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1. OBJETIVO

Descrever a atividade de informacao ao departamento financeiro dos valores de comissdes recebidas, referentes
aos seguros de automovel e ramos elementares.

NOTA 1:

> Onde se 18 DOCUMENTO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA MANTIDA
> Onde se |18 REGISTRO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA
> Onde se |é6 PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO
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3. DESCRIGAO DO PROCESSO
3.1.GERIR O RECEBIMENTO DE COMISSOES DA CORRETORA DOS SEGUROS DE AUTO E RE

Mensalmente, o técnico de seguros, deve gerar o relatério de comissdes no sistema Teleport, e realizar a
conferéncia dos dados/informacbées, efetuando, quando necessario, o alinhamento com o gerente operacional da
corretora, para validagéo dos dados.

Nao havendo inconsisténcias de informacgdes, a corretora devera encaminhar recibo de pagamento para a area
Financeira da APMP, para que esta dé continuidade ao processo de contas a receber. Paralelamente, a area de
Seguros deve arquivar uma copia do recibo, concluindo o controle mensal das comissoes.
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4. CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

Tempo de Retengao
Armazenamento e . =
Identificagao o Controle de (minimo) Destinagao
IN Distribuicao Uso -
ome Acesso Forma Preservacao Recuperacéao IR ) Arquivo Final
s perag Vivo Morto
Relatério Através da pasta Periodos
Corretora . P Eletronica Backup mensais, por interno N/A 2 anos N.A Deletar
Teleport eletrébnica H
Seguradora.
. . Periodos
Recibo de Corretora Atravesﬁ dg pasta Eletrénica Backup mensais, por interno N/A 2 anos N.A Deletar
Pagamento eletrénica H
Seguradora.
5. HISTORICO DAS REVISOES
Revisao N2 Data Descrigao
0.0 14/02/2014 Elaboragdo do documento
1.0 08/08/2014 Alteracdo no texto item 2.3.1 e 2.4
2.0 24/10/2023 ltens 2.4.1 e 2.4.2 foram excluidos do texto, alteragdo dos itens 3 e 5.
3.0 22/11/2024 Revisdo do item 2.4 (uso do sistema Quiver)
4.0 31/07/2026 Revis&o geral do documento, inclusive do titulo e cédigo do documento
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