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MANUAL SEGURO-VIAGEM — CONTRATOS DE GESTAO

Manual elaborado para orientar os
procedimentos de contratacdo de
seguro-viagem com recursos financeiros
oriundos dos contratos de gestao
celebrados entre a Agéncia Nacional de
Aguas e Saneamento Basico (ANA) e as
Entidades Delegatarias de fungdes de
Agéncias de Agua.

1. TERMOS TECNICOS

Para fins de concessdo de seguro-viagem, apresentam-se as seguintes definicGes de
termos técnicos, a saber:

APOLICE: Documento que contém todas as coberturas contratadas além das
informacdes de como acionar a seguradora em caso de ocorréncia de sinistro.

BAGAGEM: todos os objetos de posse do segurado transportados por ele ou
devidamente acondicionados em compartimentos fechados com chave, cadeado ou
segredo.

COBERTURA: Cada um dos tipos de protecdo ligadas a determinado tipo de sinistro.

DIARIA: E a indenizac3o, a que faz jus o servidor que se afastar a servico da sede, em
carater eventual ou transitdrio, para outro ponto do territorio nacional ou para o
exterior, destinada a cobrir despesas extraordindrias com pousada, alimentacdo e
locomocgao urbana.

MANUAL DE DIARIAS: Documento que estabelece os critérios e procedimentos para a
concess3do de didrias?.

VIAGEM NACIONAL: considera-se viagem o periodo de tempo certo e determinado
durante o qual o Segurado, residente no Brasil, embarca, permanece e retorna de

! Dada a diversidade das diferentes bacias hidrograficas brasileiras e suas peculiaridades, aliado ao fato
de que os deslocamentos ocorrem na maioria dos casos por via terrestre, a entidade delegataria é
responsavel por propor ao comité de bacia hidrografica regramento especifico para a concessdo de didrias
e passagens na sua area de atuacao, respeitados os limites maximos estabelecidos pelo Decreto n25.992,
de 19 de dezembro de 2006.
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destino no Brasil, isto é, em territorio dentro das fronteiras brasileiras, desde que este
destino esteja localizado a mais de 100 km de distancia do municipio de sua residéncia.

SINISTRO: ocorréncia de risco coberto durante o periodo de vigéncia do Contrato de
Seguro.

2. REFERENCIAS E LEGISLACAO

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e 1ein29.433, de 8 de janeiro de 1997;

e 1ein29.984,de 17 de julho de 2000;

e 1ein210.881, de 9 de junho de 2004;

e Decreto n?5.992, de 19 de dezembro de 2006;

e Resolucgbes editadas pela ANA relacionadas ao exercicio das fungdes de Agéncias
de Agua (Portal das Agéncias de Agua);

e Resolugdes do Conselho Nacional de Recursos Hidricos — CNRH relacionadas ao
exercicio de funcdes de Agéncias de Agua (Portal do CNRH);

e Instrugdes e deliberagdes normativas do Tribunal de Contas da Unidao—TCU
relativas a prestacdo de contas (Portal do TCU); e

e Instrucdes da Controladoria Geral da Unido — CGU — relativas a prestacdo de contas
(Portal da CGU).

3. CONSIDERAGOES GERAIS

A operagao do Sistema Nacional de Gerenciamento de Recursos Hidricos (SINGREH), por
seu carater descentralizado e participativo, envolve um numero considerdvel de
deslocamentos de representantes de seus entes, seja para o acompanhamento de
reunioes plenarias ou de cdmaras técnicas e grupos de trabalho de cada comité de bacia
hidrografica, seja para aqueles deslocamentos das equipes das entidades delegatarias
decorrentes do exercicio das funcbes técnico-executivas, operacionais, administrativas
e financeiras, durante a vigéncia dos Contratos de Gestdo dos quais sdo signatdrias,
conforme estabelece a Lei n? 9.433, de 8 de janeiro de 1997, no cumprimento das
funcdes de competéncia das Agéncias de Agua, previstas em seus arts. 41 e 44.

E fundamental que esses deslocamentos possam ser feitos com toda seguranca, mas
gue, em caso de acidentes, haja alguma salvaguarda para reduzir os eventuais danos ou
prejuizos causados a esses agentes.

E razoavel sob os aspectos juridico e administrativo considerar as despesas executadas
com a aquisicao de seguros-viagem como elegiveis no dmbito dos Contratos de Gestao.

O objetivo desse documento é estabelecer algumas diretrizes para a contratacao dessa
modalidade de servico em conformidade com a legislacdo e com os principios da
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9433.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9984.htm#:%7E:text=LEI%20No%209.984%2C%20DE%2017%20DE%20JULHO%20DE%202000.&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20cria%C3%A7%C3%A3o%20da,H%C3%ADdricos%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.881.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5992.htm
https://www.ana.gov.br/aguas-no-brasil/sistema-de-gerenciamento-de-recursos-hidricos/agencias-de-agua/normativos-de-parcerias
https://cnrh.mdr.gov.br/
https://portal.tcu.gov.br/inicio/
https://www.gov.br/cgu/pt-br
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administracdo de recursos publicos, sem desconsiderar a autonomia administrativa das
entidades delegatarias.

4, CON DIC@ES DA CONCESSAO DE SEGURO-VIAGEM
4.1. Concessao de seguro-viagem

A disponibilizacdo da cobertura do seguro-viagem, assim como a concessdo de diarias,
¢é decorrente da realizacdo de uma viagem. Portanto, é recomendavel que a concessao
de seguro-viagem seja vinculada ao processo de concessdo das didrias, nas condi¢Oes
estabelecidas no manual de diarias elaborado pelas entidades delegatarias.

A concessdo de apdlice de seguro-viagem deve ser concedida apenas aos agentes que
realizem deslocamentos superiores a 100 km de distancia da cidade de residéncia.

Sempre que possivel, deve ser evitada a incidéncia de casos de “dupla cobertura”, que
podem ocorrer quando eventualmente se contrata uma cobertura ja atendida em outra
contratagdo. Como por exemplo, a contratagdo de uma cobertura para morte em
viagem quando o deslocamento for feito em veiculo contratado com esse tipo de
cobertura para seus ocupantes.

Fardo jus a percepcdo de seguro-viagem:

e Membros dos comités de bacia hidrografica quando no exercicio de suas funcdes
de representacdo que necessitem se deslocar, em cardter eventual ou
transitério, dentro do territério nacional;

e Membros dos Conselhos Administrativo e Fiscal das entidades delegatarias de
funcdes de Agéncias de Agua quando no exercicio de suas fun¢des necessitem
se deslocar, em carater eventual ou transitorio, dentro do territério nacional;

e Pessoal administrativo e profissional técnico das entidades delegatarias de
funcdes de Agéncias de Agua que necessitem se deslocar, em carater eventual
ou transitorio, dentro do territdrio nacional para o desempenho de suas funcgGes;
e

e Convidados ou colaboradores eventuais que tenham recebido didrias custeadas
pela entidade delegataria.

5. RECOMENDAGOES PARA A AQUISIGAO DE SEGURO-VIAGEM

Previamente ao langamento do instrumento convocatério para sele¢dao da corretora de
seguros/prestador dos servicos, é recomendavel a realizacdo de um esforco de
planejamento para que o processo de contratacdo seja feito com eficiéncia,
economicidade e transparéncia.

Primeiramente deve-se definir o tipo ou os tipos de apdlices, com respectivas
coberturas.

A cobertura da apdlice a ser contratada deve ser compativel com os riscos envolvidos
no deslocamento e com os principios de finalidade, moralidade, economicidade,
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legalidade, publicidade, impessoalidade, eficiéncia e o interesse publico, devidamente
demonstrados na justificativa da contratacao.

Assim, ndo faria sentido a contratacdo de algum seguro bagagem para agentes que se
deslocardo exclusivamente por via terrestre. Ou que se deslocardo por via aérea, mas
cujo periodo de viagem seja inferior a trés dias, o que em tese, envolveria o uso bagagem
pessoal de mao.

Via de regra, se recomenda contratar apdlices que contemplem uma ou algumas das
coberturas consideradas basicas tais como:

e Despesas médicas e hospitalares

e Despesas odontoldgicas

e Traslado de corpo

e Regresso sanitario

e Traslado médico;

e Morte acidental em viagem;

e Invalidez permanente total ou parcial por acidente;
e Morte em viagem.

A contratacdo de alguma cobertura adicional seria justificavel em viagens internacionais
ou, por exemplo, para viagens por via aérea que se estendam por mais de trés dias, e
gue, em tese, envolveriam a necessidade de despacho de bagagem e dai, a
fundamentacdo para a contratacdo de alguma cobertura para o caso de perda de
bagagem.

No caso de pessoal técnico ou administrativo das entidades delegatarias, deve evitar a
sobreposicdo de coberturas com algum seguro eventualmente concedido por politica
de recursos humanos ou em decorréncia de disposi¢cdes acordadas em acordos coletivos
de trabalho.

Estabelecidos os tipos de apdlice com respectivas coberturas minimas a serem
contratadas, € necessario quantificar/estimar a demanda de contratacdo para cada tipo
de apdlice. Para isso, o arquivo da documentacdo de concessao de diarias e passagens
¢é a fonte mais segura.

Cada tipo de apolice serda um pacote ou produto da contratagdo. Cada pacote devera
conter a quantidade de dias de seguro a serem utilizados ao longo do periodo de
vigéncia do contrato, que deve ser preferencialmente de 1 ano.

Dessa forma, evita-se o fracionamento da contratacdo e se poupam custos
administrativos.

As condigdes minimas da cobertura deverdo estar previstas no instrumento
convocatédrio para contratacao do seguro-viagem sendo vedada a inclusdo de produtos
de seguro exclusivos de quaisquer seguradoras.
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Por se tratar de servico comum, a licitacdo serd realizada, preferencialmente, na
modalidade pregdo, em sua forma eletronica, e de acordo com o que estabelece a
Resolucdo ANA n2 122, de 16 de dezembro de 2019.

O instrumento convocatério devera prever que a licitante classificada em primeiro lugar,
na fase de lances, apresente planilha de custos que demonstre a compatibilidade entre
os custos e as receitas estimados para a execucdo do servico.

A planilha de custos sera entregue e analisada, no momento da aceitacdo do lance
vencedor, em que podera ser ajustada, se possivel, para refletir corretamente os custos
envolvidos na contratacdo, desde que ndo haja majoracdo do preco proposto.

Quando da analise da planilha de custos, se houver indicios de inexequibilidade, a
Administracao devera efetuar diligéncia, solicitando que a licitante comprove a
exequibilidade da proposta.

Consideram-se precos inexequiveis agueles que, comprovadamente, sejam insuficientes
para a cobertura dos custos decorrentes da contratacao.

Caso a licitante ndao comprove a exequibilidade da proposta, esta sera desclassificada.

Eventuais incentivos, sob qualquer titulo, recebidos pelas prestadoras do servico, ndo
poderdo ser considerados para afericdo da exequibilidade da proposta.

No momento da habilitacdo, a licitante devera apresentar declaragao firmada por seu
representante legal, sob as penas da lei, de que possui condicGes operacionais
necessarias a prestacdo do servico de seguro-viagem, em conformidade com as politicas
comerciais e financeiras das principais prestadoras do servico.

Na hipdtese de descumprimento contratual das prestadoras do servigo contratada, em
que se verifique inadequagao da estimativa de custos e receitas, conforme planilha de
custos apresentada, devera ser instaurado processo administrativo para verificar a
manuten¢dao das informagdes prestadas pela contratada durante o procedimento
licitatoério.

O instrumento convocatdrio dispora sobre a forma de reversdo de seguro-viagem nao
utilizado, a qual, por medida de simplificacdo processual, deve se dar, sempre que
possivel, mediante glosa dos valores respectivos na fatura subsequente a apresentacao
da nota de crédito pela contratada.

Quando da efetuacdo da glosa, eventuais taxas e multas aplicadas pelas prestadoras do
servico, em razdo do cancelamento dos seguros-viagem ndo utilizados, deverdo ser
consideradas, desde que comprovada sua aplicagao.

Quando do encerramento ou rescisdao contratual, na impossibilidade de reversdo da
totalidade dos cancelamentos efetuados, na forma estabelecida no caput, o montante
a ser glosado podera ser deduzido da garantia apresentada na contratagdo ou ser
reembolsado a entidade, mediante depdsito identificado.
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6. PRESTAGCAO DE CONTAS

A prestagao de contas seguird os tramites estabelecidos em normas editadas pelas
entidades delegatarias de fun¢des de Agéncias de Agua que regulamentam os critérios
para a concessao de diarias.

Ressalta-se que os gastos deverdo estar relacionados a concessdo das diarias.
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