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Resumo

O presente relatdrio de Estagio é realizado no ambito da licenciatura em Secretariado, lecionada na
Escola Superior de Educagio.

A entidade acolhedora que escolhi foi a FeelSeguros, uma empresa que opera no ambito da mediacdo
de seguros, apesar de esta ser apenas uma empresa do grupo Feel, que opera no comércio de casas,
carros, construgdes, investimentos e remodela¢des de casas. Com este estagio que realizei tive
oportunidade de contactar com cada um destes ramos de mercado dentro da empresa.

O estagio foi realizado no contexto de aquisicdo de um maior conhecimento sobre o comércio de
mediacao de seguros, permitindo por em pratica os conhecimentos e técnicas aprendidos ao longo de
trés anos, tendo em conta as unidades curriculares mais relevantes para esta pratica profissional como
Gestdo Administrativa de Recursos Humanos, TIC, Técnicas de Secretariado e Arquivo).

Este relatorio contém quatro capitulos, sendo que o primeiro enquadra a histéria dos seguros,
os critérios das seguradoras, a importancia dos seguros a nivel social, o surgimento das mediagoes de
seguros, a intermediacdo e categorizacdo de seguros assim como as vantagens e desvantagens dos
mesmos, 0s seguros obrigatorios em Portugal, as apdlices de seguros e o que as constitui, e informagdes
necessarias acerca do ramo dos seguros.

O segundo capitulo aborda a entidade acolhedora, refere informag¢des do estagio, apresenta os
objetivos do estagio e do estagiario, apresenta a entidade, a sua hierarquia, a sua missao, visdo e valores,
o0s seus parceiros de negdcio, os seguros comercializados e a sua presenca nas redes sociais.

O terceiro capitulo aborda todas as tarefas desenvolvidas pelo estagiario, em detalhe.

Por fim o quarto capitulo analisa os conhecimentos adquiridos ao longo de trés anos de licenciatura
por comparacdo com as atividades desenvolvidas no estagio.

Palavras chave

Secretariado em Agéncias de Seguros; Seguros; Apélices; Mediagdo em seguros.



Abstract

This internship report is part of the degree in Office Management, taught at the School of Education.

The hosting company chosen was FeelSeguros, which operates in the field of insurance mediation,
although it is just one company in the Feel group, which operates in the trade of houses, cars,
construction, investments and home renovations. The internship activities touched upon all these
market branches.

The internship was carried out in the context of acquiring a greater knowledge about the insurance
mediation trade, allowing to put into practice the knowledge and techniques learned over three years,
considering the most relevant curricular units for this professional practice such as Administrative
Management of Human Resources, ICT, Secretarial Techniques and Archiving.

This report contains four chapters, the first of which covers the history of insurance, the criteria of
insurers, the importance of insurance at a social level, the emergence of insurance mediations, the
intermediation and categorization of insurance as well as its advantages and disadvantages, compulsory
insurance in Portugal, insurance policies and what constitutes them, as well as necessary information
about the insurance industry.

The second chapter addresses the host entity, refers to information about the internship, presents
the objectives of the internship and the intern, presents the entity, its hierarchy, its mission, vision and
values, its business partners, the insurance marketed and its presence on social networks.

The third chapter deals with all the tasks developed by the trainee in detail.

Finally, the last chapter analyses the knowledge acquired over three years of graduation compared
to the activities developed in the internship.

Keywords

Office management in Insurance Companies; Insurance; Policies; Insurance mediation.
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Relatoério final de estagio: Feelseguros

Introducao

Neste relatorio sera reportada toda a experiéncia do estudante desde o inicio até ao fim do
periodo de estagio, sendo que este foi realizado na empresa FeelSeguros, uma empresa do grupo Feel,
situada em Almeirim. O estagio de secretariado foi realizado na vertente da mediacdo de seguros ao
longo dos trés meses, embora o estagiario tivesse oportunidade de contactar com outras empresas
do grupo, com o objetivo de adquirir o maximo de conhecimentos possiveis.

O presente relatério estd inserido na unidade “Estagio curricular” da licenciatura em
Secretariado, 0o mesmo foi orientado pela Professora Doutora Margarida Morgado da Escola Superior
de Educagdo de Castelo Branco.

A escolha da instituicdo pelo estagiario decorre do seu interesse pela area e pelo facto de hoje em
dia a maior parte da populacdo possuir seguros; o estagiario quis perceber como funcionam as
empresas de seguros, adquirindo assim experiéncia no mercado laboral e enriquecendo as suas
faculdades ao nivel do contacto com o publico.

A estrutura do relatdrio consiste em quatro capitulos, seguidos de referéncias bibliograficas e
anexos.

No primeiro capitulo apresentam-se fundamentos tedricos sobre a mediacdo de seguros,
contemplando uma breve historia dos primérdios dos seguros, critérios das seguradoras assim como
a importancia dos seguros a nivel mundial, o surgimento das media¢des de seguros seguros, a
intermediacdo de seguros, a categorizacdo dos seguros (vida e ndo vida), as vantagens dos seguros,
os seguros obrigatdrios em Portugal, definigdo do que sdo apdlices de seguros e o que cada uma
constitui, o que é um contrato de seguro e por fim as informacdes que o segurador deve esclarecer.

No segundo capitulo apresenta-se uma breve contextualizacdo acerca do estagio, com
apresentacdo dos objetivos, apresentacdo da empresa e servicos pela mesma prestados, a hierarquia,
missdo visdo e valores, assim como os seus parceiros e por fim os seguros comercializados pela
mesma.

No terceiro capitulo procede-se a uma apresentacdo das tarefas desenvolvidas, das quais se
sublinham: submissdo de contratos no IMPIC, aprender como funciona o sistema operativo da
empresa e trabalhar no mesmo, realizacao de simula¢des de seguro, emissdo de apélices, contacto
presencial e telefénico com clientes, criacio de publicidade.

No quarto e ultimo capitulo faz-se uma breve conciliagdo dos conceitos teéricos adquiridos ao
longo da licenciatura com a pratica atual dos mesmos durante o estagio.
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1 Fundamentos Teodricos

1.1 Histéria dos seguros em Portugal

Apalavra “seguro” provém do latim “Securum” que se traduzia em uma operagdo onde o tomador
do seguro era indemnizado caso ocorresse um sinistro. Esta histdria teve inicio em Portugal na
atividade maritima devido aos Descobrimentos (Seguro, 2023).

Devido ao mencionado anteriormente e pela existéncia de seguros houve a necessidade de criar
seguradoras. Estas empresas tém de ser legalmente autorizadas e regulamentadas e para isso
existem dois pontos-chave na criagcdo das mesmas: O risco e o acidente. Caso aconteca algum acidente
ou imprevisto, o tomador esta salvaguardado, pois o contrato de seguro deve dispor de variadas
coberturas que possam pagar os prejuizos causados (Conceitos basicos sobre o Risco, s/d). O

segundo ponto-chave é o acidente, um imprevisto de forma subita que acabe por criar lesdes
corporais ao segurado, em relacdo ao qual ndo tenha qualquer culpa por ser alheio a sua vontade.

1.2 Critério das seguradoras

As seguradoras tém trés principais critérios, que consistem em: gestdo do risco ou incerteza,
mutualismo e protegdo financeira.

A gestdo de riscos ou incerteza tem a ver com o facto de as seguradoras ajudarem as pessoas a
prever possiveis acontecimentos inesperados que possam causar danos ou elevadas perdas
financeiras. Para isso, em troca de um pagamento de um seguro, as seguradoras oferecem garantia
financeira de modo a cobrir parte dos prejuizos (Pena, 2023).

0 segundo critério das seguradoras é o compartilhamento de riscos ou mutualismo. Tal significa
que, ao invés de uma Unica pessoa ou empresa acarretar sozinha com os prejuizos, variadas pessoas
e empresas pagam uma menor quantia de modo a compartilhar os riscos de uma possivel perda. (APP

s/d).

O terceiro critério das seguradoras envolve a oferta de prote¢io financeira ou previdéncia em
troca do pagamento de um prémio de seguro. As pessoas ou empresas podem estar descansadas em
caso de imprevistos tais como: acidentes rodoviarios, incéndio dentro da habita¢do, morte ou até
uma doenca grave, pois as seguradoras oferecem ajuda financeira para os seus clientes em tempos
dificeis (UNIBANCO, 2024).

1.2.1 A importéancia dos seguros a nivel social

A importancia da aquisicdo de um bom seguro tem vindo a aumentar ao longo dos anos, pelo
facto de as pessoas sentirem cada vez mais a necessidade de seguranca, previdéncia e prevencao. Em
termos de segurang¢a, a realizacdo de um seguro minimiza eventuais consequéncias de
acontecimentos que podem ocorrer e um seguro oferece essa seguranga as pessoas. Em termos de
previdéncia, as pessoas sentem necessidade de se precaver de algo que pode ocorrer no futuro. E no
caso da prevencdo, um seguro apresenta caracteristicas que defendem pessoas ou bens materiais de
um possivel desastre, e, estando as pessoas prevenidas, as mesmas sentem-se mais seguras
(Ecoassist, 2023).
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1.2.2 Surgimento das mediacdes de seguro

Devido ao crescimento da procura de seguros, o mercado viu-se obrigado a criar o que hoje se
conhece como o ramo da Mediacdo de Seguros, que tem como fungdo estabelecer ligagido entre as
seguradoras e o cliente.

Posto isto, 0 mercado da mediacdo de seguros tem vindo a aumentar cada vez mais, pois facilita
o processo segurador-cliente, além de que é um negocio bastante lucrativo, uma vez que a maior
parte das pessoas atualmente possuem seguros ou sdo obrigadas a ter seguros.

O crescimento deste ramo deve-se igualmente a outros fatores tais como: o desenvolvimento de
inovadoras praticas de marketing, como € o caso de anuncios em televisdo e placards em estradas
movimentadas; a disponibilizagao de técnicas de ajuda a clientes, dando-lhe 0o maximo de informacgao
possivel de modo a estes tomarem as melhores decisdes para o seu futuro; a reducdo de custos para
os clientes, pois as mediag¢des trabalham com diversas companhias, podendo assim apresentar ao
cliente o melhor preco disponivel no mercado; e, por fim, um servico personalizado baseado no
conhecimento do cliente, da sua disponibilidade financeira e na oferta do melhor produto em termos
da relacdo qualidade/preco.

1.2.3 Intermediacdo de seguros

Os intermediarios sdo os elementos-chave na comercializacdo de seguros, e por isso sdo
distinguidos em trés grupos: os agentes de seguros, os corretores de seguros e os angariadores de
Seguros.

Os agentes de seguros sdo intermediarios livres, que podem exercer a sua profissdo de forma
exclusiva com uma seguradora, desde que possuam os requisitos minimos que sdo uma estrutura
minima de gestdo e volume minimo de negdcios. Apds quatro anos de atividade, o intermediario livre
pode solicitar o estatuto de corretor de seguros.

Os corretores de seguros sdo mediadores auténomos que oferecem aos seus clientes os melhores
prémios através de negociagdes. O corretor de seguros obtém a sua remuneragdo através de
comissoes de corretagem, cobranga e mediagio.

Os angariadores de seguros sdo profissionais geralmente ligados a uma seguradora, com a fungao
de atrair novos clientes, geralmente através de propostas de seguros, ndo realizando cobrancas de
forma a cativa-los (Pinheiro, 2011).

1.3 Categorizacao dos seguros

Existem duas formas de classificar os seguros, nomeadamente seguros de vida, e seguros ndo
vida (Kagan, 2024).

1.3.1 Seguros de vida

Nos seguros de vida é assegurado um pagamento de uma determinada quantia, que é
previamente estipulada, aos herdeiros, caso o segurado faleca. Além desta garantia, caso algo
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aconteca ao segurado pode-lhe ser entregue uma determinada quantia caso lhe seja atribuido um
determinado grau de incapacidade, descrito no contrato. Estes seguros podem ser de IAD (invalidez
absoluta definitiva) ou ITP (invalidez total e permanente) caso o segurado possua invalidez igual ou
superior a 60%.

Além do mencionado, este ramo inclui:

eSeguros de vida: Contrato onde o segurador se compromete com o pagamento previamente
acordado em caso de morte da pessoa segura ou sobrevivéncia do mesmo.

*Seguros de natalidade: Contrato em que se realiza um determinado pagamento em caso de
casamento ou do nascimento de filhos do segurado.

eSeguros de fundos de investimento: Neste caso o risco de investimento é assumido pelo
tomador do seguro, exceto nos casos de “capital garantido” ou “rendimento minimo garantido” caso
existam. Pode, no pior cendrio, ndo haver lugar a quaisquer rendimentos ou até implicar a perda total
do investimento e, no melhor cendrio, o segurado pode receber todo o capital investido, assim como
a valorizacao dos ativos.

eOperacoes de capitalizacao: Contratos onde o segurador se compromete a pagar um valor
previamente descrito durante um determinado niimero de anos, em troca de pagamentos de prémios
unicos ou periddicos.

1.3.2 Seguros nao vida

Nos seguros ndo vida o principal objetivo é proteger bens patrimoniais, sendo compostos por:

*Seguro automadvel: Este seguro pode ser influenciado pela cilindrada do veiculo, o ano, o tipo
e 0s capitais que pretende assegurar.

« Seguro de saude: Neste caso existem duas hipdteses de seguro:

» Rede especializada: A companhia disponibiliza uma variada rede de servigos que o cliente pode
escolher tendo em conta as suas necessidades;

»Reembolso: Neste caso, apos o cliente usufruir de algum servigo de satide, o mesmo pode pedir
o reembolso que sera total ou parcialmente coberto pela seguradora.

» Seguro de acidentes pessoais: Caso algum imprevisto aconteca ao segurado durante o seu
quotidiano, por exemplo: atropelamento, o cliente recebe uma quantia monetaria acordada
previamente, durante o periodo previamente acordado.

e Seguro habitacional: Este seguro tem por objetivo proteger a habitacdo do segurado assim
como o seu recheio.

» Seguro de viagem: Esta é uma op¢io bastante vantajosa para quem gosta de viajar pois cobre
imprevistos tais como: morte, invalidez, transporte aéreo quando os cuidados sdo urgentes, envio de
medicacao, etc..

e Seguro de acidentes de trabalho: Tem como principal objetivo o pagamento de despesas
causadas por meio de um acidente, no horario de trabalho.

e Seguro multirriscos: Este seguro abrange cobrir riscos relativos a comércio e empresas
(roubos, incéndios, inundagdes, etc.).
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1.3.3 Vantagens de desvantagens dos seguros

Mesmo sendo um mercado bastante delicado devido a todas as obriga¢des a que as empresas de
mediacdo de seguros estio expostas, ja evoluiu o suficiente para se poderem destacar vantagens.

Uma dessas vantagens € o suporte financeiro: caso haja algum imprevisto em horario laboral é
oferecido aos trabalhadores um montante financeiro. Existe, assim, uma diminui¢ao de riscos ja que
as seguradoras assumem em conjunto com as empresas e trabalhadores individuais imprevistos que
possam acontecer.

Uma outra vantagem ¢ a existéncia de maior facilidade na obtencdo de um empréstimo, caso uma
empresa ou pessoa individual pretenda adquirir um empréstimo, existindo uma maior probabilidade
de o mesmo ser aprovado, visto que ja possui um seguro de vida.

Uma outra vantagem é a estabilidade empresarial, pois caso o cliente obtenha um seguro, pois
este que pode ajudar na gestao de perdas imprevistas.

Uma ultima vantagem é a isen¢do de impostos, pois no caso de o tomador do seguro falecer, o seu
beneficiario recebera um pagamento isento de impostos.

Este mercado também apresenta desvantagens e problemas, como por exemplo: Caso haja
muitos acidentes de trabalho, os seguros tendem a aumentar os seus precos. Em certos casos, existem
taxas adicionais, além do pagamento do prémio.

Algumas seguradoras tendem mais em preocupar-se com a venda do seguro, do que com as
necessidades do tomador, e isso que pode trazer prejuizo ao tomador, pois esta a comprar algo que
ndo se adequa as suas necessidades. Neste ramo o mediador deve estar bem informado, caso
contrario pode baralhar quem vai adquirir o seguro.

Existem também prémios difusos na idade, isto é, a medida que a idade do tomador aumenta, o
preco do seguro também tende a aumentar. E, por fim, existe a falta de informacdo por parte do
tomador do seguro, j& que é importante que o tomador seja informado de modo a nido pagar
coberturas que ndo lhe sdo necessarias ou benéficas (Roseta, 2022).

1.4 Seguros obrigatérios em Portugal

Em Portugal existem diversos seguros que sdo obrigatérios, como seja o caso de: Acidentes de
trabalho (trabalhadores por conta prépria ou de outrem); Acidentes pessoais (alunos, atletas
bombeiros, etc.); Danos (seguro que cobre bens materiais); Responsabilidade civil (para empresas
que prestem servicos a terceiros); Vida (para quem pretende adquirir um crédito); Doenga
(obrigatério para engenheiros ou estrangeiros); Roubo (para empresas privadas de seguranc¢a ou
entidades promotoras de exposi¢do de obras de arte) (Novobanco, 2024).

1.5 Apodlices de seguros

A apdlice de seguros é um documento que descreve o servico que a pessoa esta a comprar ou
contratualizar e que estipulada as condi¢des do produto ou servico (Kagan, 2024).
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1.5.1 O que constitui as apélices

As apolices sdo constituidas pela identificacio, niimero de apélice, e a identificacdo dos
documentos que a compdem, identificacdo das partes envolvidas, natureza do seguro, riscos
cobertos, duragio e os paises onde o seguro é valido, direitos e deveres de todas as partes envolvidas,
valor disponibilizado pelo seguro em caso do mesmo ser acionado.

A apdlice deve conter destacadas as seguintes informac¢des: Quando e por que razdo o contrato
se pode tornar invalido, renovado, suspenso ou cessado, as clausulas onde esta definido o que esta
ou nio esta coberto, bem como as clausulas onde estio mencionados os prazos para o tomador do
seguro, ou beneficiario (no caso da continuagdo ou ndo do contrato).

Caso o contrato de seguro seja objeto de publicidade por parte do segurador, este ndo pode
conter condi¢cdes controversas ao que foi acordado, a menos que as condi¢gdes do contrato sejam mais
benéficas do que as da publicidade, tenha decorrido o periodo de um ano desde o fim da publicidade
até a realizacdo do contrato, e, por fim, que a prépria publicidade indique datas especificas e o
contrato seja celebrado fora dessas datas.

1.6 O que é um contrato de seguro

Um contrato de seguro traduz-se em um acordo mutuo entre a seguradora e o tomador, onde a
seguradora assume determinados riscos, que podem ser indemnizagdes, ou na possivel ocorréncia
de sinistros, a totalidade do estrago, tudo nos termos acordados entre ambos. Por outro lado, o
tomador do seguro é obrigado a pagar o prémio acordado a seguradora.

A prestagdo que ficou acordada pode ser paga a pessoa ou entidade que o seguro cobre, ou a
terceiros, desde que previamente descrito no contrato, ou ainda a uma terceira pessoa ou entidade
que tenha sofrido prejuizos causados pelo tomador.

Os seguros podem ser obrigatérios quando a respetiva celebracao é exigida por lei (ASF, s/d).

0 segurador deve descrever o que o seguro vai cobrir, agravamentos, possiveis bdnus, as formas
de pagamento e as consequéncias por falta do mesmo, o que o seguro nio cobre, o valor minimo para
o capital do seguro, no caso dos seguros obrigatérios, a durabilidade do contrato, incluindo os prazos
de renovacdo e secessdo, como é que o cliente pode fazer uma reclamacgao, os meios de protecao
juridica e a autoridade responsavel pela supervisao.
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2 Entidade acolhedora

2.1 Informacao sobre o Estagio

De acordo com o Regulamento dos Estagios Curriculares da Escola Superior de Educacdo, a
finalidade da realizagao do estagio consiste em proporcionar o contato aprofundado com o mercado
de trabalho, visando a inser¢do do estagidrio na vida ativa através de atividades a concretizar no
posto de trabalho.

0 estagio teve a duracdo de trés meses, compreendido entre os dias 12 de fevereiro de 2024 e 24
de maio de 2024 e foi realizado na Empresa FeelSeguros, situada em Almeirim.

A orientadora do estagio foi a Dra. Filomena Laranjeira Silva, que desempenha as func¢des de
diretora financeira na Empresa FeelSeguros. A supervisora de estagio foi a Professora Doutora
Margarida Morgado da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias Sociais e Humanas da Escola Superior
de Educacdo.

2.2 Apresentacao dos Objetivos

O estagio revela-se uma oportunidade significativamente importante para proporcionar um
contacto profundo com a atividade profissional no dmbito da Secretariado e visa promover a
percecdo e a aprendizagem em contextos socioprofissionais, ao permitir a convivéncia com os
problemas do quotidiano relacionados com o exercicio da profissio.

O estagiario tem como objetivos contatar o mundo organizacional e adquirir experiéncias de
trabalho ndo adquiridas em contexto académico, aplicar e consolidar os conhecimentos relacionados
com a sua area de formacdo, desenvolver competéncias, atitudes e capacidades no contexto laboral,
em que se destacam, a responsabilidade, o espirito critico, a capacidade de trabalho em equipa, entre
outros, como expresso no Anexo 2.

O relatdério de estigio tem por objetivo descrever, com o grau de pormenor adequado, as
atividades desempenhadas pelo estagiario durante o periodo de estagio e os principais contributos
e conclusoes resultantes da sua realizacgio, relacionando-as com os conhecimentos tedricos e praticos
apreendidos ao longo do periodo de formagao superior em sala de aula.

2.3 Apresentacao da Entidade acolhedora FeelSeguros

A empresa FeelSeguros foi fundada em 08/02/2010. Sediada em Almeirim, a FeelSeguros é uma
das empresas do grupo Feel, que inicialmente se inseriu no mercado através do comércio de
automoveis, que atualmente se chama FeelAuto. Apds 24 anos no mercado, o grupo Feel opera em
variados ramos do mercado, nomeadamente nos ramos imobilidrio, automoéveis, renovagdes,
construgoes e investimentos.
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2.3.1 A hierarquia

Apesar de muito conceituada no mercado, a empresa possui um organograma simples: na dire¢do
estd a Dr.2 Filomena Silva, sdcia-gerente e diretora financeira; hierarquicamente abaixo, a funcionaria
Edite Pereira é responsavel pelos sinistros e pelo back office; e, por fim, existem trés comerciais: as
funcionarias Clara Conceigdo, Arlindo Alves e um comercial externo, Luis Fidalgo, como evidenciado
na Figura 1.

Filomena silva

Sécla gerente £ diretora finarceira

Figura 1 Organograma da empresa

Fonte: elaboracao proépria

2.3.2 Visao, missao e valores

A empresa FeelSeguros possui como missdo disponibilizar a possibilidade de forma rapida,
préxima e esclarecida, a emissdo de todos de tipos de seguros, tendo como objetivo maior, analise &
realidade individual de cada cliente.

A sua visdo é de Seguranga total, com seguros adequados a cada realidade!

Os valores que promove sdo os seguintes, articulados no lema: “Sé é bom para a gente, se for bom
para o cliente”: Proximidade; Confianca; Disponibilidade; Competitividade; Qualidade; Simpatia.

2.3.3 Parceiros de negodcio

A FeelSeguros estabelece parcerias com as seguintes companhias: Zurich; Tranquilidade; Mapfre;
Allianz; Liberty; Caravela; Mgen; Victoria; e Lusitania.

2.3.4 Seguros comercializados

A FeelSeguros possui um vasto leque de solugdes para quem pretende adquirir um seguro, sendo
pessoa singular ou coletiva, podendo ser seguros do ramo vida ou do ramo ndo vida, apresentando-
se de seguida algumas hipoteses:
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* Ramo vida: Seguro de vida e PPR (solucdes de poupanca reforma).

« Ramo ndo vida: seguros automoével, multirriscos, acidentes pessoais, acidentes de
trabalho, caca, saude, entre outros.

2.3.5 Presenca da FeelSeguros na internet

A FeelSeguros é uma empresa bastante ativa nas suas redes, pois é a melhor forma atualmente
de publicitar o trabalho desenvolvido. Por essa razdo a empresa possui uma pagina web (figura 2)
consta com presenca no Facebook (figura 3) e no Instagram (figura 4).

Link do site: https://feelseguros.pt/

Link pagina do Facebook: https://www.facebook.com/feelseguros/?locale=pt PT

Link pagina Instagram: https://www.instagram.com/feelseguros/reel/C2kzhwKI.S95/

CONTO TEMSECOOGOS K00

FeeLsegT A
SENPRE AO SEV L ¢

Figura 2 Homepage Feelseguros

Fonte: https://feelseguros.pt/

o5 531
MUPIER

HERO

DA NOSSA <

‘Fe

Figura 3 Pagina do Facebook

Fonte: https://www.facebook.com/feelseguros/?locale=pt_PT

Figura 4 Pagina do Instagram

Fonte: https://www.instagram.com/feelseguros/reel/C2kzhwKLS95/
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3 Atividades desenvolvidas

Conforme presente no plano de estagio (Anexo 2) as atividades que me propus a desenvolver
com a empresa foram as seguintes:

*Rececdo e atendimento presencial/telefénico;

*Apoio a gestdo da entrada e saida de correspondéncia;

eAcompanhamento da preparacdo e secretariado de reunides;

» Recegdo, selecdo, ordenagdo, encaminhamento e arquivo de documentos;

*Producao documental - cartas, relatorios, apresentagdes ou outros;

*Organizacao de desloca¢des dos executivos da instituicao;

ePlanificacdo, divulgacdo, implementacio de eventos e gestdo da imagem da organizacio;
*Realizacdo de traducdes;

«Utilizacdo de aplicagdes informaticas de apoio as tarefas administrativas;

Criacdo e gestdo de bases de dados;

*Assessoria a gestdo organizacional;

eAcompanhamento da gestdo de agenda;

*Gestdo das presencas, férias, contratos de trabalho, salarios e abonos diversos;
eParticipa¢do em a¢des de recrutamento e sele¢do;

*Organizacao, classificacao e registo de documentos contabilisticos;

ePreparacdo da informacdo e documentacdo no ambito das fun¢des de aprovisionamento;
*Contacto com o publico, presencial e telefonico.

Durante o periodo de estdgio, o estagiario percebeu que algumas atividades ndo iriam ser
realizadas e que haveria outras, que ndo constavam no plano, que iria desenvolver, nomeadamente:

Atividades propostas ndo realizadas: apoio a gestdo de entrada e saida de correspondéncia,
producdo documental, organizacdo de desloca¢des de executivos da instituicdo, planificagio,
divulgacdo, implementagio de eventos e gestdo da imagem da organizacdo, criagdo de base de dados,
gestdo das presencas, férias, contratos de trabalho, salarios e abonos, participacdo em agdes de
recrutamento e sele¢do

Atividades nao propostas realizadas: submissdo de contratos no IMPIC (ramo imobilidrio),
tarefas especificas da area dos seguros, o caso de simulacdes e emissdo de apdlices, criacdo de
publicidade para as diversas empresas do grupo.

Seguidamente apresentam-se com algum pormenor as atividades desenvolvidas durante o
estagio.

10
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3.1 Submissao de contratos de venda de imoéveis no IMPIC

Durante a tarefa de submissdo de contratos de venda de imdveis na plataforma de gestdo
eletrénica IMPIC (Portal de Dados Abertos da Republica Portuguesa, 2024) na figura 5, o estagiario
estava a trabalhar em uma outra empresa do grupo Feel, a FeelHouse.

A atividade consiste em, sempre que um imével é vendido, a entidade que o vende ter de dar
conhecimento a esta plataforma, pois o IMPIC (Instituto dos Mercados Publicos e da Construgio)
possui a missdo de fiscalizar e regular o setor imobiliario.

A tarefa do estagiario consistia em analisar ao pormenor os contratos de vendas e colocar na
plataforma de forma discriminada os seguintes elementos: nome dos intervenientes, moradas
(conservatérias e do imével) nimero de transagdes, assim como o tipo e o valor da certificacdo
energética.

Figura 5 Site do IMPIC

Fonte: site do Impic

3.2 Libax e submissao de apélices

Na atividade de submissdo de apélices na plataforma de gestdo eletrénica Libax, na Figura 6, o
estagiario aprendeu como funciona o Libax (sistema informatico a operar na entidade) e, apds
perceber o funcionamento do mesmo, comecou a trabalhar na atualizacdo de dados dos clientes,
assim como também a submeter apélices de seguros (vida e ndo vida) na ficha de cada respetivo
cliente. O estagiario aprendeu também como realizar a importacdo de recibos e como criar um novo
cliente na base Libax.

Multi-tiizador Formacso Software sempre 100% on-ir
- - atusk

Figura 6 Site do libax

Fonte: site do libax
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3.3 Realizacao de simulacdes de seguros vida e nao vida

A tarefa de simulacdo de seguros vida e ndo vida foi bastante interessante, sendo a tarefa
provavelmente mais repetida ao longo do estagio, pois é realizada diariamente e mais que uma vez
por dia.

A tarefa de um seguro ndo vida, seja ele de um carro ou de uma mota, consiste em simular em
diversas companhias e perceber em qual companhia o cliente pretende realizar o contrato.

Para se realizar o contrato sido necessarios todos os documentos pessoais (cartio de cidaddo ou
cartdo de residéncia), o cartdo da viatura e o documento que comprove a inspe¢ao, pois ndo se pode
realizar um seguro num veiculo sem inspecao.

No caso de seguros vida é também necessario o cartdo de cidadao e um atestado de doengas pré
existentes, pois podem ser fornecidos ao cliente variados servigos, dependendo do valor que o
mesmo esteja disposto a pagar, assim como uma listagens das clinicas e hospitais onde o seguro
esteja em vigor, ou, em certos casos, como o cliente pode ser reembolsado do valor hospitalar uma
vez ja pago.

3.4 Emissao de seguros vida e nao vida

Quando o cliente aceita a simulacdo e pretende avancar com o contrato, tem de se emitir um
seguro e para isso sdo necessarios os dados do cliente e perceber como quer realizar o pagamento,
sendo que o primeiro pagamento é um pouco mais caro devido ao pagamento da apdlice e do selo.

Ha casos em que o pagamento por débito direto traz regalias ao cliente. Existem quatro formas
de pagamento: mensal, trimestral, semestral e anual, sendo que ha companhias que s6 aceitam
pagamento anual e outras em que o pagamento anual fornece melhores condi¢des remuneratdrias
ao cliente. Quando o cliente realiza o seguro, por exemplo automével, tem de ter em consideragao
varios aspetos que modificam os pregos da apdlice, como no caso de: ano, cilindrada, e as coberturas
que pretende.

3.5 Contacto telefénico e presencial com clientes

O contacto presencial com os clientes é diario, pois é quem realiza os seguros que os recebe e tem
de possuir a destreza de entender qual o seguro que mais se adequa as necessidades de cada cliente.
O estagiario passou uma semana a realizar contactos telefénicos com clientes da Zurich, a pedido da
companhia, de modo a formalizar o maximo de clientes digitais possiveis.

Este processo passava pelos seguintes passos: telefonar, confirmar dados (email e ntimero de
telefone), de seguida, quando se confirmam estes dados, os clientes recebem uma mensagem da
Zurich com um cddigo de 6 digitos, codigo esse que deve ser fornecido ao mediador de modo a
confirmar a adesdo do cliente digital, confirmando assim autoriza¢do para manter os dados em
sistema (segundo o RGPD- Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados).

12
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3.6 Criacao de publicidade

0 estagidrio esteve envolvido na criagdo de publicidade conforme demonstrado nas Figuras 7, 8,
9, 10 e 11. O estagidrio, mais uma vez trabalhou para outras empresas do grupo, nomeadamente:
FeelHouse, Feelauto, Feellnvest, Feelconstrucdes e House360, OFEECINA e FeelSeguros. Foi
realizado um video publicitario para cada uma destas empresas de modo a atualizar as televisdes
internas. O video consiste em apresentar os produtos que as empresas tém para oferecer, assim como
pregos e servigos prestados, contactos e moradas. Foi ainda realizado um video promocional para

2 . AN

Como funciona?

N Visita e avaliagio

um terreno do grupo, situado em Fazendas de Almeirim.

& Recolhemos o miximo de informagdes para otimizar tempo

&\ Recolka dos orgamentos nos melhores prazos
&\ Apresentacio do mesmo ao cliente

& Propomos negéicio, vocé escolhe

FeeL .\ hmsln do trabalho
Figura 7 Publicidade para a FeelConstrucées Figura 8 Publicidade para a house 360
Fonte: Elaboracéo propria Fonte: Elaboracao propria

FeeLHoUSe P

SINTA-SE EM CASA

Como funciona?
Compramo: mével
Répido e sem comissdes

100% confidencial

Figura 9 Publicidade para a FeelHouse Figura 10 Publicidade para a Feellnvest

Fonte: Elaboracdo propria Fonte: Elaboracao propria

i Feecauto

BMW iX xDrive 40 Pack Desportive

2022
65.990€ur. :
feeLautopt

Figura 7 Publicidade para a FeelAuto

Fonte: Elaboracao proépria
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3.7 Contacto telefénico - lead Tranquilidade

Nesta tarefa o estagiario teve de no portal da Tranquilidade, abrir o separador lead, e fazer uma
breve analise para perceber o pretendido pelo cliente. O Lead consiste em o cliente estar no conforto
da sua casa e decidir por si mesmo abrir o portal da seguradora e realizar uma simulacdo de gastos.
Como nio é uma pesquisa realizada por uma mediagdo existe uma discrepancia de valores. Porém a
empresa no seu papel de mediadora tem acesso pormenorizado ao processo do cliente e a simulagdo
realizada pelo cliente, sendo que a seguradora pretende que a empresa de mediacdo faca o
acompanhamento da simula¢io, entrando em contacto com o cliente, de modo a poder fornecer
outros tipos de precos ou até mostrar outros seguros de complemento ao pretendido.

3.8 Simulacao de seguros multirriscos Tranquilidade

A simulacao de seguros multirriscos da Tranquilidade faz parte de uma campanha e serve muitas
vezes como um seguro de complemento, isto é, é um seguro bastante acessivel em que o cliente paga
aproximadamente 35 euros anual e fica com cobertura do seu recheio até 30 mil euros. Este seguro
cobre o recheio em caso de incéndio, furto, roubo ou inundagio, e pode ainda conter extensio a riscos
elétricos.

Como é um seguro bastante acessivel, uma das grandes vantagens é que no caso de clientes com
uma s6 apdlice na companhia (os visados para esta campanha) ao realizar este seguro torna-se
cliente total, isto é, detém duas ou mais apdlices na companhia. A vantagem de ser cliente total é que
na data de vencimento do seguro, a mediagdo consegue realizar um desconto no seguro ja existente.

Para a realizacdo deste seguro a mediacdo necessita dos seguintes dados: nimero de casas de
banho, ano de construgdo da habitacdo (o da ultima renovacdo) e os metros quadrados de area
coberta.

3.9 Simulacdo de seguro “caes e gatos”

Como indicado pelo nome, este é um seguro para animais. O estagiario realizou uma simulagao
de seguro para um cdo.

Para a realizacdo deste seguro é necessario saber a raga, cor, peso, idade, e é exigido o boletim de
vacinas do animal de estimacao.

Ap6s a realizagdo deste seguro é informado ao cliente o periodo de caréncia, o caso de cirurgias
(90 dias) e arede clinica que o mesmo deve frequentar de modo a ser valido o seguro.

3.10 Simulacao de um seguro de cacador

Nesta tarefa o estagiario realizou um seguro de cagador, e para isso necessario saber o nimero
de armas que o cliente possui, o seu cartido de cidadio e se 0 mesmo realiza o ato venatério com ou
sem animais.

14
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3.11 Transferéncia de documentos

Nesta tarefa o estagiario teve de entrar no portal de duas seguradoras (Allianz e Tranquilidade),
abrir o perfil de um cliente que possui varios automoveis, pois trabalha como Uber, e retirar do portal
os seguintes documentos: Apdlice e carta verde, e posteriormente enviar os documentos ao cliente.
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4 Analise critica do estagio e conclusdes

Durante os trés anos da licenciatura o conhecimento adquirido pelo estagiario foi notavel, o que
se deve a capacidade dos docentes do IPCB para lecionar, assim como ao seu nivel de exigéncia e
profissionalismo. Os conhecimentos adquiridos permitiram que a adapta¢do a instituicio onde
decorreu o estagio e as tarefas propostas fosse facil para o estagiario.

Os conhecimentos tedricos que o estagiario operacionalizou relacionam-se com os contetudos de
algumas unidades curriculares, a saber:

*Técnicas de secretariado, sobre a forma como nos devemos organizar numa empresa de
forma a otimizar o nosso tempo.

«Inglés para fins empresariais: Dada a necessidade de ter de conversar com pessoas de varias
nacionalidades para realizar um seguro, esta unidade curricular deu-me bases muito necessarias.

«Andlise e producio de texto: Talvez possa ser considerada uma das areas cientifico-técnicas
mais uteis, devido ao facto de para tudo ser necessaria uma escrita limpa e correta.

*Gestao empresarial, que ajudou o estagidrio a entender o funcionamento de uma empresa.

+Comunicacdo interpessoal nas organizacoes, que ajudou o estagiario a compreender como
se deve comportar na organizacdo bem como a maneira de se exprimir e entender os restantes
trabalhadores.

*TIC: Esta unidade curricular providenciou valiosos conhecimentos ao estagiario, de forma a
facilitar o tratamento de publicidade assim como compreender e dominar aspetos técnicos de
diversas plataformas usadas pelas seguradoras.

*Espanhol para fins empresariais: Para o estigio foi uma unidade curricular com pouca
relevancia apesar de o estagiario considerar que pode vir a ser util na sua vida profissional futura.

*Gestdao de recursos humaneos: Esta unidade curricular, a par de outras mencionadas acima
ajudou o estagiario a compreender e a saber lidar com as variadas pessoas que estdo inseridas no seu
local de estagio.

*Contabilidade e financas: O estagiario acredita que esta unidade curricular lhe sera muito util
na vida futura, apesar de nao ter tido oportunidade de aplicar diretamente os conhecimentos e
competéncias adquiridos.

*Tradugio técnica: Esta unidade curricular tanto na vertente de espanhol como de inglés foi
muito importante por motivos ja mencionados, pois como o estagiario realizou diversos seguros a
individuos de nacionalidade estrangeira. por vezes o didlogo foi facilitado através da escrita e
traducao.

*Técnicas de documentacio e arquivo: Foi uma unidade curricular muito util pois o estagiario
necessitou de arquivar apolices atrasadas que a empresa possuia e utilizou técnicas aprendidas.

*Contabilidade de gestao: Como mencionado acima em relagdo a uma outra unidade curricular
de contabilidade, o estagiario acredita que sera essencial na sua vida profissional futura, embora nio
tenha posto em pratica conhecimentos e competéncias adquiridos.

Empreendedorismo: O estagidrio acredita que os conhecimentos e competéncias adquiridos
nesta unidade curricular serdo dteis no futuro, na eventualidade de querer abrir um negécio pessoal.

«Estatistica aplicada a empresa: Os conhecimentos e competéncias adquiridos nesta unidade
curricular poderdo vir a ser uteis na vida pessoal e profissional do estagiario, embora ndo tenham
tido uma aplicagdo direta no estagio.
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*Protocolo e gestao de eventos: O estagiario acredita que esta foi uma unidade curricular com
conhecimentos e técnicas muito interessantes, embora sem aplica¢do direta no estagio que realizou.

De modo geral, o curso de licenciatura em Secretariado é muito completo e fornece aos
estudantes as bases necessarias para se enquadrar numa empresa e desempenhar o seu papel de
forma eximia, ndo esquecendo que todos devemos estar sempre dispostos a aprender o maximo
possivel, e haverd sempre ferramentas de trabalho, competéncias e conhecimentos que se adquirem
com a experiéncia profissional.

Uma das vantagens deste curso é a variedade de dreas que abrange e, por essa razao, as bases
fornecidas ao estudante sdo vastas, o que se torna uma mais valia para quem esta disposto a aprender
e para quem possui o objetivo de ser um bom profissional.

0 leque de professores selecionado foi muito bem escolhido, pois cada um, a sua maneira,
conseguiu transmitir conhecimento e ensinamentos muito importantes para a vida pessoal e
profissional.

Em modo de conclusao, este curso apesar do seu foco tedrico-pratico, é bastante produtivo ao
preparar os alunos para entrarem no mundo de trabalho com o conhecimento adequado e as
competéncias necessarias.

Ao longo do estagio o estagidrio sentiu-se muito bem acompanhado o que facilitou a
aprendizagem das diversas areas e do que é uma mediacdo de seguros. Para o estagiario, o estagio
constituiu uma mais-valia para o seu futuro, pois além de conhecimentos e técnicas, o estagidrio
adquiriu ferramentas de comunicagdo e de como se deve lidar com diversos tipos de clientes, que
exigem tratamentos, acompanhamentos e seguros diferentes. O anexo 1 apresenta a avaliacao do
trabalho do estagiario pela orientadora.

No decorrer da elaboragdo do relatério, o estagiario notou evolugido no seu conhecimento pessoal
e competéncias, desde o inicio da licenciatura até ao final da mesma, particularmente evidente no
modo como foi capaz de realizar uma pesquisa e de integrar conhecimentos e competéncias
adquiridos em diversas unidades curriculares para definir o seu desempenho profissional.

O presente relatério documenta a complexidade da area dos seguros, talvez pouco conhecida da
maioria das pessoas, que s6 possuem seguros de veiculos e desconhecem a importancia de um seguro
pessoal. Ao refletir sobre a minha pratica no estagio, concluo que como existe muita falta de
informacgdo por parte da maioria das pessoas, estas optam por um seguro mais barato e ndo por um
seguro adequado a si e as suas necessidades. Nota-se por parte das pessoas muito desconhecimento
acerca dos variados tipos de seguros existentes ou até mesmo as clausulas especificas e ao que se
tem direito quando se possui um seguro. Por tltimo, concluo que o acesso aos seguros esta a ser cada
vez mais facilitado, o que pode ser devido ao facto de cada vez mais haver mais seguros obrigatoérios.

Pela pratica, o estagiario aprendeu que deve aconselhar as pessoas a escolher um mediador de
confianga que saiba explicar os pontos positivos, negativos, assim como os direitos e obriga¢des da
toma de um seguro. O mediador deve saber orientar de forma correta o cliente e perceber o tipo de
seguro adequado as necessidades de cada um; deve saber avaliar o melhor seguro e o mais econémico
para o cliente; e deve ser capaz de comparar os precos e as condi¢des entre companbhias, pois os
pregos diferem acentuadamente entre cada uma das companhias a operar no mercado dos seguros.
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6 Anexos

Anexo 1 - Avaliacao do Orientador

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAD

AVALIAGAD DO ESTAGIO CURRSCULAR PELA INSTITUIGAD [ EMPRESA
Mome dofa Estagidrioda (s):

Tiage Alexandre dos Santos Ramirg

Curso: Lcenclatura em Secretariado

Perindo de Extagio: Inicio em 12//02/2024 Fim 24/05/2024
Entidade Acolhedora: Faslsegur

tonitor do Estigio: Filamena da Gléela Laranjgiea da Siva
Cargo ou Funcio: Sdcia Gerente

Professoria) Responsdvel:

Indigue o seu grau de satisfagdo em relaclo a0 estigio curricular realizado pelo(s) alumof{s),
assinalando com uma ofu a sua opgdo relativamente a cada um dos iens. Classifique de acordo
com uma escala de 1 a 5 (1 - Muito Fraco; 2 - Fraco; 3 — Médio; 4 - Bom; 5 — Muita Bom):

1. Poatushdode

3. Espinto Critico

4, Inklelive & Astonamls

5. Sentido de Resporaabiidade

&, Saber Ouvic

a O
O ]
(W U
O 0
O O
(N U
(N L

(I I I O O
(I O I O A
X X X X X X X

1. Capacidsde de Comunicar
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1, ADPTRCHD S BEVUTETR HIEME QRS 48 I-_"I D D D x
3. Capachiase 8¢ IMEgracEa e Eveid o ] o a X
3 R v etz (] ] o O X

1. Oualkscs soTabahs Deusnealvida [ a 0 O X
O o O 0O X
1. Capacdide pers inters are oeai dasn
3 Capacials s Dogancacio s Cumprmens d: O o 0 0 X
4. Domiein Theskn o o o o X
e s s O o o O X
Cestbies de Sintese:

1 —Prefends contrisar & receber evludintes oo IPCE para realitarem aslagoir

am X HHD

2 = Qusk o3 ponios fortes do desempenho do estedante no estigio?

3o

[

3-Quais o3 pontos fracos que detetou no desempenhofarmag o do estagiario?
Inexistentes.

4 -0 que entende sobre 3 duraglo do perfodo de estagio?
Insuficiente D Suficiente x

5 — Sugestbes para 3 methorla da formagio do estaghirio?

oM sugestites de relev BT EEentE ez te

Almairim 24 de mako de 2004
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Anexo 2: Plano de estagio

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

Devido ao facto de que o meu estigio ied ser em ema empresa de mediscio de seguros, eu
wrei desempenhas as seguintes tarefas assinaladas na mbela em bamo.

No primeiro més:

Recegio ¢ atendimento presencial /telefnico; Apoi 3 gestio da entrada ¢ saida de
corespondéncia, Recesio, selegio, ondenagio, encaminhamento

arquave de documentos; Producio documental - carmas, selatinos,

apresentaches ou outsos; Realizagio de teaducdes; Unlzacio de aplicagdes mformincas de
apoio s tarefas administrativas; Acompanhamento da gestio de agenda.

N segundo més:

Acompanhamento da preparacio ¢ secretariado de reunites; Organizacio de dedocagdes
dos executivos da insnscio.

No terceiro més:

Planificagan, dvulgagao, implementagao de evenios ¢ gestao da imagem da organizagao;
Gestio das presengas, férias, contraos de trabalho, salirios e abonos diversas.

Mo ume més:
Crnagio ¢ gestio de bases de dados;
Assessoria & gestio onganizacional,

E durante os quatro meses de extigio et desempenhar:

Organizacio, chssificacio ¢ registo de documentos contabibisticos; Preparacin da
nformagio ¢ documentagio no dmbito das fungies de aprovisionamento; contacto com o
publico, presencial ¢ relefonico.

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER (as auvidades a seguir
descritas o apenas exemplos de possiveis aghes a realoar, o que nio mieressar pode ser
climinado ¢ incluidas outras atividades a desenvolver)

Ano letivo
20.../20...
Meés Meés Meés Més

ATIVIDAD!

Recegio ¢ atendimento presencial/telefonico

Apons & gestio da entrada e saida de
corespondéneia

Acompanhamenio da preparacio ¢ sccretariado de
feuniies %

Rececio, sdlecio, ondenain, encammbamento &
arsquivo de docuementos

Producio documental — camas, relatinos,
APCECAMACHCS 01 HUirns

Orrgamzacio de deslocagies dos execunvos da

s g o

Plani ficagio, divulgagio, implementagio de cventos
e pestio da imagem da oganizagio

Realizagio de tradugoes x

Unluzagio de aplicagtes informaticas de apoin as
tarefas administratvas

Criagio ¢ gestio de bases de dados ®

Assessoria i gestio arganizacional x

Acompanhamento da gestao de agenda

Crestdo das presengas, fénas, contratos de teabalho,

salirios ¢ abonos diversos

Participacio em agoes de recrutamento e selegio

Organizagao, classificacio ¢ registo de documentos | ¢ < % «

0s

contabilistcos

Preparagio da informagio ¢ documentagio no

dmbiter das fungies de aprovisionamento

Contacto com publico, presencial ¢ elefinien . x x x
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Anexo 3: Parecer de admissibilidade a provas publicas

Parecer de admissibilidade a provas publicas

(Conforme o n.° 2 do artigo 15* do Regulamenio de Estigio/Trabalho de Projeto)

Apos leitura e anilise do relatorio final de Estigio,/ Trabalho de Projeto da aluna

Tiago Alexandre dos Santos Ramiro

D Concordo

com a sua admissibilidade a provas puiblicas para efeitos de avaliagio final.

D Nio concordo

com a sua admissibilidade a provas pablicas para efeitos de avaliacio final,

[mrquc

Castelo Branco, 19 de junho de 2024

() Supervisor

Maria Margarida Afonso de Passos Morgado

Assinado por: Maria Margarida Afonso de Passos

Morgado
INum. de Identificago: 05359630
Data 2024 06.19 15:29:11+01'00°

CHAVE MOVEL
[N N N ]
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