SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

CIRCULAR N° 014 de 5 de fevereiro de 1979.
Aprova modelos de registros.
O SUPERINTENDENTE DE SEGUROS PRIVADOS (SUSEPR) na forma do

disposto no art.36, alinea “b”, do Decreto-lei 8°de 21 de novembro de 1966,

considerando o que consta do processo SUSEPLAPII®G/78;
RESOLVE:
1. Aprovar as Instrucdes que a esta acompanhamcoemm os Modelos de n°s 1 a 6,

anexos as mesmas, para serem adotadas pelas 8esiSdguradoras.

2. Permanecem em vigor as disposicfes aplicava@iidas na Portaria n® 28, de 27 de
agosto de 1963, do extinto DNSPC (Registro de Qoses).

3 . Esta Circular entrara em vigor na data de sidigacdo, revogadas as Portarias do

extinto DNSPC N°s. 18/63, 27/63, 35/63 e Circul8&fSEP n°s 32/70, 36/70 e 58/71, bem
como o item 11 da Circular SUSEP n° 34/72.

ALPHEU AMARAL
Superintendente

* Este texto ndo substitui o publicado no DOU ded20r9.



ANEXO A CIRCULAR N° 14/79

INSTRUCOES

| - DOS REGISTROS CONVENCIONADOS

1. Os Registros a que se referem o inciso Il dm ifeda Resolugdo CNSP n° 19, de
20.07.78, de uso obrigatério das Sociedades Sagasdue operam em ramos elementares
(RE) e ramo vida (RV), serédo organizados em liemmsadernados, fichas ou folhas soltas.

1.1- Os aludidos Registros terdo suas folhas radaer mecanica, ou
tipograficamente, e compreenderao trés Grupositbistia saber:

GRUPO A — de Emissao de Apdlice e outros documegt@senvolvam prémios a
receber (RV e RE), exceto bilhetes de seguros;

GRUPO B - de cobranca de Apdlice e outros docursemie envolvam arrecadacao
de prémios (RV e RE); inclusive Bilhetes de Seguros

GRUPO C - de Sinistros Avisados (RV e RE) e de resgde Vida Individual por
Vencimento de contrato (RV- Dotais e Renda).

2. A numeracao dos Registros sera distinta para @ado ou modalidade de seguro,
exceto 0s previstos no subitem 6.1.

3. Nos Registros de folhas soltas, havera para gadalos Grupos indicados no
subitem 1.1, uma série numérica de folhas, sepai@at@angendo todos os Registros do
Grupo, e que se iniciara com a unidade e findar-sem o numero teto de 50.000 (cinquenta
mil).

3.1- Somente depois de atingido o numero teto, ocord item precedente, sera
permitida nova série numérica com inicio na unidade

3.1.1 - Em se tratando de Registros em formul&mwoginuos, previstos no
item 6.1, admite-se a ultrapassagem do teto deDBGOmMente por um més, sendo, entao,
obrigatorio o retorno a unidade no més seguinie@assagem.

3.2 — E facultado, nos Registros de folhas sodtasymeracdo dupla quando se tratar
de escrituracdo simultanea (centralizada) do mavionde Sucursal ou Agente Geral Emissor
com a Matriz devendo figurar:

a) — nos termos de abertura e de encentanre no cabecalho das folhas, a
indenizacdo necesséria & identificacdo de cadasiRegi
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b) — no texto do Registro, a indicacdo,ussay dos lancamentos destacados e
totalizados, de cada ramo ou modalidade de seguros.

3.3 — Os Registros, de folhas soltas serdo orgdéwmszaom o minimo de 10 (dez)
folhas.

4. Os registros serdo organizados para contemgaibriamente, os elementos minimos
indispenséaveis segundo o Grupo, ramo ou modaliddeleseguro, de acordo com as
especificacdes contidas nos Modelos humeradosadg 1

5. O movimento das Sucursais e Agentes Gerais Bressera lancado em registros que
ficardo em poder desses orgaos devendo tambénarsgrdbs nas Matrizes, em Registros
distintos de seu préprio movimento, correspondenmddregistro para cada érgdo emissor.

6. As Sociedades Seguradoras que ndo se valertaoulidade prevista no subitem 3.2, e
que adotam o sistema mecanizado de escrituracdergm manter, na Matriz, em um Unico
Registro, as operacdes das Sucursais e Agenters Genssores, desde que tais operacdes se
refiram ao mesmo ramo ou modalidade de segurosiaeescrituracdo seja seguida, sem
intercalacao de folhas em branco.

6.1 — As sociedades Seguradoras que empregarestemai mecanizado com uso de
“formularios continuos” ficam obrigadas a adotaistema previsto no subitem 3.2.

7 — Qualquer que seja a sua forma e destinasiRegistros deverdo conter termos de
abertura e de encerramento, devidamente datadossiea@os pelo responsavel pela
Sociedade, nos quais é obrigatoria a referénciatatero de ordem do Registro, ao 0rgao
emissor, ao(s) ramo(s) ou modalidade(s) de segugque se destina e a quantidade de folhas
nele contida.

7.1 — Quando se tratar de registro destinados tézvie movimento de Sucursal ou
Agentes Emissor, dos respectivos termos deverdara@ssa circunstancia.

8 — Os Registros terdo rubricados seus termogbaetura e de encerramento, por
servidores da SUSEP, na Sede da Sociedade Segurddeendo esta, para tal fim, enviar a
delegacia da SUSEP a Guia Modelo n° 6, em 2 (dias)

9 — O pedido de rubrica nos Registros, ndo so stindelos a Matriz como as Sucursais e
Agentes Gerais Emissores, far-se-a a DelegacidJ&&EB sob cuja jurisdicdo estiver a Matriz
da Sociedade Seguradora.

10 — S&o requisitos essenciais, quando a escatdgs registros:

10.1 — obediéncia a cronologia de datas;
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10.2 - lancamentos sem rasura, feitas as cogapdeessarias, com tinta carmim,
marcando-se com um traco a parte ndo valida e dazem na coluna “Observacdo” a
necessaria ressalva.

10.3 - inicio da escrituragdo somente apos saéisfes formalidades regulamentares
inclusive com a “rubrica” dos termos de abertude @ncerramento por servidores da SUSEP,
de acordo com o disposto no item 8.

10.4 — em se tratando de Registros organizadosatda@acom o subitem 6.1, “rubrica”
sera dada depois de sua escrituracdo, sendo, ceste obrigatorio que esses Registros
compreendam o movimento do periodo de 1 (um) mé&gemdio a Sociedade Seguradora
apresentar o Modelo n° 6, até o ultimo dia Gtihags subseqlente.

11 — A organizacdo de registros convencionais, beses ora instituidas € principio
obrigatorio e sua utilizacdo independe de autcgiaaspecifica da SUSEP.

I - DOS RESGISTROS ESPECIAIS

12 — Os registros a que se referem o Grupo A podaifernativamente, ser adotados
mediante a utilizacdo das segundas vias dos “bemdg? de que trata o artigo 4° da
Consolidacédo das Disposicboes que regulamentam sarg@b de prémios de seguros,
aprovadas pela Circular SUSEP n ° 36, de 25.021é5de que observados os seguintes
critérios:

a)- “bordereaux” distinto para cada ramo ou modaléd de seguros e por 6rgéo
emissor ;

b)- Os “bordereaux” deverdo ser arquivados na matma dependéncia emissora,
em pastas proprias, distintas para cada ramo owlidade de seguros e respectivo 6rgdo
emissor, obedecida a ordem numérica e cronologictaths.

12.1 — As disposicdes contidas nesse item ndo keampao Seguro de Vida
Individual.

12.2 — As Sociedades Seguradoras que usarem addeutontida no paragrafo
anico do artigo 1° da consolidacdo das disposig@esregulamentam a cobranca de prémios
de seguros aprovada pela Circular SUSEP n° 36/Meamonardo “bordereaux”, dos seguros
nele abrangidos, indicando “CAIXA” ou “TESOURARIA&m lugar do nome do banco
cobrador”.

12.3 — Os “bordereaux” deverao ser organizados @améer, obrigatoriamente, os
elementos minimos indispenséaveis, de acordo casEeificacdes contidas no modelo n° 4.

13. Os registros a que se referem os grupos A eolerfo ser feitos por

MICROFICHAS, em sistema de processamento de da@éssle que observados os seguintes
critérios:
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a)- a MICROFICHA devera conter todos os elemeidsicos do contrato de
seguro, bem como numeracao propria;

b)- a MICROFICHA observara todos os requisitos ieikig para 0s registros
convencionais;

c) - a obrigatoriedade de arquivamento de coOpmshithetes de seguros se
transfere para a MICROFICHA,;

d) a sociedade seguradora se obriga:

d.1 — a reproduzir em papel, a qualquer tempo, @RMDFICHA gerada
diretamente da fita magnética do computador;

d.2 — A manter na matriz e demais dependénciasserass além da
respectiva MICROFICHA, o equipamento completo ne@ee a sua leitura otica;

d.3 — a manter, em papel, os registros de MICRORIGtdnforme modelo
n° 5, na matriz e em cada dependéncia emissora.

e) — aplicam-se aos registros modelo n® 5 os réogligNpostos pela presente
circular aos registros convencionais.

14. A adocdo de registros mediante utilizacdo dedé#reaux” ou MICROFICHAS,

exigird prévia comunicacdo a SUSEP, inclusive quantlata em que pretende iniciar sua
utilizacéo.

Il — DISPOSICOES GERAIS

15. As sociedades seguradoras adotardao, obrigatmia, por dependéncia emissora
(matriz, sucursal, ou agente geral emissor) umaafaiumérica especifica, em ordem
crescente, para cada ramo ou modalidade de seguro.

15.1 - A faixa numérica de que trata este itemepddenglobar as apdlices,
endossos e/ou outros documentos, desde que refer@oatmesmo ramo ou modalidade de
seguro.

15.2 — Excetua-se desta norma 0s seguros contsadfi@dwes bilhetes de seguro.
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MODELO N° 1

Grupo A — Registro de emissao de apdlices e odtvosmentos

NO CABECALHO

Nome da Sociedade Seguradora

Nome da Sucursal ou Agente Geral Emissor
- Ramo

Més e ano de emissao

NO CORPO

- N° da apdlice ou documento

- Dia da emisséo

- Nome do segurado

- Inicio do segurado

- Término do segurado

- Prémio da lider — vide notas 1
- Prémio das cosseguradoras — vide notal
- Custo de Emisséo

-1.O.F

- Prémio total

- Observacdes

Nota 1- As sociedades seguradoras que usaremulddde contida na Circ. SUSEP n° 31/70
deverdo adotar o presente modelo com destaqueggan@&mios das respectivas modalidades
de seguros (automovel e Resp. civil).

Nota 2 — os dados acima sdo minimos e sua dispd#igda critério da sociedade seguradora.
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MODELO N° 2

Grupo B — Registro de cobranca de apolice e odivoesmentos

NO CABECALHO

Nome da Sociedade Seguradora

Nome da Sucursal ou Agente Geral Emissor
- Ramo

Més e ano da contabilizacdo da cobranca

NO CORPO

- N° de ordem da apdlice ou documento
- N° original da apolice ou documento

- Dia da contabilizacdo da cobranca

- Inicio do Seguro

- Término do Seguro

- Prémio da lider —vide nota 1

- Prémio das Cosseguradoras — vide nota 1
- Custo de emisséao

-1L.O.F

- Prémio Total

Observacoes

Nota 1 — As sociedades seguradoras que usaremcdadde contida na Circ. SUSEP n°
31/70 deverdo adotar o presente modelo com destpayze os prémios das respectivas
modalidades de seguros (automovel e resp. civil).

Nota 2 — Os dados acima sdo minimos e sua dispodica a critério da sociedade
seguradora.
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MODELO N ° 3

Grupo C — Registro de Sinistros Avisados

NO CABECALHO

Nome da Sociedade Seguradora

Nome da Sucursal ou Agente Geral Emissor
- Ramo

Més e ano do recebimento do aviso

NO CORPO

N° do sinistro

N° da apolice

Dia do recebimento do aviso

Nome do segurado/estipulante

Nome do reclamante/componente

Data da ocorréncia/vencimento do contrato
- Valor estimulado

- Total

- Observacgoes

Nota — Os dados acima sdo minimos e sua dispdsigéa critério da sociedade seguradora.
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MODELO N° 4

Grupo A — Bordereaux de cobranca bancaria

NO CABECALHO

- Nome da Sociedade Seguradora

- Nome da Sucursal ou Agente Geral Emissor
- Ramo

- Banco Cobrador — Agéncia — Endereco

- N°do Bordereaux

NO CORPO

- N° da apolice ou documento
Prestacdo

Nome do segurado

Vencimento p/. pagamento no banco
Prémio

Custo de Emisséo

- .LO.F

PREMIO TOTAL

NO RODAPE

- Data de emissao dos documentos

- Data da remessa ao banco cobrador
- Para uso do banco (recibo)

Nota — Os dados acima sdo minimos e sua dispdsigéa critério da sociedade seguradora.
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MODELO N° 5

Grupo A e B — MICROFICHAS

NO CABECALHO

Nome da Sociedade

- Nome da Sucursal ou Agente Geral Emissor
ou

- Ramo

- Més e ano da emisséo
ou

- Més ano da cobranca

NO CORPO

- Ramo
ou
- Nome da sucursal ou agente emissor
- N° da apdlice ou documento (1° e ultimo)
ou
- N° de ordem da apolice ou documento (1° e ultimo)
- N° da microficha (1° ultimo)
- Prémio da lider
- Prémio das cosseguradoras (exceto bilhetesgieme
- Custo de emisséo
-1.0.F
- Prémio total

Nota 1 —As Sociedades Seguradoras que usarem dldade contida na Circ. SUSEP n°
31/70 deveréo adotar o presente modelo com collistastas para os prémios das respectivas
modalidades se seguros (Automovel e resp. Civil).

Nota 2 — Os dados acima sdo minimos e sua dispodicd a critério da sociedade
seguradora.

* Este texto ndo substitui o publicado no DOU ded20r9.



MODELO N° 6

Grupo A, B e C — pedidos de rubrica
Soc.
A Delegacia da SUSEP em

Solicitamos a presenca de um servidor da SUSEP

a fim de rubricar os REGISTROS abaixo. (espaco reservado & SUSEP)
GRUPO 60mm x 90mm
Destinacéo do Registro Ramo N° de ordem Data dosl Numeracao das
A sede A Surc.Ag. termos folhas
Rubrique os termos dos Em......... I S
registros acima.
Em .../ Respavel pela Sociedade
Servidor da SUSEP

(tamanho de 210mm x 297mm)
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