Instrucdo DGA n° 67, de 28 de abril de 2009.

Estabelece procedimentos na ocorréncia de
sinistros relativos aos bens méveis e imdveis da
Universidade (ATUALIZADA EM 05/10/2011).

A Coordenadora da Administracdo Geral, no uso de suas atribuicdes, e considerando:

a necessidade de estabelecer procedimentos necessarios na ocorréncia de sinistros com qualquer bem
patrimonial, mével ou imével, localizado nos enderecos cobertos pela Apdlice de Riscos Nomeados;
motivado por incéndio, queda de raio, vendaval, ciclone, tornado, granizo, danos elétricos, roubo e/ou
furto qualificado e explosdo de qualquer aparelho, substancias ou produtos utilizados nas atividades dos
Orgéaos ou Unidades.

Resolve

Disciplinar os procedimentos a serem adotados no &mbito desta Universidade.

I — OCORRENCIAS DE INCENDIOS, QUEDA DE RAIO, DANOS ELETRICOS, VENDAVAL, CICLONE,
TORNADO, GRANIZO.

1. Durante o horario de expediente, a Unidade/Orgéo devera:

1.1 Para casos de Incéndio, comunicar ao Servico de Prevencdo e Combate a Incéndio, da DSSO -
DGRH, através dos ramais 17444/17919 e 14669, ou através do e-mail dgrhdsso@unicamp.br;

1.2 Encaminhar a DGA/Controle de Documentacéo - CDOC/Sequros o relatério técnico do Servico de
Prevencao e Combate a Incéndio da DSSO.

1.3 Para queda de Raio, Vendaval, Ciclone, Tornado ou Granizo, solicitar o Relatério de Informagdes
Meteorolégicas ao CEPAGRI da data do ocorrido e encaminha-lo a DGA/CDOC/Seqguros.

1.4 Comunicar a DGA/CDOC/Seguros, utilizando-se de formuléario especifico disponivel da pagina da
DGA/Seguros/Comunicacéo de Sinistros com as seguintes informacgdes:

a) Pl do imdvel, data e horario;

b) estimativa dos prejuizos, na moeda vigente;

c¢) relagédo dos bens danificados (PI, marca, modelo e série);

d) relacdo com quantidade, em se tratando de mercadorias/matérias prima;
e) causa provavel.

2. Fora de horario de expediente, em caso de Incéndio, comunicar o Servico de Vigilancia, da Prefeitura
da Cidade Universitaria, através dos ramais 16000 e 14600, que avalia a dimensédo da ocorréncia,
tentando debelar os primeiros focos. Ndo sendo possivel solicitara o apoio do corpo de bombeiros.

2.1 A Unidade/Orgéo devera providenciar, no primeiro dia Gtil apés o ocorrido, a comunicacio a
DGA/CDOC/Seguros e demais documentos conforme descrito no item 1 desta Instrucéo.

Il. OCORRENCIAS DE ROUBOS E/OU FURTO QUALIFICADO

3. Durante o horério de expediente, na ocorréncia de roubo e/ou furto qualificado a Unidade/Orgéo
devera:

3.1 Providenciar imediatamente o registro da ocorréncia no Servico de Vigilancia da Prefeitura da
Cidade Universitéria, através dos ramais 14600 e 16000 ou e-mail vigilanc@unicamp.br;

3.2 Providenciar o BO- Boletim de Ocorréncia no Distrito Policial;

3.3 Comunicar a DGA/CDOC/Seguros, utilizando-se de formulario especifico disponivel da pagina da
DGA/Seguros/Comunicacéo de Sinistros com as seguintes informacdes descritas no item 1.4
desta Instrucéo:
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4. Fora do horario de expediente, na ocorréncia de roubo e/ou furto qualificado a Unidade/Orgéo devera
providenciar o solicitado no item 3 desta Instrucdo, no primeiro dia util apds o fato.

5. A Unidade/Orgéo devera proteger os salvados, se houver, e isolar a area sinistrada nos casos previstos
nos itens 1 e 2 desta Instrugéo e preservar o local que nédo devera ser descaracterizado, até a vistoria e
liberacdo da area afetada e dos bens a serem consertados, pela Reguladora de Sinistros que fara a
avaliacdo dos prejuizos indenizaveis reclamados pelo Segurado.

6. Recebida a comunicacéo e cépia do Boletim de Ocorréncia da Unidade/Orgéo, a DGA/CDOC/Seguros
devera autuar o processo do sinistro e comunicar imediatamente a Corretora de Seguros para o
agendamento da vistoria técnica.

6.1 A vistoria da Reguladora de Sinistros sera acompanhada por um responsavel da
Unidade/Orgéo interessada e da DGA/CDOC/Seguros.

6.2 E de responsabilidade da Unidade/Orgéo interessada apresentar & DGA/CDOC/Sequros, no prazo
de 10 dias, a documentacédo exigida no Relatério de Vistoria Técnica da Reguladora de Sinistros.

6.3 Apos o recebimento da documentacgéo exigida no Relatério de Vistoria Técnica da Reguladora de
Sinistros a DGA/CDOC/Sequros devera enviar formalmente a Seguradora, dentro do prazo
estipulado na apdlice.

11— DAS INDENIZACOES DOS BENS SINISTRADOS

7. ApGs o envio a Segurada, da documentacéo exigida no Relatério de Vistoria Técnica da Reguladora de
Sinistros, a DGA/CDOC/Sequros devera:

7.1 Acompanhar o processo de indenizacdo do respectivo sinistro.

7.2 Enviar formalmente a Seguradora o aceite ou pedido de complementacdo da indenizacgdo
proposta.

7.3 Aguardar recebimento do comprovante de depésito por parte da Seguradora.
7.4 Quando do recebimento do comprovante de depdsito anexar copia ao processo de sinistro.

7.5 Emitir o Controle de Depdsitos e Comprovantes- CDC, indicando data, valor, assunto e a Unidade
interessada, anexando ao processo o recibo de CDC identificado.

7.6 Enviar o processo a ARCC/Contabilidade para providenciar registro contabil do valor da
indenizacado e envio a Assessoria de Economia e Planejamento - AEPLAN para o repasse do valor
indenizado.

7.7 Manter informada a Unidade/Orgéo sobre a posicéo do processo de indenizagdo do bem
sinistrado, via e-mail, no momento da entrega dos documentos na Seguradora, bem como prazo
de apuracédo estipulado na apdlice de seguros.

7.8 A ARCC/Contabilidade providenciara o registro contabil do valor da indenizagdo e encaminhara o
processo a AEPLAN para o repasse do valor indenizado.

8. Apos recebimento do processo da AEPLAN a DGA/CDOC/Seqguros, devera:

8.1. Enviar o processo ao Controle Patrimonial/ARCC quando se tratar de material permanente,
sinistrado com perda total, com recolhimento dos salvados pela Seguradora, devidamente
formalizado através de recibo, para fins de baixa patrimonial;

a) Para bens com perda total e néo retirados pela Seguradora, a Unidade/Orgéo devera
providenciar o recolhimento dos mesmos junto ao ARCC/Controle de Bens Disponiveis.

8.2. Enviar o processo a Unidade/Orgéo para ciéncia do valor indenizado.

8.3 Enviar o processo para arquivo mediante despacho de encerramento.


http://www.dga.unicamp.br/Html/Seguros.htm�
http://www.dga.unicamp.br/Html/Seguros.htm�
http://www.dga.unicamp.br/Html/Seguros.htm�
http://www.dga.unicamp.br/Html/Seguros.htm�
http://www.dga.unicamp.br/Html/Seguros.htm�
http://www.dga.unicamp.br/cdc/�
http://www.dga.unicamp.br/cdc/�
http://www.dga.unicamp.br/Html/RCC/RCCCon.htm�
http://www.aeplan.unicamp.br/�
http://www.dga.unicamp.br/Html/RCC/RCCCon.htm�
http://www.aeplan.unicamp.br/�
http://www.aeplan.unicamp.br/�
http://www.dga.unicamp.br/Html/Seguros.htm�
http://www.dga.unicamp.br/Html/RCC/RCCConBenDis.htm�

9. No caso de a seguradora tomar posse de todo ou parte dos salvados a DGA/CDOC/Seguros devera
acompanhar a formalizacdo do processo.

IV - DAS DISPOSICOES GERAIS

10. E de responsabilidade da DGA/CDOC/Seguros manter a atualizagio desta Instrugéo.

11. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua divulgacédo, revogada a Instrucao DGA n.18, de 15 de
Agosto de 2001.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

Edna Aparecida Rubio Coloma

Coordenadora da Administragédo Geral
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