INSTRUGAO DGA N°. 86/2015, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2015.

Estabelece procedimentos para contratar seguro de
bens patrimoniais que permanecerdo fora dos
Campi por tempo determinado.

O Coordenador Geral da Administracdo, no uso de suas atribuigdes, e considerando a necessidade
de regulamentar o artigo 7° da Resolugdo GR n° 24/2003,

Resolve:

Disciplinar procedimentos a serem adotados no @mbito desta Universidade:

I - INTRODUGAO

1. A saida de bens moveis dos Campi da Universidade para uso por parte do corpo docente,
discente e servidores técnicos e administrativos ou para empréstimo em favor de particular
deve ser previamente anuida pela autoridade competente, através do Termo de Autorizagdo de
Uso, conforme Deliberagdo CONSU A-12/2013, de 06/08/2013. Por este Termo a pessoa
autorizada a fazer uso externo do bem fica responsavel pela guarda e conservagao do mesmo,
inclusive pelo ressarcimento a Universidade em caso de dano, sinistro, roubo ou furto, apos
apuragdo da ocorréncia em processo de sindicancia administrativa.

2. Para equipamentos portateis como cameras fotograficas, filmadoras, notebooks, iPad,
smartphones, etc., que permanecerdao fora da Universidade, em eventos, feiras, viagens a
trabalho ou estudo, a Unidade que julgar necessaria a contratacdo do Seguro devera preencher
o formulario Solicitacdo de Seguros Diversos, disponivel na pagina da DGA:

http://www.dga.unicamp.br/Html/Servicos/Formularios/seguros/formSegDiv/segdiverso.php

O formuldrio impresso e devidamente assinado deverda ser enviado a Célula de Seguros com
antecedéncia de até 15 dias Uteis da data em que o equipamento precisa estar segurado.

2.1. Coberturas:
2.1.1. Principais coberturas contratadas:

a) Danos fisicos ao bem - decorrentes de incéndio, raio, explosdo, impacto de veiculos e na
tentativa de roubo;

b) Subtracdo do bem - para roubo do equipamento mediante rompimento de obstaculo ou
ameaca direta. Exceto para equipamentos deixados no interior de veiculos;

c) Danos elétricos — garante danos causados por oscilagdes e descargas elétricas.

2.1.2. Coberturas opcionais:

a) Garantia Internacional — extensdo das coberturas para outros paises;
b) Acessérios - garantia para objetos deixados junto com os equipamentos, como HD
externo e lentes fotograficas.

2.2. Condicdes Gerais das Seguradoras para contratacdo de seguro para equipamentos
portateis:

a) Descricdo completa do equipamento (marca, modelo, ano, n°® de série), n°® do Patrimbnio
(PI ou ERC) e copia da Nota Fiscal;


http://www.dga.unicamp.br/Html/Servicos/Formularios/seguros/formSegDiv/segdiverso.php

b) Sem cobertura para furto simples ou desaparecimento, inclusive para equipamentos
deixados no interior de veiculos;

c) Sem aceitagcdo no mercado segurador para equipamentos com mais de 3 (trés) anos de
fabricacdo.

II - PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZAGAO DA CONTRATAGAO

2. Ao receber da Unidade o formulario Solicitagdo de Seguros Diversos, a DGA/Célula de Seguros
devera:

2.1. Cotar junto as Corretoras seguro para o bem especificado no formulario, informando:

a) Descricdo do objeto a ser segurado, incluindo Nota Fiscal, data e valor de aquisicdo,
namero de série;

b) Vigéncia da apdlice;

c) Coberturas pretendidas;

d) Se a cotacdo refere-se a um seguro “novo” ou “renovacao”. Em caso de renovacao, citar o
n° da apdlice vigente e Seguradora atual.

2.2. Autuar processo especifico (Ex: Assunto - Seguro de riscos diversos para notebook,
modelo..., PI..., etc.), juntando os orcamentos de cada Seguradora e “tabela de analise”;

2.3. Analisar as cotagOes, sugerir coberturas e dar suporte a Unidade no processo de
contratagao;

2.4. Encaminhar o processo com as propostas previamente analisadas & Unidade/Orgdo
interessado para manifestagdo quanto a contratacdo e formalizagdo dos recursos;

2.5. Providenciar a liquidacdo da despesa referente ao pagamento do prémio de cada seguro
contratado;

2.6. Enviar a Nota de Empenho ou Nota Extra Orgcamentaria a Corretora responsavel pela
apresentacdo da proposta escolhida pelo interessado;

2.7. Acompanhar o envio da apodlice pela Seguradora para juntada no processo e ciéncia da
Unidade/Orgao.
III - SINISTROS:
3. Na ocorréncia de um sinistro:
3.1 A Unidade/Orgdo responsavel pelo bem devera:
a) Comunicar o ocorrido a DGA/Célula de Seguros por meio do Formuldrio de Sinistro

Patrimonial, disponivel na pagina da DGA:
http://www.dga.unicamp.br/Html/Servicos/Formularios/seguros/formSinistros/sinpat.php

b) Providenciar a documentacdo solicitada pela Seguradora;

c) Verificar a necessidade de instauracao de sindicancia administrativa, nos termos do Artigo
8° da Resolugdo GR n° 24/2003 e Resolugdo GR n°® 143/1999.

3.2 E de responsabilidade da DGA/Célula de Seguros:
a) Comunicar o sinistro a Corretora responsavel pela apdlice;
b) Acompanhar todo o processo de regulagdo e indenizagao;
c) Manter a Unidade/Orgéo informado sobre a indenizacgdo;

d) Juntar no processo cépia de toda documentagdo necessaria a regulagédo do sinistro;


http://www.dga.unicamp.br/Html/Servicos/Formularios/seguros/formSinistros/sinpat.php

e) Emitir CDC, indicando data, valor, assunto e a Unidade interessada, anexando ao processo o
recibo de CDC identificado;

f) Enviar o processo a ARCC/Contabilidade para providenciar o registro contabil do valor da
indenizacdo e envio a AEPLAN para o repasse do valor indenizado;

g) Enviar o processo & Unidade/Orgdo para conhecimento do valor indenizado;

h) Encaminhar 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. Para bens com
perda total e ndo retirados pela Seguradora, a Unidade/Orgdo devera providenciar o
recolhimento dos mesmos junto ao Depdsito da Secao de Bens Disponiveis/ARCC/DGA;

i) Enviar o processo a DGA/CDOC para arquivo definitivo.

VI - DISPOSICOES GERAIS:
4. E de responsabilidade da DGA/Célula de Seguros:

4.1 Questionar a Unidade/érgéo ao fim da vigéncia da apdlice sobre o interesse na
prorrogacao do seguro;

4.2 Encaminhar relatério mensal com as novas contratagdes de seguros e apolices encerradas
a DGA/Contabilidade para langamento no sistema de compensacao;

4.3 Manter atualizada esta instrugao.

Esta instrucao entra em vigor na data de sua divulgagao, revogando a Instrugdo DGA n° 75 de
09/02/2011.

Marcos Zanatta
Coordenador da Administragao Geral



