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1. OBJETIVO
Descrever o processo de servigo operacional, realizado pelo setor de sinistro/vida.
Notas:

» Onde se |é6 DOCUMENTO interpreta-se INFORMA(}AO DOCUMENTADA MANTIDA
» Onde se |é REGISTRO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA
» Onde se |é PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO

2. PROCEDIMENTO
2.1 COMUNICAGAO DE SINISTRO DE MORTE NATURAL OU ACIDENTAL

1) Anotar os dados do sinistro no sistema da APMP, de acordo com o descrito abaixo:

v' Dados do sinistrado (segurado): nome completo;
v ldentificagado: Matricula junto ao sistema (Ex: SPPREV - 7.777.777);
v Data etipo de Sinistro: data do falecimento e se foi morte natural ou acidental.

v' Dados do Comunicante (contato): nome, grau de parentesco, endereco ou telefone (fixo ou celular) ou e-
mail ou whatswapp.

Nota 1: Orientar o associado/beneficiario e acompanhar todos o processo de sinistro, junto a seguradora.
2.2. DOCUMENTOS PARA MONTAGEM DO PROCESSO
1) Digitalizar todos os Cartoes Propostas e Alteragdes de Benificiarios junto ao arquivo ativo do departamento:

v’ Cartdes originais no caso de falecimento do segurado principal;
v' Copia do cartdo no caso de sinistro do coénjuge;

v Conferir situagdo dos prémios pagos junto ao sistema financeiro;
v

Caso tenha pendéncia, efetuar a cobranca.

Nota 2: Emitir e digitalizar o extrato panoramico, junto ao sistema/apmp: - VD (seguro de vida), - EX (extrato
panoramico).
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O levantamento e digitalizacao destes documentos € importante para confirmar a designagéo beneficiaria.

Os documentos so terdo validade se estiverem assinados pelos segurados. Quando néo localizado o cartao
proposta anterior a 1995 e alteracdo de beneficiario, emitir o PA10-FO53, que se encontra disponivel na
Plataforma do Sistema Senior, para a Seguradora, com os demais documentos.

2.3. MONTAGEM DO PROCESSO DIGITAL

1) Entrar no drive: J/sinistros/sinistros/vida, criar uma pasta em nome do sinistrado, digitalizar todos os
documentos atinentes ao processo, e salva-los nesta pasta.

OBS: Para segurados com mais de um sinistro no mesmo ano, montar uma pasta mestra com o nome do
sinistrado e dentro desta, abrir uma pasta por ocorréncia (somente IPA).

2.4. RELAGAO DE DOCUMENTOS

1) A confecgédo da relagdo de documentos, depende exclusivamente da designacao beneficiaria. Sera
considerado o valor da cobertura na ocasiao do sinistro.

2) Independente do tipo da morte (Natural ou Acidental), a relacao de documentos, sera constituida dos
seguintes documentos:

2.5. DOCUMENTAGCAO BASICA:

2.5.1. Certidao de Obito;

2.5.2.RG;

2.5.3. CPF;

2.5.4. Comprovante de Residéncia do(a) sinistrado(a)

2.6. DOCUMENTAGAO SECUNDARIA: E o complemento da documentacéo basica, sempre acompanhando a
designacéao beneficiaria:

» Beneficiario(s): Conjuge

Certidao de Casamento atualizada (2 via pds-6bito);

RG;

CPF;

Comprovante de Residéncia do (a) Cbnjuge;

Autorizagao para Crédito em Conta (formulario da seguradora).

ANENENENEN

A\

Beneficiario(s): Filho(s)

v RG;
v CPFe
v" Comprovante de Residéncia do(s) Filho(s) nominalmente instituido(s) (Ex: José dos Santos).
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OBS: Na falta de indicagao nominal, é obrigatéria a apresentagao da declaragao de herdeiros, que é um
formulario da seguradora.

1) Quando n&o houver designacgao beneficiaria, consideram-se como beneficiarios os herdeiros legais:

v’ Sinistrado casado = 50% ao Conjuge e 50% aos Filhos; Sinistrado viivo= Aos Filhos;
v Sinistrado solteiro = Aos pais, na falta de ascendentes (irmaos), na falta de descendentes ou quem
comprovar que dependia, financeiramente do sinistrado.

2.5. DOCUMENTAGAO / FORMULARIOS COMPLEMENTARES

1) Aviso de Sinistro: formulario da seguradora, usado para seguros com menos de 2 anos de vigéncia,
independente da importancia assegurada;

2) Declaragao de Patrio Poder: formulario da seguradora necessario para beneficiarios menores de 16 anos.

3) Declaracao de Uniao Estavel: formulario da seguradora necessario para comprovagao de unido estavel,

4) Boletim de Ocorréncia: Documento necessario para ocorréncia de Morte Acidental. Também pode ser
solicitado na ocorréncia de Morte Natural, nos casos de morte ocorrida fora de ambiente hospitalar e/ou
acionamento do SAMU;

5) Laudo de Necropsia: Este documento € um complemento do Boletim de Ocorréncia. Pode ser requisitado
nas ocorréncias de Morte Natural ou Acidental;

6) Laudo Toxicolégico / Dosagem Alcodlica / Residuografico: Apresentacao obrigatéria quando requisitado
junto ao Boletim de Ocorréncia;

7) Nota Fiscal das Despesas do Funeral: Para pagamento do seguro decessos. Cobertura destinada ao
reembolso das despesas relacionadas ao funeral. Existem dois tipos de coberturas Decessos:

v Individual: Cobertura somente ao segurado;

v" Familiar: Cobertura estendida ao segurado, conjuge e filhos menores de 21 anos.

2.6. TIPOS DE RELAGOES DE DOCUMENTOS PARA OCORRENCIA DE MORTE (NATURAL ou
ACIDENTAL)

1) Seguros Conjugados: A relagdo de documentos para sinistro do conjuge, esta descrita no PA10- FO44, que
se encontra disponivel na Plataforma do Sistema Senior;

2) Seguros Previdenciarios: A relagdo de documentos para sinistro do segurado principal, esta descrita no
PA10-FO45), que se encontra disponivel na Plataforma do Sistema Senior;

3) Seguros com mensalidade social: A relacdo de documentos para segurado sdcio titular, esta descrita no
(PA10-FO46), que se encontra disponivel na Plataforma do Sistema Senior;

4) Seguros com cobertura de Decessos: A relagdo de documentos Decessos, esta descrita no PA10-FO47,
que se encontra disponivel na Plataforma do Sistema Senior.
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2.7. POSTAGEM DA RELAGAO DE DOCUMENTOS

Apbs preparar a relagdo de documentos, armazenar a relagéo e todos os anexos ao processo digital, no drive: J
I sinistros / sinistros vida / parados/pasta em nome do segurado.

1) O envio darelagao de documentos pode ser de quatro formas:

v Presencial: Quando o comunicante comparece ao departamento de seguros;
v E-mail: Envio da relagdo de documentos, através do e-mail informado no formulario comunicagao do sinistro;

v Correio: Envio darelagdo de documentos para o endereco fornecido pelo comunicante. Postar via Sedex e
Aviso de Recebimento (AR), quando necessario.

v WhatsApp: Envio da relagcdo de documentos para o numero fornecido pelo comunicante.

OBS: Digitalizar todo conteiido do e-mail, bem como o aviso do recebimento (AR), logo que houver
devolucgao por parte dos correios, e anexar ao processo digital. Nao é necessario a impressao de cépias
dos mesmos.

2.8. COMUNICAGAO DO SINISTRO NA SEGURADORA

1) Acessar o Call Center através do endereco:
https://firstone.brasilassistencia.com.br/CallCenter/web Default.aspx.

2) Apbds login, fazer os seguintes procedimentos:
v" Escolher a opgao "Captacao de Sinistros Vida;
v Clicar na "Lupa (Atualizar)";
v Alterar o e-mail para recebimento de mensagens da seguradora;
v Informar o CEP da APMP (01006-010);

3) No Campo "Dado Sinistro" deve-se indicar:

v" Numero da Apdlice e Grupo (Consultar arquivo "Apdlices” e Corretores no drive J / Sinistros / Vida /
/Relagéao de documentos e formularios/ COBRADA _APMP_MES 08_2025 - APMP.xlIsx);

v" Dados do Segurado (Nome completo e CPF);
v' Dados da APMP (Numero do CNPJ);

4) Dados da Vitima do Sinistro (Caso o segurado e avitima, sejam a mesma pessoa, basta colar as informacdes
no local indicado. Caso contrario, informar nome completo, CPF e Data de Nascimento da vitima);
5) No campo "Sucursal, indicar a Sucursal Centro;

6) No campo "Corretor", indicar a APMP;
7) No campo "Grau de Parentesco", indicar Corretor;
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8) Informar a Data do Sinistro;

9) No campo "Produto”, escolher a opcao "Morte";

10) No campo "Cobertura”, escolher uma das opg¢des indicadas (Morte Natural ou Acidental do principal ou
cbnjuge, Seguro Decessos);

11)No campo "Envio do Formulario", escolha a opg¢ao "E-mail";

12)Clicar nas opg¢des: Documentos, Recomendacdes e Histérico. Caso contrario, a comunicagao nao sera
processada.

13)Indicar no campo "Observagdes", todas as coberturas contratadas. Em caso de mais de uma apodlice, deve-
se descriminar todas as apdlices para apenas um aviso de sinistro;

14)No campo "Fluxo", escolher a opgao "Aviso de Sinistro"

15) Clicar no botao "Confirmar", para que o sistema gere o niumero do aviso, que deve ser anotado para inserir

no sistema de sinistro.

2.9. CADASTRO DO PROCESSO AO SISTEMA DE SINISTRO

Abrir o sistema de sinistros da APMP e:

-
~—"

v' Escolher a opgéo de cadastro:

v" Sinistro de Vida;

v ldentificagéo do sinistrado (Sistema ira carregar sempre o nome do segurado principal);

v' Tipo: P (Previdenciario) ou T (Titular);

v' Tipo do Sinistro: Cédigos (20 = MN/ 21=MA/ 22=MA (VG+APC) / 25=AF / 27=PS/28=Decessos Familiar
/ 30= D.GRAVES / D. CANCER / 33=MA (APC)/ 34= PS S3/ 35=PS B1/36=PS C1/ 37=PS S1/
38 =PS S4 /39 =PS S5/40 = INVALIDEZ POR DOENGCA);

v" P (Principal) / C (Cbnjuge): Indicar se o sinistrado & o "principal” ou "cénjuge”;

v Informar a data do sinistro e corretor (Exemplo: F8), data da comunicacgao do sinistro a APMP e a Cia;

v Valor da Importancia Segurada (Confirmar se o valor da cobertura confere com a indenizagdo que consta
na relagédo de documentos);

v" Numero do Aviso de Sinistro na Cia (Numero informado pela Cia apds a comunicagao do sinistro junto
ao Call Center);

v' Somar no campo “valor pago” o valor de todas as coberturas contratadas (Ex.: VG, Decessos, Cestas

Basicas e Auxilio Funeral) apds a quitagdo. Nas ocorréncias de IPA, indicar 10% do capital vigente na

ocasiao do sinistro junto a planilha de gatilho. Apés liquidagéao, retificar o valor indenizado;

Idade (Informar a idade do sinistrado);

Sexo (M ou F);

Data da Liquidacao (Data que houve o pagamento da indenizagao);

Causa Morte (Neste campo, informar o numero do aviso de sinistro fornecido pela Cia;

Beneficiario: Indicar os beneficiarios do cartdo proposta ou da alteragao ou aos herdeiros legais, quando

for o caso;

Numero de Apdlice VG: Informar o numero da apdlice (Exemplo: 0162000001401) e APC (Exemplo:

0162500000701);

v Prontuario: Anotar dados do comunicante e todo o andamento do processo. Inclusive o envio de
documentagao ou mensagens para os beneficiarios ou a Cia.

NSANENENRN

<
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2.10. PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES

1) Anotar todo sinistro de morte natural/acidental, junto a planilha de sinistro (PA10-FO48), que se encontra
disponivel na Plataforma do Sistema Senior, e apds preenchida deve ser armazenada junto ao drive J:
sinistro\vida\planilha sinistros. No final de cada més, encaminhar esta planilha, para o setor de faturamento
providenciar o cancelamento da apdlice, junto ao sistema/apmp;

2) Verificar pendéncias de prémios para efetuar cobrancga junto aos beneficiarios;

3) Lancgar dados do sinistro junto a planilha de gatilho no drive: J\sinistro\vida\relatorio sinistros gatilho;

4) Apbs os procedimentos, arquivar o processo na pasta de "sinistros parados", junto ao drive J:
sinistro\vida\parados, até a recepcéo da documentacao.

2.11. RECEPGAO DE DOCUMENTOS

1) Arecepgao da documentagéo pode ocorrer de quatro formas:

v' Pessoalmente (entregue pelos beneficiarios ou portador);
v' Correio;

v WhatsApp;

v E-mail.

2) Apés recebimento, a documentagao deve ser conferida, digitalizada (nos casos de entrega presencial ou pelo
correio), indexada ao processo digital e devolvido os documentos ao beneficiario/segurado, caso sejam originais;

3) Caso a documentacéao recebida esteja incompleta, podera ser devolvida aos beneficiario/portador ou enviada
carta, e-mail ou WhatsApp, solicitando a complementacao da mesma;

4) O Cartao Proposta e Alteragdo de Beneficiarios, também deveréo ser digitalizados e indexados ao processo
digital;

5) Devera ser preparada a evolugao de capital (PA10-FO49), o qual se encontra disponivel no plataforma do
Sistema Senior. Este documento é gerado junto ao sistema APMP:

v" VD (Vida em Grupo);

RE (Relatérios Estatisticos);

EM (Extrato do Movimento Anterior);
Orgéo e Identificag&o;

ASERNEENERN

Informe Més/Ano Inicial e Informe Més/Ano Final;

6) Por ultimo, acessar a pasta G:\seguros\RelSeg\, abrir o documento MOV-ANT.TXT, copiar e colar no
documento EVOLUCAO DE CAPITAL.docx e salvar como PDF.

OBS: Informar no prontuario do sistema de sinistro, a data da recep¢cao dos documentos, eventuais
pendéncias e providéncias.
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2.12. ENVIO DA DOCUMENTAGAO PARA CIA.

1) Apods digitalizar todos os documentos e preparar a evolugdo de capitais, devem-se adotar os seguintes
procedimentos:

v

NN NN

v
v

Acessar o] Call Center da seguradora, através doendereco:
https://firstone.brasilassistencia.com.br/CallCenter/web Default.aspx

Login e senha;

Clicar na aba "atendimento";

Escolher a opg¢ao "Mapfre - Vida - Consulta de Sinistro Vida" e clicar na "lupa atualizar";
Pesquisar pelo numero do aviso de sinistro, pelo nome da vitima ou do sinistrado;

Em seguida aparecera as pastas dos processos abertos junto aos “Dados da Carteira”;

Clique no processo desejado (E possivel que apareca mais de um processo. Isso ocorre quando o
segurado possui apolices através de outros estipulantes ou quando algum familiar faz a comunicagao
diretamente para Cia);

Em seguida, ira abrir a aba "Processos Comunicados". Clique na pasta que aparecer ao lado do
processo;

Depois que abrir a pasta do processo, clique na aba "Documentos”;

Escolha um dos documentos indicados e faca o Upload do processo;

OBS: Nao faga o Upload de arquivos superiores a 20 MB (vinte megas bytes), pois o sistema da Cia nao
comporta Divida o processo em partes, e indexe uma por vez.

2) Apés indexar todo o processo, informe no campo "Observagdes" que esta enviando a documentagao para
liquidagédo do processo. Caso o processo esteja incompleto, é importante informar o documento faltante;

3) No campo "Fluxo", escolha a opgao "Documentos”.

4) Depois, clique no botéo "Confirmar".

OBS: Quando aparecer a informacgao "Operagao realizada com Sucesso" - clique em "Ok".

Pronto, a documentacgao foi indexada no site da Cia. Este procedimento deve se repetir sempre que houver a
complementac&o de algum documento.

OBS: Sempre atualizar o sistema de sinistro e prontuario.

2.13. ATUALIZAGAO DO SISTEMA DO SINISTRO

1) Apos envio da documentagdo para a Cia, o sistema de sinistros deve ser atualizado com as seguintes
informacgoes:

v
v
v

Data do envio da documentagao para-Cia;
Causa Morte;

Informar no prontuario o envio da documentagao / complemento e eventuais pendéncias de documentos
e providéncias (envio de carta, e-mail ou WhatsApp para os beneficiarios ou Cia).
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2.14. ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

Decorrido um prazo minimo de 15 dias, fazemos o acompanhamento do processo junto ao Call Center da
seguradora.

Neste periodo a Cia pode solicitar documentagdo complementar ou simplesmente liquidar o processo.

2.15. LIQUIDAGAO DO PROCESSO

Ocorrendo a liquidagdo do processo, o comprovante de pagamento é enviado ao beneficiario ou segurado nos
casos de |IPA e depois arquivado junto ao processo digital.

E feita a baixa do processo junto ao sistema de sinistros e a planilha de gatilho.

O processo digital é transferido para a pasta de liquidados junto ao drive: J / Sinistros / Sinistros Vida /
Liquidados/ano).

2.16. COMUNICAGAO DE SINISTRO IPA OU DOENGAS GRAVES/CANCER
1) Anotar dados do sinistro, de acordo com o descrito abaixo:

Dados do sinistrado: nome completo;

Identificagcao: Matricula junto ao sistema (Ex: SPPREV - 7.777.777);

Dados do Sinistro: data do acidente e tipo de ocorréncia: IPA ou Doengas Graves/Cancer,

Dados do Comunicante: nome, grau de parentesco, endereco ou telefone ou e-mail ou WhatsApp).

ANANENEN

2.17. MONTAGEM DO PROCESSO DIGITAL

Entrar no drive: J/ sinistros / sinistros / vida / parados, e criar uma pasta em nome do sinistrado, para que todos
os documentos pertinentes ao processo sejam digitalizados e anexados ao processo.

OBS: Se o segurado tiver mais de um sinistro, montar um processo para cada sinistro.

2.18. MONTAGEM DO PROCESSO VIRTUAL

Juntar os seguintes documentos na pasta que foi aberta no drive J: extrato panorédmico + evolugéo de capital
do segurado + documentos recebidos do beneficiario ou segurado.

2.19. CARTAO PROPOSTA

A seguradora ndo vem solicitando cartdo proposta para sinistros IPA. Mas caso seja necessario, levantar o cartdo
proposta, digitalizar e guardar a copia no processo virtual. Devolver o cartao original a respectiva caixa de arquivo
em ordem alfabética.

2.20. RELAGAO DE DOCUMENTOS
1) Nas ocorréncias de Invalidez e Doengas Graves/Cancer, o beneficiario sera sempre o proprio segurado.

2) Sera considerado o valor da cobertura na ocasiao do sinistro.

3) Independente do tipo da ocorréncia (Invalidez ou Antecipacéo) é constituida dos seguintes documentos:
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- DOCUMENTAGAO BASICA:

RG, CPF e Comprovante de Residéncia do (a) sinistrado (a) (segurado e cdnjuge (quando for o caso);
Certidao de Casamento ou Declaragao de Vida Marital (para sinistro de cénjuge);

Formulario de Aviso de Sinistro;

Autorizagao para Crédito em Conta;

AR NN

Exame Histoldgico Conclusivo ou Declaragdo Médica (Doencgas Graves/Cancer).

- DOCUMENTAGCAO SECUNDARIA: E o complemento da documentago basica, sempre que necessario:
Boletim de Ocorréncia;

Laudo Corpo Delito;

Carteira Nacional de Habilitacdo (C.N.H.) para os casos de acidente de transito;

Radiografias;

NN N NN

Exames Clinicos.

OBS: Se apdés a comunicagao do sinistro, ocorrer o falecimento do segurado, o processo sera
automaticamente encerrado para abertura de processo por morte. Se o 6bito ocorrer apés envio da
documentacao para Cia, a mesma deve ser consultada para verificar a possibilidade de pagamento aos
herdeiros do segurado. Ocorrendo esta hipotese, deve-se acatar a determinagao e critérios para

Seguradora.

2.21. TIPOS DE ~RELA(;C)ES DE DOCUMENTOS PARA OCORRENCIA DE INVALIDEZ OU
ANTECIPACAO DE DOENGCAS GRAVES OU CANCER

v" Relagao de documento Cénjuge (PA10-FO51): Destinada aos seguros conjugados (previdenciarios e
titulares), que se encontra disponivel na plataforma do Sistema Senior;

v' Relagdo de documento IPA (PA10-FO52): Destinada aos segurados principais (previdenciarios e
titulares), que se encontra disponivel na plataforma do Sistema Senior;

v Relagdo de documento Doengas Graves (PA10-FO46): Destinada aos segurados principais
(previdenciarios e titulares), que se encontra disponivel na plataforma do Sistema Senior.

2.22. POSTAGEM DA RELAGAO DE DOCUMENTOS

Ap0s preparar a relagéo de documentos, deve-se armazena-los e anexa-los ao processo digital, disponivel no
drive: J / Sinistros / Sinistros Vida / parados/ Pasta em nome do segurado).
O envio da relagéo de documentos, pode ser feita de quatro formas:

v Presencial: Quando o comunicante comparece ao Departamento de Seguros;

v" E-mail: Envio da relacdo de documentos através do e-mail informado;

v/ WhatsApp: Envio da relagdo de documentos através do WhatsApp informado;

v’ Correio: Envio darelagdo de documentos para o endereco fornecido pelo comunicante. Postagem via Sedex e
Aviso de Recebimento (AR), quando necessario.
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OBS.: Digitalizar o corpo do e-mail e aviso de recebimento (AR), assim que houver a devolugao por parte
dos Correios. Nao é necessaria a impressao de cépias dos mesmos.

2.23.

COMUNICAGAO DO SINISTRO A CIA

1) Acessar o Call Center: https:/ffirstone.brasilassistencia.com.br/CallCenter/web Default.aspx;

2) ApoOs login e senha, fazer os seguintes procedimentos:

v

v
v
v

Escolher a opgao "Captacao de Sinistro Vida;

Clicar na "Lupa (Atualizar)";

Alterar o e-mail para recebimento de mensagens da Mapfre;
Informar o CEP da APMP (01006-10);

3) No Campo "Dado Sinistro" deve-se indicar:
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Numero da Apdlice e Grupo (Consultar arquivo "Apdlices” e Corretores no drive J / Sinistros / Vida /
/Relagéo de documentos e formularioss COBRADA_ APMP_MES 08 2025 - APMP.xlsx);

Dados do Segurado (Nome completo e CPF);

Dados da APMP (Numero do CNPJ);

Dados da Vitima do Sinistro (Caso o segurado e a vitima sejam a mesma pessoa, basta colar as
informacgdes no local indicado. Caso contrario, informar nome completo, CPF e data de nascimento da
vitima);

No campo "Sucursal”, indicar a Sucursal Centro;

No campo "Corretor", indicar a APMP;

No campo "Grau de Parentesco", indicar Corretor;

Informar a Data do Sinistro;

No campo "Produto”, escolher a opc¢éo "Invalidez". Na ocorréncia de "Antecipacao”, escolher a opgéo
"Diagndstico de Cancer ou Doengas Graves";

No campo "Cobertura”, escolher uma das opgdes indicadas (Invalidez por Acidente e Invalidez
Permanente do Cbnjuge). Na ocorréncia de Antecipagédo, escolher a opg¢ao "Antecipacdo de
Indenizacao";

No campo "Envio do Formulario", escolha a opgao "E-mail";

Clicar nas opc¢des: Documentos, Recomendagdes e Historico. Caso contrario, a comunicagao nao

sera processada;

Indicar no campo "Observagdes”, todas as coberturas contratadas. Em caso de mais de uma apdlice,
deve-se fazer apenas uma comunicagao informando todas as coberturas seguradas;

No campo "Fluxo", escolher a opgao "Aviso de Sinistro";

Clicar no botao "Confirmar" e

Anotar o numero do aviso que sera Gerado, no sistema de sinistro.

OBS.: Havendo mais de um sinistro, fazer uma comunicagao por evento.
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2.24. CADASTRO DO PROCESSO AO SISTEMA DE SINISTROS E A PLANILHA DE GATILHO

1) Abrir o sistema de sinistros da APMP;
2) Escolha as opc¢ao de cadastro:
3) Sinistro de Vida;
4) Identificagido do sinistrado (sistema ira carregar o nome do segurado);
5) Tipo: P (Previdenciario) ou T (Titular);
6) Tipo do Sinistro: Cédigos (23 = IPA (VG) / 24 = IPA (VG+APC) /30 = D. GRAVES / D. CANCER/ 31 = IPA
(APC);
7) P (Principal) / C (Conjuge): Indicar se o sinistrado € o "principal" ou "cdnjuge";
8) Informar a data do sinistro e corretor (Ex: F8), Data da Comunicacao do Sinistro a APMP e Cia;
9) Valor da Importancia Segurada (Confirmar se o valor da cobertura confere com a indenizagao que consta na
relacdo de documentos);
10) Numero Sinistro na Cia (Numero informado pela Cia apds a comunicag¢ao do sinistro junto ao Call Center);
11) Valor Pago (Valor indenizado pela Cia. Informar somente quando houver a liquidagéo do processo); Idade
(Informar a idade do sinistrado);
) Sexo (Mou F);
) Datada Liquidagao (Data que houve o pagamento da indenizacao);
) Causa Morte (Neste campo, informar o numero do aviso de sinistro fornecido pela Cia.
) Informar a Causa Mortis do sinistrado quando recepcionar a documentacgao;
) Valor Decessos: Informar o valor indenizado ao encerrar o processo;
) Data de Liquidacdo Decessos: Data que houve o pagamento do seguro decessos;
18) Beneficiario: Indicar os beneficiarios indicados no cartdo proposta ou na alteragdo ou para os herdeiros
legais, quando for o caso;
19) Numero Apdlice VG: Informar o nimero da apdlice (Ex: 014) e APC (Ex: 007) e
20) Prontuario: Informar o andamento do processo, sempre que necessario. Inclusive no envio de documentagao
ou mensagens para os beneficiarios ou a Cia.
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OBS: Havendo mais de um evento, fazer um cadastro por processo.

2.25. PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES

1) N&o é necessario anotar os casos de IPA ou Doengas Graves, junto a planilha de sinistro (PA10-FO48), que
fica armazenada junto ao drive J: sinistro\vida, pois sé é aplicavel em casos de falecimento.

2) Verificar pendéncias de prémios para efetuar cobranca junto ao segurado.

3) Apos os procedimentos, arquivar o processo na pasta de "sinistros" junto ao drive J: sinistro\vida\parados, até
a recepgao da documentagcdo complementar.
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3. CONTROLE DE INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

Armazenamento Tempo de Retencao
Identificagdo/ | Distribuigéo Controle de (minimo) Destinagao
Nome Acesso Forma Recuperagio | Preservagio Uso alteragao Ar?;;ix;) Am::: Final
B !Diretério _
gggm‘;‘g‘;gss Seguros J";/ ;drzg?j;e(')af a Fisica Movimentol | o | intemo N/A '”derfzgz' N/A N/A
Diretério
PA10-FO44 Seguros i{éi'(;‘:gg;%'gz Eletrénica Data Backup diario | Interno PCG(%réf_%r(B“& rlrr:i(r’]ztjec: N/A Descarte
Nome Sinistrado
Diretério
PA10-FO45 Seguros agodany | Eletronica Data Backup diério | Intemo | Conforme | Indeter NA | Descarte
Nome Sinistrado
Diretério
PA10-FO46 Seguros ll‘aﬁ;g‘jgsllxr"%?/ Eletronica Data Backup didrio | Interno P%‘zréf_?:rcr)"& rl‘rr:icriztde; N/A Descarte
Nome Sinistrado
. I-:)I-r etorlo' Conforme
PA10-FO47 Seguros ﬂéﬁ'g;i};‘;?,ﬁﬁﬁf Eletronica Data Backup didrio | Intemo | o1 pogy | Indeter N/A Descarte
et p—-
PA10-FO48 Seguros J:/;ig:ﬁ:;/\gic;a/ Eletronica Data Backup didrio | - Interno PGC:;_T:HS: ] mﬂztde; N/A Descarte
sinistros.xIsx
. I_Di_r etério_ i Conforme
PA10-FO49 Seguros li‘gﬁ?&gﬁggﬁ;ﬁl Eletrénica Data Backup diario | - Interno PG18-FOO1 rlrr:i(ri:tdec: N/A Descarte
Nome Sinistrado =
. I_Dl'retorlo' - Conforme
PA10-FO51 Seguros ”Jq'fj SnistroMdal | Eretronica Data Backup didrio | Intemo | o1 | maeer NA Descarte
Nome Sinistrado
PA10-FO52 Seguros ‘|J| ga%i%fi\zgz Eletrénica Data Backup diario Interno P(;c:r;f-('):rrgg 1 mﬂzt;; N/A Descarte
Nome Sinistrado
Diretorio Conforme
PA10-FO53 Seguros ﬁéﬁgﬁgg/ﬂ:j Eletrénica Data Backup diario | Interno PG18.EOO1 rlrl:i(rigdecr) N/A Descarte
Nome Sinistrado
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4. HISTORICO DE REVISOES
Revisdo N° Data Descrigao
0.0 17/07/2014 Emissao do documento
1.0 08/08/2014 Alteracdo noitem2.3,2.7 e 3.
2.0 16/03/2016 Revisdo geral do documento
3.0 10/08/2023 Revisao geral do document, exclusao dos formularios PA11-FO39, PA11-FO40, PA11-FO41, PA11-
FO42, PA110FO43, PA11-FO50, PA11-FO58 e alteracao dos itens 3 e 5.
Alteracao dolocal de disposigao dos formularios: PA11-FO38, PA11-FO44, PA11-FO45, PA11-FO46, PA11-
4.0 24/10/2023 FO47, PA11-FO48, PA11-FO49, PA11-FO51, PA11-FO52, PA11-FO53, do site APMP/ISO9001 — para: a
Plataforma do Sistema Senior.
5.0 12/01/2024 Alteragao do cédigo do documento PA11 para PA10
6.0 22/09/2025 Exclusao da referéncia ao formulario PA10-FO38 no item 2.1 e no item 3.
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