifica as coberturas
Apodlice :
do seguro de vida.
Cobertura Gargntla oferecida pela seguradora nas situacdes previstas em
apolice.
. Instituto, Faculdade, Nucleo, Escola ou Orgéo suplementar que
Unidade o
coordena a atividade.
Plano de atividade vinculada a formacéo académica do discente
Atividade (aulas de campo, visitas técnicas, praticas de laboratdrio,
Académica eventos esportivos e culturais, projetos e acdes de extensao
etc.).
Ml RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

e Solicitagao de seguro de vida para discentes analisada.

¢ Discentes incluidos na apdlice institucional da seguradora.
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e Cobertura securitaria disponibilizada aos discentes participantes das atividades
académicas.
e Declaracido com o numero da apdélice emitida a unidade solicitante, quando
requerida.
¢ Negacgao do pedido em caso de n&o conformidade ou envio fora do
prazo/formato exigido.
V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Referéncia Descrigao
g;)ntl;ng \élgr?]ntg CIIj)_efinetas condigdes da apdlice institucional de seguro de vida para
seguradora Iscentes.

Modelo de Oficio
de Solicitagao

Documento disponivel em http://proad.ufpa.br/index.php/seguro-
para-discentes

Modelo da Planilha
de Discentes

Documento disponivel em http://proad.ufpa.br/index.php/seguro-
para-discentes

Regulamento
interno da PROAD

Estabelece as competéncias da unidade responsavel pelo processo.

Orientacoes
oficiais da PROAD
relativas a seguro
para discentes

Informacgdes e orientagdes oficiais publicadas no site da PROAD
relativas ao seguro para discentes.

Legislacao
aplicavel sobre
seguros privados e
responsabilidade
civil

Fundamenta a cobertura securitaria das atividades académicas.

V.

e SIPAC -

SISTEMAS E FORMULARIOS UTILIZADOS NO PROCESSO:

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos :

https://sipac.ufpa.br/sipac/
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Oficio de Solicitagdo - modelo disponivel no site da PROAD em
http://proad.ufpa.br/index.php/seguro-para-discentes

Planilha de Discentes - modelo padronizado em formato Excel disponivel no
site da PROAD, disponivel em: http://proad.ufpa.br/index.php/seguro-para-

discentes

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO:

Quantidade de discentes segurados por més: quantidade total de
discentes segurados em cada més

Quantidade de solicitagoes de seguro recebidas por més: quantidade total
de solicitagdes de inclusdo de discentes no seguro de vida recebidas pelo
setor responsavel em cada més

Quantidade de declarag6es de seguro emitidas por més: quantidade total
de declaracbes ou comprovantes de cobertura securitaria emitidos
mensalmente para os discentes ou responsaveis pelas atividades
académicas.

Quantidade de ocorréncias de sinistros comunicadas: quantidade de
ocorréncias de sinistros relacionadas aos discentes segurados e comunicadas
ao setor durante o periodo de acompanhamento, permitindo monitorar a

utilizacao efetiva das coberturas contratadas.

VIl. OBSERVAGOES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO:

A planilha devera ser preenchida integralmente, sendo vedada qualquer
alteracdo em sua estrutura.
O envio da documentacdo devera ocorrer por meio do correio eletrénico

institucional destinado ao Setor de Seguro de Vida para Discentes..
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A cobertura securitaria somente sera valida para atividades institucionais da

UFPA cujas solicitagcbes tenham sido encaminhadas antes do inicio da

atividade.

Nao havera cobertura retroativa para atividades ja iniciadas.

Prazos

o

o

(@]

As solicitagdes serao aceitas somente para atividades que iniciem
a partir das datas previstas nas orientagcoes vigentes no site da
PROAD.

A solicitagado deve ser enviada com antecedéncia minima observando
0s prazos operacionais estabelecidos pela seguradora.

Solicitagdes recebidas apos o fechamento do sistema de inclusao
nao poderao ser atendidas; nessa situag¢ao, a unidade devera enviar
novo pedido com nova data de inicio da atividade.

A confirmagéao da inclusdo sera enviada a unidade apds conclusao da
analise e registro no sistema da seguradora.

Penalidades e Excegoes

o

Solicitagbes incompletas, fora do prazo ou com planilha fora do
formato institucional nao serao processadas.

Nao ha cobertura retroativa — atividades ja iniciadas nao serao
seguradas.

Alteragbes de datas ou inclusdo de novos discentes apés o
fechamento do sistema da seguradora necessitam de nova
solicitagao.

Casos excepcionais poderao ser avaliados pela PROAD mediante
justificativa formal documentada e encaminhadas a seguradora
para analise.

PROCEDIMENTOS:

O fluxo operacional para solicitagao do seguro segue a sequéncia descrita abaixo:

Preparagao da Solicitagao
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o A unidade académica identifica a necessidade de cobertura securitaria para

atividade com participacao de discentes.

o O docente/servidor responsavel pela atividade elabora o Oficio de
Solicitagao, conforme modelo disponivel no site da PROAD.

o A unidade preenche a Planilha de Discentes, utilizando exclusivamente o

modelo institucional.

= A alteragdo de campos, ordem ou formatacdo da planilha nao é

permitida.

Envio da Solicitagcao

o O oficio e a planilha devem ser enviados para o Setor de Seguro de Vida para
Discentes via e-mail institucional: seguro.discente@ufpa.br

O envio deve ocorrer com antecedéncia minima estabelecida no site da PROAD.

Analise da Solicitagao pela PROAD

o O Setor de Seguro de Vida para Discentes confere:

= Conformidade documental
= Formato da planilha
= Periodo da atividade
= Elegibilidade dos discentes

o Caso haja inconsisténcias:

= A solicitacédo é devolvida a unidade com orientagdes de corregao.

Inclusdo dos Discentes na Seguradora

o Estando tudo correto, o setor procede a inclusdo dos discentes no sistema da

seguradora.

o O sistema bloqueia alteracbes apdés o fechamento do ciclo de inclusdo —
novas solicitagées dependem de novo pedido.

Confirmagao com a Unidade Solicitante

o Ao finalizar a inclusdo, o setor fica apto a encaminhar a declaragcdo com o
numero da apdlice que confirma a cobertura securitaria para os discentes.
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o Essa declaracdo devera ser solicitada pela unidade solicitante por e-mail,

identificando o pedido.

o A unidade deve manter copia das confirmagbes arquivadas

administrativamente para fins de rastreabilidade.

Elaboragao/Revisao por: Aprovado por: Data da Aprovacgéao:
Cleyton Raiol Raimundo da Costa Aimeida 14/08/2026
Ménica Figueiredo




IX.

FLUXOGRAMA:

‘ Nome do Processo: Cédigo: Versao: Pagina:
Solicitagcao de_Seguro de Vida para 05.030 10 8 de 10
Discentes

Elaboragao/Revisao por:

Aprovado por:

Data da Aprovacao:

Cleyton Raiol
Ménica Figueiredo

Raimundo da Costa Almeida

14/08/2026




Nome do Processo:

Cédigo:

Versao:

Solicitagao de Seguro de Vida para

Discentes

05-030

1.2

itagio de Seguro de Vida para Discentes

]
w

Oficio de solicitacio

Planilh dos dados
dos discentes

2 apdlice
5
Encaminhar a Realizar ajustes
e-mail cam a & encaminnar de
solicitagdo
Necessidade de
solicitar seguro de
vida para discentes
Devolver para
uniciade para B
ajuste ou a .
egacio do declaracao &
pedido encaminna para
as unidades
£m
canformidade?
Calacar as Frviar a
darlos dos planiha com
discentes em tados os
uma planilha discentes para o
geral seguradora + Solicitagho de seguro
Em neluida
9 conformidade?
g
a Planilna em
< formato excel com
2 -
H as informases dos
k) distentes
&
3
2
3 — Por ala de wstems o
e BT especifico, a sequradora
A encana erros de CPF's encaminhar para
= & datas de nascimentos eguradora
werificar
duplicidades,
corrigir informagdes
S s ajustes sa0 feitos
e (oehe e através de consulta 20
especifco, & neste SIGAA, dia acordo com
momento que & feita 05 Cados 3| tados pela
a controle do Eeolmeer
periodo e dos
discentes
- Rezlizar o
-3 Incluir os fa mento do
3 discertes no
H satema encam nada s
g més

Elaboragao/Revisao por:

Aprovado por:

Data da Aprovacao:

Cleyton Raiol
Ménica Figueiredo

Raimundo da Costa Almeida

14/08/2026




A ‘ Nome do Processo: Cédigo: Versao: Pagina:
12%] Solicitagado de Seguro de Vida para 05.030 10 10 de 10

1
LJ

Discentes

X. PERGUNTAS FREQUENTES

¢ Quais documentos devem ser enviados para solicitar o seguro?
Oficio da Unidade Solicitante e Planilha de Discentes no modelo institucional
e A planilha pode ser alterada?
Nao. E vedada qualquer alteracdo em sua estrutura.

¢ Quando a solicitagao deve ser enviada?

Antes do inicio da atividade, observando os prazos operacionais estabelecidos.

e E possivel incluir novos discentes apés o fechamento do sistema da
seguradora?

Nao. Nessa situagao, devera ser apresentada nova solicitagao.

e Como obter a declaragao da apélice?

ApOs a inclusio dos discentes, a unidade podera solicitar a declaragéo por correio

eletrénico ao Setor de Seguro de Vida para Discentes.

Xl. CONTROLE DAS ALTERAGOES:

N° da
versao

Data Tipo de alteragao Itens revisados .
revisao

Responsavel pela

1.0 [25/11/2025| Elaboracéo inicial Todos os itens

Cleyton Raiol e Ménica

Figueiredo
Ajustes de . Ayla Lemos e Thiago
1.1 [21/07/2026 formatacao Todos os itens Gongalves (PROPLAN)
Xll. CONTROLE DE APROVAGOES PARA USO:
Data da . ~ Unidade/subunidade
= Nome do responsavel pela aprovagao .
aprovacao aprovadora:
14/08/2026 Raimundo da Costa Almeida Pro-Reitoria de Administragao
Elaboragao/Revisao por: Aprovado por: Data da Aprovacgéao:
MAC'.eytO’.‘ Raiol Raimundo da Costa Almeida 14/08/2026
Onica Figueiredo
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