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CRL - Cooperagéo de Responsabilidades Limitada

CTT - Correios, Telefones e Telecomunicagdes

D.O — Depdsitos a Ordem

D.P — Depésitos a Prazo

ESECD - Escola Superior de Educacdo, Comunicacéo e Desporto
FENACAM - Federagdo Nacional de Caixas de Crédito Agricola Mutuo
IBAN — International Bank Account Number
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INTRODUCAO

Para obter o grau de licenciatura do curso de Comunicacdo e Rela¢fes Econdmicas €
necessario proceder a realizacdo de um estagio, de forma a dar aplicabilidade pratica aos
conhecimentos adquiridos ao longo do curso e estabelecer um primeiro contacto com o

mercado de trabalho.

A instituicdo por mim escolhida para a concretizacdo desta etapa foi a Caixa de Crédito
Agricola do Vale do Tavora e Douro. Esta etapa possibilita a consolidacdo de conhecimentos

e informacdes pertinentes, que me vao ser Uteis num futuro préximo.

No decurso destes trés meses verifiquei a importancia de reter, compreender e interpretar de
forma correcta todos 0s conceitos e procedimentos inerentes a uma boa prética bancaria, uma

vez que esta &rea esta directa ou indirectamente relacionada com o nosso quotidiano.

O relatério € um trabalho escrito, que apresenta, de uma forma simplificada, as actividades
desenvolvidas na instituicdo em causa. Numa primeira fase, faco referéncia a Caixa de
Crédito Agricola Mutuo (CCAM), a sua histdria, a sua missédo e area geografica de actuacao
em Portugal, as empresas pertencentes ao Grupo Financeiro Crédito Agricola, bem como os
produtos e 0s seus servigos que este tem a disposicao dos seus clientes. Numa segunda etapa,
faco mencdo a Caixa de Credito Agricola do Vale do Tavora e Douro, CRL — Cooperativa de
Responsabilidade Limitada, uma vez que foi aqui que tive o privilégio de estagiar. Por ultimo,
estdo descritas e especificadas as actividades desenvolvidas, para que a minha presenca na
instituicdo seja mais facilmente compreendida, assim como os procedimentos realizados na

mesma.

Comunicagdo e Relagdes Econdmicas 1
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1 — CAIXA DE CREDITO AGRICOLA MUTUO (CCAM)

O Grupo Crédito Agricola é um grupo financeiro de ambito nacional, integrado por um vasto
nimero de bancos locais — Caixas Agricolas — e por empresas especializadas, tendo
igualmente competéncias de supervisdo, orientacdo e acompanhamento das actividades das
Caixas Associadas e a Federagcdo Nacional das Caixas de Crédito Mutuo — (FENACAM),
criada a 29 de Novembro de 1978, é uma instituicdo de representacdo cooperativa e

prestadora de servicos especializados ao grupo.

Com mais de 400 mil associados e mais de um milhdo de clientes, o Grupo Crédito Agricola é
um dos principais grupos financeiros portugueses, e é também um dos mais antigos, indo
celebrar o seu centésimo aniversario em 2011. Os bancos cooperativos constituem assim uma
componente muito relevante do sector cooperativo europeu, o qual abrange cerca de 300.000

cooperativas, que no seu conjunto empregam quase 5 milhdes de pessoas.

A actividade do Grupo Crédito Agricola tem como base de sustentacdo as Caixas Agricolas —
verdadeiras entidades dinamizadoras das economias locais — que com a sua autonomia e
integracdo nas respectivas regides, conhecem em profundidade as realidades do respectivo
tecido empresarial e os desafios que se colocam para o progresso econdémico-social a nivel

local.

Fonte: http://www.credito-agricola.pt/ca/institucional/grupoca

1.1 — Histdéria da CCAM

A origem historica das Caixas de Crédito Agricola Matuo pode situar-se nas Santas Casas da
Misericordia, fundadas em 1498 sob a égide da mulher de D. Jodo Il de Portugal (o Principe
Perfeito), Rainha D. Leonor, e de Frei Miguel Contreiras, bem como nos Celeiros Comuns
criados em 1576 por D. Sebastido. Em 1778, a Misericordia de Lisboa foi a primeira a fazer
empréstimos aos agricultores. Varias outras Misericordias lhe seguiram o exemplo, levando
Andrade Corvo, em 1866 e 1867, a publicar leis destinadas a transformar as Irmandades,
Confrarias e Misericordias em instituigdes de crédito agricola e industrial (Bancos Agricolas

ou Misericordias - Bancos).

Pertenceu ao Ministro do Fomento, Brito Camacho, fundar o verdadeiro Crédito Agricola em

Portugal em 1911, por Decreto de 1 de Marco, para cuja implantacdo trabalharam

Comunicagdo e Relagdes Econdmicas 2
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conjuntamente monarquicos e republicanos uma vez que o projecto se havia iniciado ainda na
vigéncia da Monarquia. Foi, porém, a Lei n® 215, de 1914, regulamentada em 1919 pelo
Decreto n° 5219, que, num extenso articulado, definiu a actividade das Caixas de Crédito
Agricola Matuo. Ap6s um periodo inicial em que o nimero de Caixas de Crédito Agricola
Mutuo aumentou, gracas ao esforco de inimeros agricultores, ocorreu alguma estagnacao a
seguir a crise bancéria da primeira metade dos anos 30, da qual resultou a imposicdo as

Caixas da tutela da Caixa Geral de Dep0sitos.

Com as importantes alteracdes politicas ocorridas a partir de Abril de 1974, comecou a surgir
um movimento das Caixas existentes no sentido de se autonomizarem, expandirem a sua
implantacdo e alargarem a sua actividade nos moldes em que o Crédito Agricola Mutuo se

desenvolvera em muitos paises europeus.

Desse movimento resultou a criacdo, em 1978, da Federacdo Nacional das Caixas de Crédito
Agricola Mutuo - FENACAM - com a funcdo de apoiar e representar, nacional e
internacionalmente, as suas Associadas. Um dos principais objectivos da Federagdo foi
conseguir a revisao da legislacdo aplicavel ao Crédito Agricola Mdtuo, nessa altura ja com
mais de 60 anos de vigéncia. Publicou-se o Decreto-Lei n® 231/82, de cujo anexo consta um
Regime Juridico Especifico para o Crédito Agricola Mdtuo, deixando as Caixas de estar
sujeitas a tutela da Caixa Geral de Depositos, e ficando prevista a constituicdo de uma Caixa

Central com o objectivo de regular a actividade crediticia das Caixas suas associadas.

O novo regime legal abriu caminho a uma consideravel expanséo do Crédito Agricola durante
a década de 80. A Caixa Central foi criada em 20 de Junho de 1984. Com a finalidade de
assegurar a solvabilidade do sistema, foi instituido, em 1987, pelo Decreto-Lei n° 182/87, o
Fundo de Garantia do Crédito Agricola Mutuo (FGCAM) em que participam hoje todas as

Caixas Associadas.

Atendendo a necessidade de reflectir legislativamente as transformacbes que o Crédito
Agricola atravessara nos ultimos anos e de o adaptar as orientagdes do Direito Comunitario,
chegar-se-a a um novo regime juridico do CAM, aprovado pelo Decreto-Lei n° 24/91, de 11

de Janeiro.

Esse diploma fez adoptar para o Crédito Agricola um modelo organizativo, assente no
conjunto formado pela Caixa Central e pelas suas associadas, o qual se denomina "Sistema

Comunicagdo e Relagdes Econdmicas 3
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Integrado do Crédito Agricola Mutuo™ (SICAM). A Caixa Central passou a ter fungdes e
poderes em matéria de orientacdo, fiscalizacdo e representacdo financeira do SICAM, e
estabeleceu-se um regime de co-responsabilidade entre ela e as suas associadas, de modo que
a supervisdo da solvabilidade e liquidez é feita com base em contas consolidadas.

A partir de 1998 o Crédito Agricola assiste a uma maior unificacdo entre as Caixas

Associadas e a Caixa Central, com a introducdo de uma Unica plataforma informatica.
Fonte: http://www.credito-agricola.pt/CA/lInstitucional/GrupoCA

1.2 — Missdo da CCAM

O Crédito Agricola orgulha-se de dar um contributo Gnico para o desenvolvimento econémico
e social de muitas regies do Pais, de satisfazer a globalidade das necessidades financeiras e
de gerar beneficios para a Comunidade onde se inserir, para 0s nossos Associados, Clientes e

Colaboradores.

O Crédito Agricola harmoniza as suas origens com a Visdo contemporanea de um grupo

financeiro de oferta universal, mantendo com os seus clientes uma relagdo muito proxima.

O competitivo portfdlio, pontuado pela diversidade de solucdes — aposta crescente no Crédito
a Habitacdo, Cartbes de Crédito e Leasing — promove a captacdo de novos clientes, sobretudo

jovens.

Nesta estratégia, releva o incremento da “perfomance” em areas-chave, o aumento da quota
de mercado e a melhoria dos niveis organizativos, prudenciais e de controlo interno, de

eficiéncia e de rendibilidade.
Fonte: http://www.credito-agricola.pt/CA/Institucional/GrupoCA/Missao.htm

1.3 — Area Geograéfica de Actuacdo da CCAM em Portugal

O Crédito Agricola conta com uma rede de 92 Caixas, com mais de 670 Balcdes distribuidos

por todo o territério nacional.

Comunicagdo e Relagdes Econdmicas 4
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Figura 1 — Distribuicdo Geogréafica dos Balcdes por Distritos e por Regido Auténoma:

Viana do Gastelo
¥ila Real

Braga Braganga = Agores = Leiria
£ » Beja * Lisboa
Aveiro. Visen ' guarda = Braga - Portalegre
Colmbra = Braganca = Porto
Lefria G = Castelo Branco = Santarém
ARG = Coimbra = Setlbal
,. » Evora * Viana do Castelo
" Setiibal - = Faro = Vila Real
Beja = Guarda = Viseu

s« Agores

Faro

Fonte: http://www.credito-agricola.pt/CA/Institucional/RedesCA

1.4 — Empresas que integram o Grupo Financeiro Crédito Agricola

1.4.1 - FENACAM

Figura 2 — Logotipo da FENACAM

‘. C A Federacéo Nacional das Caixas de Crédito

s Agricola Matuo, F.C.R.L., constituida a 29

Crédito Agricola
FENACAM de Novembro de 1978, tem como principal
Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional/  objecto representar o Crédito Agricola, a
GrupoCA/GrupoCAEmpresa , . . .
nivel nacional e internacional, promover o
desenvolvimento das Caixas Associadas
estipular a criacdo de novas Caixas Agricolas, velar pela obediéncia aos principios e a
especificidade do sistema cooperativo do Crédito Agricola, promover e divulgar o Crédito
Agricola, prestar apoio técnico e formativo as Caixas Agricolas e defender os seus interesses
junto de outras Entidades publicas e privadas. E composta pelos servicos de Auditoria
(SAUD), Apoio Técnico (SATA), Administrativose Financeiros (SAF) e Producéo

Documental e Aprovisionamento (SPDA).
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1.4.2 — CA INFORMATICA

Figura 3 — Logotipo da CA Informética

Informatica

Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional
/GrupoCA/GrupoCAEmMpresa

Servicos de Informatica, S.A., constituida em
1993, tem por objecto a prestagdo de servicos
informaticos, incluindo consultoria em
matéria de seleccdo de software e hardware,
desenvolvimento e apoio ao desenvolvimento

de dados, formacdo de pessoal e prestacdo de

servigos de consultoria em organizacdo e gestdo, bem como a comercializacdo de

equipamentos e produtos informaticos.
1.4.3 - CA SERVICOS

Figura 4 — Logétipo da CA Servicos

*$ CAServicos

Grupo Crédilo Agricola

Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional
/GrupoCA/GrupoCAEmMpresa

1.4.4 - CAVIDA

Figura 5 — Logétipo da CA Vida

Yo CAVida

Quem the quet bem

Fonte:http://lwww.creditoagricola.pt/CA/Institucional
/GrupoCA/GrupoCAEmMpresa

Servicos Informaticos de Gestdo, ACE, sdo o
centro de servicos partilhados do Grupo nas
areas dos sistemas de informacdo e de

operacgdo da compensacao.

SA,

objectivo 0 exercicio da actividade de

Companhia de Seguros, tem por
Seguros do Ramo Vida, tendo iniciado a sua
actividade em 1999. Em 2006, iniciou uma

nova actividade, Fundos de Pensdo. A sua

missdo é apoiar os Clientes na sua proteccdo social e no desenvolvimento econdmico

oferecendo-lhes produtos de poupanca, capitalizacdo e de risco que satisfacam as suas

necessidades especificas. Tem na sua estrutura accionista a Caixa Central e diversas CCAM

pertencentes ao Grupo Crédito Agricola.

Comunicagdo e Rela¢bes Econdmicas
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1.4.5- CA SEGUROS

Figura 6 — Logotipo da CA Seguros

—
LA

Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional
/GrupoCA/GrupoCAEmMpresa

Companhia de Seguros de Ramos Reais,
S.A., tem por objectivo servir os Clientes do
Crédito Agricola com seguros de Ramos
Reais, fornecendo

solugbes para o0s

problemas de seguranca e proteccdo. Com

um atendimento permanente e um conjunto de Seguros adequado, responde efectivamente ao

desafio de prestar um melhor servigco na area para que foi criada, tornando-se uma mais-valia

tanto para o Grupo Crédito Agricola como para os seus Clientes.

1.4.6 - CA GEST

Figura 7 — Logétipo da CA Gest
% CAGest
Grupo Crédito Agricols

Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional
/GrupoCA/GrupoCAEmMpresa

Crédito Agricola Gest - Sociedade Gestora
de Fundos de Investimento Mobiliario, S.A.,
tem por objecto principal a actividade de
gestéto de um ou mais Organismos de
Colectivo e a

Investimento gestéo

discricionéria e individualizada de carteiras por conta de outrem. A sociedade pode ainda

desenvolver actividades de gestdo de fundos de capital de risco, de investimento imobiliario e

de fundos de pens6es, bem como de consultoria de investimentos.

1.4.7-CA CONSULT

Figura 8 — Log6tipo da CA Consult

Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional
/GrupoCA/GrupoCAEmpresa

A CA Consult é uma Unidade de Banca de
Negdcios, dotada de competéncias técnicas,
conhecimento sectorial e fundos de capital
de risco que, em conjunto com 0s activos
tangiveis e

intangiveis das Empresas,

constituem factores criticos de sucesso para a sua Gestao.
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1.5- ORGANOGRAMA DA CCAM

A CCAM Geral apresenta o seguinte organograma (anexo ).
1.6 - EVOLUCAO DA IMAGEM DA CCAM
1.6.1 — Logdtipo

O logédtipo é a representacdo gréafica da marca, a sua assinatura institucional. Este necessita de
seguir um padréo visual que seja automaticamente identificativo da marca ou instituicdo em
questdo. O seu uso correcto, permite reforcar a imagem e a personalidade da empresa, neste
caso em particular do Crédito Agricola que denota preocupacGes no que concerne a

transmissdo de uma imagem jovem e moderna.

Inspirado nas origens, mas com uma visao contemporanea que Ihe permite antecipar o futuro,
0 Grupo Crédito Agricola aposta numa imagem corporativa e numa estratégia de

comunicagdo que vida reafirmar a sua mensagem chave: “Um Grupo ao seu lado”.

O simbolo do Crédito Agricola baseia-se na folha da arvore estilizada, mas a sua forma e
posicionamento vdo de encontro ao futuro. As cores utilizadas sdo: o verde (que reforca os

valores existentes) e o laranja (que reflecte uma atitude de mudanca e modernizacéo.

Figura 9 — Logétipo da CCAM

"5 CA
Crédito Agricola

1.6.2 — Imagem Exterior

A Caixa de Crédito Agricola, promove uma imagem externa que prima por oferecer um

ambiente mas alegre, mais moderno.

Fonte: http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional/GrupoCA/IdentidadeCorporativa
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1.6.3 — Campanhas Publicitarias “ Juntos Somos Mais Fortes”
Figura 10 — “Juntos Somos Mais” — “Desde 1911”

— Esta € a nova assinatura do Grupo Credito
‘ " C A Agricola, uma assinatura que reflecte o novo
\  Credito Agricola posicionamento distintivo da marca CA, em que

se sublinham os valores de ajuda multua e

B Desde 1911
Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Instituci ~ Solidariedade que estdo na esséncia da
onal/GrupoCA/ldentidadeCorporativa/Campanha

. ) instituicdo e se materializam numa palavra:
+Comunicacao_pagina.htm

Cooperativismo.

A nova assinatura mostra como as nossas origens — desde 1911 — sdo também o fundamento
do nosso futuro, na certeza de que, connosco, 0s nossos Clientes e Associados se sentem mais

seguros, mais serenos, mais optimistas.

A nova assinatura foi apresentada em Junho, com o langamento da campanha “Solucao

Poupanga CA”, onde Silvia Alberto ¢, mais uma vez, a protagonista.
Ate 14, toda a comunicagdo da marca passa a assinar: “Juntos Somos Mais” — “Desde 1911”.

Figura 11 — Filmes de Promogé&o da Caixa

Desde 1911

Fonte: http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional/GrupoCA/ldentidadeCorporativa/Film

1.7 — Aberturas de Contas

A “Abertura de Conta e Dep6sito” ¢ um contrato entre um cliente e uma instituigdo de crédito,

pelo qual ambos assumem deveres reciprocos relativos a diversas praticas bancérias.

A conta permite estabelecer a ligacdo “Banco-Cliente”, e pode ser movimentada a crédito

(depésito de numerério e valores, recebimento de transferéncias, outros lancamentos a
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crédito) e a débito (levantamentos através de cheque, numerério, cartdo de débito, ordem de

pagamento, transferéncia, cadernetas) — (anexo I1)

A diferenca entre os totais do débito e do crédito representa o saldo: uma posi¢édo credora, ou
saldo credor, significa que o cliente é credor do banco. Uma posicdo devedora, ou saldo

devedor, implica uma divida do cliente para com o banco — o “descoberto”.
1.7.1 — Tipos de Contas e Movimentagao

As contas de depdsito a ordem abertas em nome de um so0 titular (contas individuais) podem

ser movimentadas a débito com a assinatura desse mesmo titular.

As contas de deposito a ordem abertas em nome de mais do que um titular (contas colectivas)

poderdo ser movimentadas a débito de acordo com o regime de movimentagdo escolhido:

a) Conta Solidaria: movimentacéo livre efectuada por qualquer um dos seus titulares;
b) Conta Conjunta: a movimentacdo obriga a intervencdo de todos os titulares;
c) Conta Mista: movimentada de acordo com critério previamente definido pelos

titulares, e distinto dos anteriores (por exemplo: os dois primeiros titulares juntos).

As contas podem ser movimentadas, a débito, por cheques, ordens de pagamento, ou

quaisquer outros meios emitidos pela Caixa, assinadas pelo(s) titular(es) ou por terceiro(s).

Sempre que existam claros indicios de que o cliente ndo actua por conta propria, € obrigatoria
a obtencdo de informagéo sobre a identidade da pessoa por conta da qual aquela actua e do
beneficiario efectivo da operagéo.

1.7.2 — Capacidade do Titular da Conta

A abertura de uma conta bancéria pressupde a capacidade juridica necessaria, isto &, 0 que 0
interessado tenha, perante a lei, a capacidade para exercer o seus direitos, e designadamente

para administrar e dispor dos seus bens.

Para abrir e movimentar uma conta é indispensavel ter plena capacidade de exercicio. N&o
tém capacidade de exercicio de direitos os menores, os interditos e os inabilitados. Para suprir

essa incapacidade, h& que considerar as seguintes ressalvas/excepcdes:
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1.7.3 - Contas em Nome de Menores

Os menores carecem de capacidades para exercicio de direitos, isto €, 0s menores ndo estdo
habilitados a reger a sua pessoa e a dispor dos seus bens.
Salvo as excepc¢Oes previstas na lei, esta incapacidade s6 termina com a maioridade ou a

emancipacao pelo casamento. As contas em nome de menor ndo admitem outros titulares.
1.7.4 - Contas em Nome de Incapacitados

Carecem ainda de capacidades para o exercicio de direitos os “interditos” e os “inabilitados”.
A interdicéo e a inabilitagdo sdo decretadas juridicamente, pelo que se designa o representante
legal (denominado de curador) do interdito ou do inabilitado.
a) Interdicéo
Aplica-se a todos os maiores de idade que, pGe anomalia psiquica, surdez — mudez
Ou cegueira, se mostrem incapazes de governar suas pessoas e bens. Nestes casos, a
abertura e movimentacdo da conta é feita, em nome do interdito, pelo seu
representante legal, denominado tutor.
b) Inabilitagédo
E decretada relativamente a individuos cuja anomalia psiquica, surdez — mudez ou
cegueira, embora de caracter permanente, ndo seja de tal modo grave que justifique a
sua interdicdo, bem como aqueles que, pelo abuso de bebidas alcoolicas ou de
estupefacientes, se mostrem incapazes de reger convenientemente o seu patrimonio.
A abertura e movimentacdo da conta séo feitas, em nome do inabilitado, pelo seu

representante legal, denominado o curador.

1.7.5 - Contas cujo primeiro titular sdo analfabetas (pessoas que ndo sabem fazer a

sua assinatura)

Os analfabetos podem abrir as suas contas, substituindo a assinatura pela impressdo digital,
vigiada por um funcionario e pela respectiva chefia.

E imperativo que os pagamentos sejam efectuados somente ao proprio para garantir a
autenticidade da operagdao, por cheques “avulso” ou “ordem de levantamento”. Nestes
documentos, além da impresséo digital, é também imperativo que seja registado o namero do
documento de identificacdo apresentado e respectiva data de validade. Os documentos de
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suporte para estas operacdes devem ser rubricados por dois colaboradores na presenca do
cliente.

No caso de contas com mais que um titular ou procurador e desde que exista autorizagdo ou
assinatura (s) do (s) outro (s) titular (es) na ficha de abertura de conta de depdsito a ordem o

responsavel pelo balcdo podera autorizar o fornecimento de livro de cheques.
1.7.6 - Principios e Condi¢6es da Abertura de Conta de Depdsito a Ordem

A abertura, movimentacdo e manutencdo das Contas Depoésito a Ordem rege-se pela
legislacdo aplicavel (designadamente pelo aviso n° 11/2005 do Banco de Portugal, alterado e
republicado pelo aviso n° 2/2007 do Banco de Portugal) e pelos usos e costumes bancéarios em
geral. Para realizar a abertura de uma Conta de Dep6sitos a Ordem € necessario que o cliente
preencha o modelo 12200/03 — Abertura de Conta de Depositos a Ordem Pessoas Singulares
(anexo I11), 0 modelo 12100/02 — Informacao de Clientes — Confidencial Pessoas Singulares
(anexo 1V), e a recolha de Informacéo de Clientes — Confidencial Pessoas Colectivas, modelo
12201/01 (anexo V).

a) ldentificagéo
A Instituicdo de crédito esta obrigada a identificacdo e verificacdo periddica da
actualidade e exactiddo dos elementos de identificacdo de todos os clientes, seus
representantes e demais intervenientes nas relacdes/operacdes que, nos termos legais
devam ser objecto de identificagéo, designadamente:

e Pessoas Singulares e Pessoas Colectivas;

e Empresarios em Nome Individual;

e Estabelecimentos individuais de responsabilidades limitada;

e Centros de interesses colectivos sem personalidade juridica.

Para que os procedimentos de identificacdo e actualizacdo de identificacdo sejam

crediveis, exigem-se copias legiveis ou originais dos documentos previstos na lei.

b) Assinaturas

Salvo instrucBes em contrério, as assinaturas que constam da ficha de abertura de conta
de depobsito a ordem sdo tantas quantas o cliente quiser, desde que uma dela seja a
mesma do bilhete de identidade. Para cada conta de depdsitos a ordem que o cliente

tiver na Caixa deve corresponder uma ficha de abertura de conta de depdsito a ordem,

Comunicagdo e Relagdes Econémicas 12
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com as respectivas condicdes gerais assinadas pelo cliente, comprovando a sua

aceitacao.

c)

Correspondéncia

Toda a correspondéncia relativa a uma conta é enviada, salvo instrugdes em contrario,

para o endereco indicado pelo cliente no acto da sua abertura, o qual também € indicado

para efeitos de citacdo e notificacdo judicial. Sempre que se verifique a alteracdo da

morada do titular da conta de depdsito a ordem, este obriga-se a comunicar, de

imediato, a nova morada a Caixa.

1.

1.

2.

9)
h)

1.

7.7 - Contas de Pessoas Singulares

Impressos e Documentos

Os impressos e documentos a preencher encontram-se em anexo (anexo V1).

Informacéo a Recolher dos Clientes
Para cada um dos intervenientes da conta (titulares, representantes, procuradores),
devera ser preenchida a respectiva “Informagao de Clientes — Confidencial — Pessoas
Singulares” (Mod.12100), onde deverdo constar obrigatoriamente as seguintes
afirmacoes:
Nome completo, tal como consta no Bilhete de Identidade, e assinatura do cliente;
Data de nascimento;
Nacionalidade;
Morada completa;
Profissdo e entidade patronal, caso exista;
Cargos publicos que exerce ou exerceu;
Tipo, numero, data e entidade eminente do documento de Identificacéo;

Numero Fiscal de Contribuinte.

7.8 - Contas de Pessoas Colectivas

1. Impressos e Documentos

Os impressos e documentos a preencher encontram-se em anexo (anexo VII).

2. Informacéo dos Clientes
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A identificacdo da pessoa colectiva devera conter obrigatoriamente as seguintes

informacdes:

a)

b)
c)
d)
€)

Denominagdo social, tal como conta no cartdo de identificagdo emitido pelo Registo
Nacional de Pessoas Colectivas;

Objecto da empresa;

Endereco da sede;

Numero de Identificacdo de Pessoas Colectivas;

Identidade dos titulares de participaces no capital e nos direitos de voto da pessoa
colectiva de valor igual ou superior a 25%;

Identidade dos titulares dos Orgdos de gestdo (pessoas singulares) da pessoa

colectiva.

1.8 - TIPOS DE PRODUTOS/SERVICOS

1

.8.1 — Créditos Bancarios

O crédito bancério é a operagdo pela qual uma institui¢cdo bancaria coloca a disposi¢do de um

seu cliente (beneficidario do crédito) um determinado montante, que este Ultimo se

compromete a reembolsar na data antecipadamente fixada, acrescido dos juros previamente

combinados. O crédito bancério pode ser classificado como directo ou indirecto:

a)

b)

Creditos Directos: tem por base a colocacdo de fundos por parte da instituicdo
bancaria, que podem ser utilizadas pelas empresas e particulares. O desconto de letras,
livrangas e abertura de crédito através de uma conta corrente ou de um empréstimo sdo
exemplos desta natureza de crédito.

Creditos Indirectos: neste tipo a instituicdo bancaria podera eventualmente vir a
desembolsar fundos, caso o beneficiario do crédito ndo assuma 0s seus Compromissos.
As garantias bancarias, os avales bancarios e os aceites bancarios sdo exemplos deste

tipo de credito.

Quanto as garantias o crédito pode ser real ou pessoal:

a) Real: quando as garantias dadas estdo relacionadas com a operacao de crédito.

b) Pessoal: quando ndo existem bens especificos afectos a operacdo de crédito. O crédito

pessoal é pois um crédito sem garantias especificas e é concedido na base das
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capacidades moral e material dos responsaveis ou proprietarios da empresa. Uma
garantia pessoal baseia-se no compromisso que um terceiro assume em reembolsar o

credor, caso o devedor ndo cumpra as suas obrigagoes.

As operacOes de crédito tém, como tudo, uma certa duracdo no tempo e, nesta Optica, pode

dizer-se que o crédito é de: curto, médio e longo prazo. E claro que estes prazos tentam

adequar-se 0 mais possivel, ao fim para o qual o crédito é constituido.

a)

b)

Credito de curto prazo: deve atender a situagdes pontuais de rapida resolucéo ainda
que a ele se recorra sempre que necessario, sendo exemplos, no caso de pessoas: as
despesas inesperadas, a aquisi¢cdo de bens de comodidade para o lar, etc.; e no caso de
empresas: a aquisicdo de mercadorias ou matérias-primas que sejam rapidamente
integraveis no seu circuito de actividade, vendas e cobranca.

Crédito de médio prazo: destina-se a apoiar a aquisi¢do de bens com alguma duracgéo
de vida util que ultrapassa o imediato e de que podemos destacar, no caso dos
particulares, o carro, um barco e ainda obras de pequena dimensdo. No caso das
empresas, se comerciais, a aquisicdo de viaturas e obras de remodelacdo de alguma
dimensdo nas suas instalacbes e, no caso de empresas industriais, a aquisicdo de
maquinaria cuja validade técnico/funcional ndo ultrapassa (ou ultrapasse pouco) o
prazo do crédito que Ihe foi afecto.

Creédito de longo prazo: nos particulares e nas empresas comercias, reduz-se a
compra de habitacdo, primario ou secundaria e de instalagcbes proprias no caso de
empresas industriais, e, excepcionalmente, a aquisicdo e maquinaria pesada que pelas
suas caracteristicas possa ter grande durabilidade e pouca actualizagéo técnica; no caso
do Estado, um pedido de crédito com estas caracteristicas é geralmente para financiar

obras publicas ou equipamentos sociais.

O processo de autorizacdo de credito para particulares e/ou empresas, tem inicio na
recolha de informacdo e preenchimento da proposta de crédito; passando pelas fases
de andlise e decisdo, e em caso de aprovacdo e aceitacdo de condic¢Ges por parte do
cliente, termina com a contratacdo da operacdo, a criacdo do empréstimo e 0 arquivo

da documentacao.
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1.8.2 — Cartdo Bancario

E um instrumento de pagamento, geralmente sob forma de um cartdo de pléstico,
disponibilizado pela entidade eminente ao titular para que este, através de acesso a uma rede
de telecomunicacdes e com base na conta a que o cartdo estd associado, adquira bens ou
servicos, efectue pagamentos, proceda a levantamentos d notas e/ou realize outras operagoes.

O cartdo bancéario permite ao seu titular autenticar a operacao que pretende efectuar.

Existe uma crescente evolucdo na utilizacdo dos cartGes bancarios no nosso pais nos altimos
anos, o sentido de privilegiar o uso de instrumentos de pagamento electrénico em detrimento

dos instrumentos em suporte de papel, como o cheque.

Portugal dispde de uma moderna infra-estrutura para servi¢cos bancarios a distancia, o que

facilita a utilizacdo do cartdo bancério.

Em Portugal esses cartdes podem ser utilizados, conforme o casos, em cerce de 10 mil caixa
automaticas - Automatic Teller Machine — (ATM), e mais de 130 mil terminais de pagamento
automatico (TPA ou POS).

Nas caixas automaticas, além do levantamento de notas, os cartdes bancarios tém varias
utilizagdes. Entre elas, salientam-se as seguintes: a) consulta de saldos e de movimentos de
contas as quais se encontram associados; b) consulta, alteracdo ou revogacgdo das autorizacbes
de débitos directos; c) realizacdo de transferéncias bancéarias; d) pagamento de servicos,
contribuicbes, impostos, multas; e) aquisi¢cdo de bilhetes para transportes e espectaculos,
carregamento de telefones e de outros instrumentos pré-pagos, activacdo do dispositivo para

pagamento da Via Verde, entre outros.
Elementos constituintes de um cartdo bancario (anexo VIII).
1.8.2.1 — Tipos de Cartbes Bancarios

Os cartdes bancérios, de acordo com a fungéo principal que desempenham e da forma como

os valores sdo movimentados, dividem-se em trés tipos:
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Figura 12 — Cartdo de Débito

a) Cartdo de Débito — é um cartdo que

FBUULD0ICR 3450
.ee

\ tem associada uma conta de depdsitos a
T5NE ordem. Quando o titular utiliza este cartdo

VISA para pagamentos, levantamentos de notas ou

ELEC TRON

. L transferéncias, a cota de depdsitos é debitada
Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional
/GrupoCA/GrupoCAEmpresa pelo valor correspondente, o que significa
que ha uma reducdo do saldo da conta por esse mesmo valor. Assim, este tipo de cartdes
caracteriza-se por desempenhar essencialmente funcbes de debito. Para além disso, pode
também ser utilizado nas redes Multibanco e Visa, em Portugal e no estrangeiro, efectuar
operacBes no ATM, pagamentos nos TPAs dos estabelecimentos comerciais, ligados as redes
Visa e Multibanco, em todo o mundo. O cartdo Visa Electron;, o cartdo Befree e o cartéo

Surper Jovem, sdo o exemplo deste tipo cartdo.
Figura 13 — Cartdo de Crédito (Classic e Premier)

a) Cartéo de Crédito — € um cartdo que tem
associada uma conta-cartdo e uma linha de

crédito. Quando o titular utiliza este cartdo na

funcdo para a qual foi emitido, ou seja, para
pagamentos ou adiantamentos de dinheiro, esta a
beneficiar de um crédito concedido pela entidade
eminente. O Crédito Agricola, através dos cartdes

de crédito Visa Classic ou Visa Premier, coloca

ao dispor dos seus clientes uma opgdo cémoda e
Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucio

segura para gerir as suas despesas.
Os cartBes de crédito sdo aceites na rede Visa e Multibanco possibilitando-lhe, para além das
compras e levantamentos a crédito, o acesso a conta de depdsitos a ordem para levantamentos.

Este tipo de cartdes s6 permite 0 acesso ao crédito até um limite previamente contratualizado.

b) Cartdo Pré-Pago: € um cartdo que tem associado um montante pré-pago ou um saldo

disponivel no préprio cartdo, normalmente limitado a determinado valor. Quando é
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utilizado origina redugdes no valor pré-pago ou no saldo disponivel. Este tipo de

cartdes caracteriza-se por desempenhar funcdes pre-pagas.
Os cartdes bancarios, pelo modo como podem ser utilizados, dividem-se em dois tipos:

a) Cartao Puro ou Simples: é um cartdo que desempenha exclusivamente um tipo de
funcdo que, de acordo com a classificacdo anterior, pode ser de débito, de crédito ou
pré-pago.

b) Cartdo Dual (Cartdo Contacto) ou Misto: é um cartdo que combina mais do que
um tipo de funcdo e, como tal, pode ter mais do que uma conta associada. Tal é
possivel porque este tipo de cartbes incorpora, no mesmo cartdo de plastico, um cartéo
de crédito e um cartdo de débito e um cartdo pré-pago ou um cartdo de crédito e um

cartdo pré-pago.
Figura 14 — Cartdo de Contacto

a) Cartdo Contacto: introduz uma nova tecnologia

Cromle Aghy. o

§ CONTARC

chip que visa tornar as operacGes mais seguras e que

00 DO 340 LSl permite introduzir outras aplicagdes para além do Visa e

Multibanco.

Em Portugal permite levantamentos a débito ou a crédito em todos os ATM da rede
Multibanco e, no estrangeiro, levantamentos a crédito em todos os ATM da rede Visa. As
restantes transaccdes em Portugal, podem ser a débito ou a crédito, com excepcdo das
efectuadas na rede (Sistema Integrado do Crédito Agricola Mutuo) que serdo sempre a débito.

No estrangeiro serdo sempre a credito.
Fonte: http://www.credito-agricola.pt/CA/Oferta/Cartbes/Particulares/Cartoes mistos.htm
1.8.3 — Débitos Directos

O Sistema de Débitos Directos permite de forma cémoda e desmaterializada, efectuar
pagamentos periddicos através de uma autorizacdo de débito em conta de depdsitos e de uma
ordem de pagamento do credor, permitido ao devedor colocar limites ao débito e anula-lo
guando acredite existir incorreccao no seu montante. Permite ainda, aos devedores, efectuar as

suas cobrangas.
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Os débitos directos oferecem vantagens sobre 0s meios de pagamento tradicionais,
(pagamento por cheque, cartdes e a ordem de transferéncia a crédito — Transferéncia
Electronica Interbancéria) — (TEI). Os devedores necessitam apenas de dar uma autorizacdo
aos seus bancos para que estes passem a debitar as suas contas de depdsitos pelos valores que

os credores apresentem periodicamente a cobranca.

Para que um processo de débito directo possa ser consumado é necessario que ambas as partes
tém de estar de acordo relativamente a utilizacdo desta forma de pagamento/cobranca. As
utilizacbes mais comuns de pagamentos, resultam de contractos duradouros ou de caracter
periédico como, por exemplo, os de fornecimento de bens ou servigos (agua, luz, telefone,
seguros, entre outros) compra de bens ou servigos a prestacdes, bem como os de locagédo

financeira (leasing), aluguer e arrendamento.

O modo mais natural de um devedor pode se realizar um débito directo é conceder a referida
autorizagéo via multibanco. Para este efeito, deve utilizar um cartdo associado a uma conta de
depdsitos (vulgarmente referido como cartdo multibanco), seleccionar no ecra principal a
opcao “Débitos Directos” e seguir 0s passos indicados, designadamente inserir a identificacdo

do credor e o nUmero de autorizagao.
1.8.4 — Transferéncias a Crédito

As Transferéncias a Crédito sdo operagdes bancéarias efectuadas por iniciativa de um
ordenante (um particular, uma empresa, etc.), realizadas através de uma instituicao de crédito
e destinadas a colocar quantias em dinheiro a disposicdo de um beneficiario. A mesma
entidade pode ser simultaneamente ordenante e beneficiario. Quando as transferéncias se
realizam dentro da mesma instituicdo de crédito chamam-se intrabancérias. Quando envolvem

duas instituicdes de credito diferentes denominam-se interbancarias.
1.8.4.1 — Transferéncia Electronica Interbancéria (TEI)

E uma Transferéncia Electronica Interbancéria, isto é, uma transferéncia a crédito efectuada
através de meios electronicos, na qual as contas do ordenante e do beneficiario estdo
domiciliadas em institui¢cbes de crédito diferentes. A tecnologia actualmente utilizada pelas
instituicdes de crédito na elacdo interbancéria permite-lhes efectuar, sem recurso a papel,

transferéncias de fundos de forma segura, rapida e comoda. Em Portugal, as TEI’s sdo muito
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utilizadas nos pagamentos de salarios, mercadorias, bens e servigos, rendas de casa, entre

outros.
1.8.4.2 — Numero de Identificagdo Bancéaria (NIB)

E um elemento de informacdo normalizado, utilizado na identificacdo de contas bancérias
domiciliadas em Portugal. E composto por 21 digitos, sendo os quatro primeiros o codigo do
banco no qual a conta esta domiciliada, seguidos do cddigo do balcdo ou agéncia (4 digitos,
que poderdo ser zeros se 0 banco néo utilizar esta referéncia), do numero de conta (11 digitos)

e de dois digitos de controlo, por exemplo:

Figura 15 — Exemplo de um NIB
NIB: 0123 1234 12345678901 34
S s (Wiamayyo—) g

: 3 oW :
codigo codigo numero digitos
do banco do balcdo de conta de controlo

Fonte: Cadernos do Banco de Portugal 2002 (1)

A indicacdo do NIB do beneficiario no momento em que é ordenada a transferéncia a crédito
permite uma maior seguranca e rapidez no encaminhamento dos fundos. As instituicdes de
crédito poderdo cobrar comissdes diferenciadas consoante o ordenante indique ou ndao o NIB.

Em geral, as comissdes sdo menores nas transferéncias com o NIB.
Fonte: (Banco de Portugal 2002 b): 3)
1.8.4.3 — International Bank Account Number (IBAN)

O International Bank Account Number é um elemento de informac&o que permite identificar

e validar, no Espago Econdémico Europeu, a conta bancaria do beneficiario.

O IBAN é composto, no maximo, por 34 caracteres. Os primeiros dois representam o pais de
domiciliagéo da conta (PT-Portugal, ES-Espanha, DE-Alemanha, entre outros). O terceiro e
quarto caracteres sdo de controlo e servem para validacdo do cddigo do pais. Os restantes
digitos correspondem a estrutura de identificacdo de contas definida para cada pais (no caso
de Portugal, o NIB). Assim, em Portugal, a construcdo do IBAN é efectuada sem necessidade
de alteracBes aos nimeros de conta nacionais e a respectiva estrutura, bastando preceder o
NIB do prefixo “PT50”.
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Figura 16 — Exemplo para transferéncias destinadas a Portugal

IBAN: PT50 0123 1234 12345678901 34

- —-\.,_r_,_—
prefizo
para Porbugal MIB

Fonte: Cadernos do Banco de Portugal 2002 (2)

Desta forma, no caso de transferéncias oriundas do estrangeiro para contas domiciliadas em

Portugal, o IBAN é sempre composto por 25 caracteres:

« Codigo do pais: 2 letras (PT)
« Digitos de controlo: 2 algarismos (50)
* NIB: 21 algarismos

1.8.5 — Cheques

E um instrumento de pagamento que permite movimentar fundos que se encontram &
disposicao de titulares ou seus representantes em contas de depdsito abertas nas instituicoes
de crédito. O cheque n&o constitui, em si mesmo, um meio de pagamento. E apenas um titulo
de crédito, ou seja, um instrumento que confere respectivo beneficiario a expectativa de

receber o0 montante monetario nele indicado.

O cheque é um titulo de crédito emitido por uma pessoa para beneficio da entidade nele
indicada ou ao portador contendo uma ordem pura e simples de pagamento da quantia nele
inscrita dirigida a um estabelecimento bancério e no qual o seu emitente possua fundos

disponiveis.

Todos estes elementos tém de constar do cheque a excepcdo do lugar do seu pagamento e do
lugar de emisséo que, a ndo existirem, se consideram ser o lugar onde o Banco tem 0 seu
estabelecimento principal, todos os demais elementos tém de constar obrigatoriamente do
cheque. Apesar do cheque ser um instrumento de pagamento muito utilizado, o seu uso esta

gradualmente a ser substituido por meios de pagamentos electrénicos.

Fonte: (Banco de Portugal 2002 (3))
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1.8.5.1 — Cheque Normalizado

E um cheque que obedece a um conjunto de normas que tém em vista a sua uniformizacao.
Independentemente da instituicdo de crédito que os fornece, todos os cheques portugueses
possuem idéntica apresentacdo, formato e texto obrigatério, factores que facilitam o seu
correcto preenchimento, favorecem o processamento automatizado de pagamento, cobranca e

deposito, bem como o tratamento para arquivo.

A normalizacdo do cheque permite, igualmente, ao respectivo beneficiario o facil e efectivo
controlo da existéncia dos elementos obrigatdrios referidos, bem como a verificacdo da

regularidade do seu preenchimento.
Fonte: (Banco de Portugal 2002 c): 9)
1.8.5.2 — Cheque Bancério

E um cheque que é emitido por um banco sobre uma conta desse mesmo banco. O cheque
bancério é obrigatoriamente nominativo, nunca emitido ao portador. Sendo um cheque

emitido por um banco existe sempre a garantia do seu pagamento.
Fonte: (Banco de Portugal 2002 c): 20)
1.8.5.3 — Outras Modalidades e Emissdes de Cheques

a) Cheque “ndo a ordem”: € pago ao beneficiario nele indicado e ndo pode ser
endossado;

b) Cheque “ao portador”: nele ndo figura o nome do beneficiario;

c) Cheque “nominativo”: nele é indicado o nome do beneficiario;

d) Cheque “cruzado”: ¢ atravessado por duas linhas paralelas e obliquas.

Se entre as linhas paralelas nada tiver escrito, 0 cruzamento diz-se “cruzamento geral”: o
cheque deve ser depositado num banco qualquer, mas pode ser pago ao balcdo, se o
beneficiario for também cliente do banco sacado. Se entre as linhas paralelas tiver escrito o
nome de um banco diz-se “cruzamento especial”: o cheque s6 pode ser depositado no banco
indicado entre as linhas, embora possa ser pago ao balcéo, se o banco indicado for o sacado e

o beneficiario cliente do mesmo;
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e) Cheque “visado”: certifica, a existéncia de fundos suficientes para o pagamento do
cheque na altura em que é sujeito a visto, embora alguns bancos cativem a importancia

nele indicada por um periodo de tempo, com conhecimento do eminente.
Fonte: (Banco de Portugal 2002 c): 21)
1.8.5.4 — Convencéo de Cheque e Rescisdo da Convencéao

E o contrato que permite a movimentacao da conta de depdsitos através de cheque. Os bancos
sdo obrigados a por fim a esse contrato (rescisdo) se, depois de devolverem o0s cheques
emitidos por um cliente, este ndo proceder a sua regularizacdo dentro do prazo concedido para
o efeito. Os bancos devem igualmente rescindir a convencédo se verificarem que um cliente

passou a constar na (LUR).

A listagem é divulgada com o objectivo de levar ao conhecimento de todo o sistema bancério
a impossibilidade de serem celebradas convencgdes de cheque com os clientes que integrem a
lista, mesmo que quisessem fazé-lo. As instituicbes de crédito que ndo sdo bancos e nédo
aceitam depdsitos estdo igualmente autorizadas a aceder a LUR, tendo em vista a avaliagdo do

risco de crédito.

E constituida pelo conjunto de entidades, pessoas singulares e colectivas (empresas), com as
quais os bancos tenham rescindido a convencao de cheque por utilizacdo indevida e, com essa
utilizacdo, tenham posto em causa o0 espirito de confianca que preside a sua circulagdo. O

Banco de Portugal difunde esta listagem pelas instituicdes de crédito.
Fonte: (Banco de Portugal 2002 d))
1.8.5.5 — Utilizagdes Abusivas

O cheque deve ser totalmente preenchido por quem o emite, indicando-se sempre o local da
sua emissdo e inscrevendo-se o valor completo por extenso, ou seja, se a importancia a pagar
for de 1.000,00 euros, o extenso devera ser preenchido “mil euros” e ndo apenas “mil”, uma
vez que a esta expressdo podera ser acrescentado, por exemplo, “novecentos € noventa € nove
euros e noventa e nove céntimos”, passando a figurar no extenso “mil, novecentos e noventa e
nove euros e noventa e nove céntimos”, importancia que o banco pagara, dado o valor

expresso por extenso prevalecer sobre o valor numérico.
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Ja no que diz respeito ao beneficiario do cheque, é recomendavel que se inscreva sempre 0
seu nome ou denominacao social (se for de uma sociedade), pois tal mencgéo obrigara o banco
a identificar o seu portador, seja ele a entidade indicada no cheque ou qualquer outra (no caso

de o cheque ter sido endossado).
Por isso € conveniente que o cheque seja preenchido da seguinte forma:

Figura 17 — Exemplo de um cheque preenchido correctamente

inutilizar as quodriculas nGo preenchidas preencher sempre as casos decimois, correspondentes

com um trago horizontal continuo aos c&ntimos, mesmo que sejom zeros
[j Pague por este
& lum 0 ,.,"'"‘.., ‘!'“:
i
As ;uumrmu
Veudag Ne
M;wm Ae Fatima (evvadinh - =

swsnse José (elnstie Aa Fownseca

saarnde JE1CtnTvt & virte & fvik essvvs o th'b-f.\ ¢ wovf cbnlime,
EUROS -

e N —-
12345678< 1234567

1+ 1234567890> 22+

inscrever a palovra "euros"apds a parte inteira e o palavra "Entimos” apés a parte decimal
Fonte: Caderno do Banco de Portugal — 4 Convencdo de Cheques e Rescisdo da Convencdo, pagina 9
1.8.6 — Seguros

Dé-se 0 nome de seguro (do latim "securu") a todo contrato pelo qual uma das partes,
segurador, se obriga a indemnizar a outra, segurado, em caso da ocorréncia de determinados

sinistros, em troca do recebimento de um prémio de seguro.
Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Seguro

A seguradora “CA Seguros” tem como principal objectivo, propor a proteccdo para
determinados fins, que tém risco associado, através de pagamentos frequentes. O valor em
causa, dos referidos pagamentos, chama-se prémio. Ou seja, a seguradora compromete-se a
compensar o segurado (ou beneficiario), através do pagamento de uma determinada quantia
de dinheiro ou da reparacdo do dano, se a causa do imprevisto estiver coberta pela apo6lice do

seguro.
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Existem seguros que cobrem os riscos relacionados com 0s bens patrimoniais ou 0s danos,

gue 0s imprevistos podem causar as pessoas.
Fonte: http://www.ca-seguros.pt/Conteudos/Artigos/detalhe_artigo.aspx?idc=8
1.8.6.1 — Tipos de Seguros

a) Seguros Tipicos do Ramo Vida:

e Seguros que cobrem o risco de morte, os beneficiarios receberdo uma
determinada quantia, no caso de falecimento do segurado;

e Seguro que cobre o risco de vida, a seguradora terd que pagar um determinado
montante estipulado se, no final do prazo contratado, o segurado estiver vivo.
O seguro de vida (CA VIDA) esta associado a Medis (anexo 1X) e permite
programar um plano integrado de saide que acompanha o cliente e a sua
familia, ao longo do ciclo de vida.

e Seguros gque sdo uma mistura dos anteriormente referidos (seguros mistos), em
anexo constam um panfleto que ilustra os varios tipos de seguros para
particulares (anexo X), e outro que ilustra os seguros disponiveis para

empresas e empresarios vitivinicolas (anexo Xl);

b) Seguros Tipicos Ramo Né&o Vida:
e Seguros que cobrem o risco de responsabilidade civil e automovel (na CCAM
existem seguros para particulares, empresarios em nome individual e agricolas,

empresas vitivinicolas e outras);

e Seguros multi-riscos de habitacéo;

Contudo, h& seguros que cobrem imprevistos com as pessoas e pertencem ao ramo nao vida,

como por exemplo, seguros de saude, seguros de acidentes pessoais, entre outros.
Fonte: http://www.ca-seguros.pt
1.8.7 — Produtos a Ordem

O Crédito Agricola apresenta uma vasta panoplia de contas de depdsitos a ordem, a

disposicao dos seus actuais e potenciais clientes, visando a sua conquista e fidelizacao.
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Para maior comodidade das pessoas que visitam os balcdes do Crédito Agricola, as contas

depdsitos & ordem a excepcao das tradicionais encontram-se segmentadas por faixas etérias.
1.8.7.1 — Depositos a Ordem

Os depdsitos a ordem constituem uma forma de dep6sito no qual o banco se obriga a restituir
a quantia que o cliente Ihe confiou a qualquer momento. O cliente pode decidir realizar
levantamentos da totalidade ou de parte do dinheiro depositado, assim como acrescentar
novas quantias ao depdsito inicial. Os levantamentos podem ser feitos através de: cheque;

ordem de pagamento; transferéncia; Cartdo de débito, entre outros.

Os motivos que levam a constituicdo de um depdsito a ordem sdo, geralmente: a seguranga; a
facilidade de dispor o dinheiro; a rapidez com que o cliente pode transferir dinheiro para os

seus credores.
1.8.7.2 — Tipos de Depositos & Ordem
a) Depdsitos a Ordem Normal

E uma conta a ordem que permite fazer a gestdo corrente do dinheiro, oferecendo
inimeras vantagens, tais como a flexibilidade de motivacao através de cheques, cartdes,

ordens de pagamento, domiciliagdo de pagamentos e transferéncias.
b) Conta 1, 2, 3

E uma conta a ordem com condicbes especiais para 0s mais Novos e que constitui um
excelente instrumento de suporte a constituicao de aplicacdes a prazo em nome do jovem.

Destina-se a criangas e jovens até aos 12 anos, inclusive.

e Titularidade e Condi¢des de Movimentagdo: O jovem é o Unico titular da
conta, sendo esta movimentada pelos seus representantes legais.

e Documentacdo Necessaria a Abertura de Conta: titular (0 menor): assento de
nascimento ou certiddo de nascimento narrativa completa e cartdo de contribuinte
(se tiver), ou, apresentacdo de Cartdo Unico de Cidaddo; representantes legais:
Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte.

e Montante Minimo de Abertura: € 50,00
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e Formas de Movimentacdo: esta conta ndo permite 0 acesso a cheques nem a
cartdes, por isso s6 podera ser movimentada a débito e a crédito ao balcdo e por
transferéncia bancaria.

e Taxa de Juro: esta conta ndo é remunerada.

e Despesas/ComissOes: estd isenta de despesas de manutencdo e ha lugar ao
pagamento de juros devedores por eventual utilizacdo de descoberto nao
autorizado.

e Controlo da Movimentacgdo: extracto trimestral (salvo periodicidade diferente
solicitada pelo cliente) ou caderneta (actualizavel ao balcéo).

e Extingdo da Conta: quando o jovem fizer os 13 anos, o saldo integral desta conta
deveré ser transferido automaticamente para a Conta Befree (cerca de 2 dias antes
do jovem fazer esta idade sera enviada uma carta para a morada da conta
informando o cliente); quando a conta ndo apresentar saldo, nem nenhum

movimento ha um ano e nédo tiver nenhum produto associado.

c) Conta Befree

Figura 18 — Cartao Befree

E uma conta & ordem com condicbes especiais

para clientes particulares, com idades

compreendidas entre 13 e 17 anos (inclusive)

com a possibilidade de suportar a constituigéo

de aplicagdes a prazo.
VISA plicacoes ap
o (U . Titularidade e  Condigdes de
Fonte:http://www.creditoagricola.pt/CA/Oferta/ Movimentacdo: o jovem é o Unico titular da
Cartoes/Particulares/Cartoesde Debito ]
conta, sendo esta movimentada pelos seus
representantes legais, salvo se o jovem se encontrar emancipado pelo casamento aos 16 anos
ou detenha uma actividade profissional remunerada, fazendo prova da mesma situacgao junto
da instituicdo bancéria.
e Documentacdo de Abertura: titular (o0 menor): Bilhete de Identidade, assento de
nascimento ou Certiddo de Nascimento Narrativa Completa e Cartdo de Contribuinte (se

tiver).
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e Montante Minimo de Abertura: € 50,00

e Acesso a Produtos de Crédito (Crédito a Habitacdo, Crédito Pessoal, Cartdo de
Credito): estara dependente de decisBes casuisticas relacionadas com situagGes
excepcionais em que os clientes sdo menores mas possuidores de capacidade juridica, ou
seja, nos casos em que 0 menor é emancipado pelo casamento ou aufere de rendimentos
de trabalho.

e Prazo: até o jovem perfazer 18 anos.

e Formas de Movimentacédo: esta conta fi permite o acesso a cheques, por isso s6 pode ser
movimentada a débito e a crédito ao balcdo, por transferéncia bancéria, e a partir dos 16
anos (se o jovem auferir de rendimentos de trabalho ou for emancipado), através do
Cartdo Visa Electron Jovem e do Crédito Agricola On-line (anexo XII).

e Taxa de Juro: esta conta ndo é remunerada.

e Despesas/Comissdes: esta isenta de despesas de manutencdo e hé lugar ao pagamento de
juros devedores por eventual utilizagéo de descoberto ndo autorizado.

e Pagamento de Juros Devedores: este é efectuado mensalmente.

e Controlo da Movimentacgdo: extracto mensal (salvo periodicidade diferente solicitada
pelo cliente) ou caderneta (actualizavel ao balcao).

e Extincdo da Conta: quando o jovem fizer 18 anos, o saldo integral desta conta sera
transferido automaticamente para a conta Super Jovem. No entanto, a nova conta mantera
todas as condicdes da conta Befree até que o cliente se desloque ao seu balcdo para
proceder ao preenchimento de nova ficha de assinaturas, uma vez que as condi¢cdes se
vao alterar. De salientar que dois dias antes de o jovem fazer 18 anos sera
automaticamente enviada uma carta para a morada da conta informando o cliente de que
se deverd dirigir ao seu balcdo; quando a conta ndo apresentar saldo nem nenhum

movimento ha um ano e nédo tiver nenhum produto associado.
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d) Conta Super Jovem
Figura 19 — Cartdo Super Jovem

E uma conta & ordem com condigBes especiais
para 0s jovens adultos e que constitui um
excelente instrumento de suporte a constitui¢do
de aplicacGes a prazo e de outros produtos e
servigos destinadas a jovens. Os clientes alvos séo

clientes particulares, empresarios em nome

individual ou profissionais liberais com idades

Cartoes/Particulares/Cartoesde Debito

e Titularidade e CondicGes de Movimentacéo: condi¢des normais da D.O. standard.
e Documentacdo de Abertura: 1° e outros titulares: Bilhete de Identidade e Cartéo
Contribuinte.

¢ Montante Minimo de Abertura: € 100,00

e) Conta Super Jovem Ordenado

Se 0 jovem j& estiver a trabalhar e pretender domiciliar o seu ordenado, esta conta permite-lhe

beneficiar de um descoberto autorizado, cujo plafond devera ser analisado caso a caso.

e Acesso a Outros Produtos Vocacionados para Jovens:
v Conta Poupanca Futuro;

Conta Poupanga Geracao Jovem;

Conta Poupanga Habitagdo Jovem;

Cartdo Super Jovem;

Cartéo Contacto;

NN

Creédito Pessoal Jovens;
v Crédito a Habitacdo Jovens.
e Oportunidades de Cross-selling (Venda de Outros Produtos):
v Protecc¢do Familia;
v Seguro de Responsabilidade Civil;
v" (PPR) Plano de Poupanca Reforma; (anexo XIlII)
v Crédito Agricola On-ling;

Comunicagdo e Relagdes Econdmicas 29



a8
Relatério de Estagio Ry CA Crédito Agricola

v Domiciliacdo de Salério;
v Domiciliacdo de Pagamentos Periddicos.

e Prazo da Conta: até perfazer 31 anos. Cerca de dois dias antes do jovem fazer 31
anos sera automaticamente enviada uma carta para a morada de conta informando o
cliente de que se devera dirigir ao seu balcéo.

e Formas de Movimentacéo: pode ser movimentada a débito e a crédito ao balcéo, por
transferéncia bancaria, através de cheques, do cartdo Super Jovem, do crédito Agricola
On-line.

e Taxa de Juro: remunerada por escaldes (com base no saldo diario): até € 500,00; de €
500,01 a € 2500 e superior a € 2500,01. As taxas de juro constam na norma interna da
CCAM.

e Pagamento de Juros Credores: periodicidade de pagamento de juros anual.

e Despesas/Comissdes: estd isenta de despesas de movimentacdo e had lugar ao
pagamento de juros devedores por eventual utilizacdo de descoberto ndo autorizado

e Pagamento de Juros Devedores: periodicidade de pagamento de juros mensal.

e Controlo da Movimentacdo: extracto mensal (salvo periodicidade diferente
solicitada pelo cliente) ou caderneta (actualizavel ao balcéo).

e Extingéo da Conta:

1. Quando o Cliente fizer os 31 anos, as seguintes transicdes automaticas serdo feitas:
v" A Conta Super Jovem de um cliente residente sem descoberto autorizado,
transita para a D.O. (Depdsito a Ordem) Standard,;
v A Conta Super Jovem de um cliente emigrante sem descoberto autorizado,
transita para a D.O. Especial Emigrante;
v" Qualquer Conta Super Jovem com descoberto autorizado (Conta Super
Jovem Ordenado) transita para a Conta Completa
2. Quando a conta ndo apresentar saldo nem nenhum movimento ha um ano e nédo

tiver nenhum produto associado.

f) Conta Completa

E uma conta de dep6sitos & ordem, com remuneracio por escalBes, incidindo sobre a
totalidade do saldo que possibilita 0 acesso a um limite de crédito e a descoberto

autorizado (anexo XIV);
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Os clientes alvos sdo clientes particulares que sejam trabalhadores por conta de outrem e
recebam ordenado (funcionarios publicos, professores, profissionais da saude, entre

outros).

¢ Montante Minimo de Abertura: montante minimo de € 500,00 (recomendado).
Outros montantes poderdo ser definidos de acordo com a decisdo minuciosa da
direccéo de cada Caixa Associada.

e Montantes do Descoberto Autorizado: o montante de descoberto a ser
concedido, devera ser autorizado em fungdo do valor do ordenado liquido mensal
e/ou de outro critério que a Caixa Associada considere mais ajustado. O cliente
tem de domiciliar o seu ordenado ou efectuar uma transferéncia permanente do
mesmo, todos 0s meses.

e [Extracto: apresenta 0s movimentos a crédito e a débito, os saldos e informacéao da
taxa de juro aplicavel. A sua periodicidade é definida de acordo com o solicitado

pelo cliente. O extracto é gratuito.
1.8.8 — Produtos a Prazo
1.8.8.1 — Depositos a Prazo

Caracteriza-se pelo facto de o banco poder dispor do capital depositado por um periodo de
tempo determinado, visto que o depositante se compromete a ndo proceder a levantamentos

antes do vencimento do prazo.

Os depdsitos a prazo podem ser de diversos tipos:

e Depositos a Prazo Normal

Sdo contas de curto prazo sem risco, cujas entregas e mobilizagdes de fundos (sem
penalizacdo) so sdo possiveis na data do seu vencimento. Estas contas permitem os seguintes
prazos: 30, 60, 90, 120, 181 dias ou 1 ano.

e Deposito a Médio e Longo Prazo de Taxa Fixa

Conta de médio e longo prazo sem risco, que s6 permitem a mobilizagdo do saldo (sem
penalizagdo) no seu vencimento. Tém ainda a particularidade de permitir ao Cliente receber
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juros com uma periodicidade inferior a do prazo total da aplicacdo. Estas contas permitem 0s

seguintes prazos: 3, 5 ou 8 anos.

e Super Deposito Crescente

Conta de Depdsito a Prazo a 2 anos (8 trimestres) com atribuicdo de prémios de permanéncia

trimestrais e pagamento de juros trimestral.

e Super Deposito Crescente Mais

Conta de Depdsito a Prazo a 3 anos (6 semestres) com atribuicdo de prémios de permanéncia

semestrais e pagamento de juros semestral.

e Depositos a Prazo L, XL e XXL

Contas de curto e médio prazo sem risco, cujas entregas s6 sdo possiveis na data do seu
vencimento e cujas mobilizagdes antecipadas sdo permitidas sem penalizacdo, nas datas de

pagamento dos juros. Estas contas permitem os seguintes prazos: 1, 2 ou 3 anos.

a) Forma de Remuneracéo de um D.P.

A remuneracdo de um D.P. é efectuada na data de vencimento, e é tanto maior, quanto maior

for o prazo. Geralmente o cliente pode escolher entre duas modalidades:

e Na primeira, os juros sdo creditados na conta D.O;

e Na segunda, os juros sao acumulados ao montante depositado.

b) Requisitos para a Constituicdo de um D.P.

H4 diversos requisitos a observar para a constitui¢cdo de um D.P.

e Abrir uma conta e efectuar um D.O.;
e Depositar a prazo um montante minimo exigido pelo banco (este pode ser feito
directamente, ou pode ser transferido a partir de um deposito a ordem;

e Preenchimento de um impresso constitui¢do de D.P.

O cliente devera ficar com o duplicado do impresso preenchido, o qual comprova a sua
constituicdo. Além do duplicado do impresso, € obrigatéria a emissdo de um nominativo e

intransmissivel, que representara o deposito.
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O titulo consubstancia o contrato de deposito a prazo. Assim, ha certos elementos que sao

essenciais na caracterizacdo do contrato e que como tal, tém de constatar no titulo, sdo eles:

O valor do deposito, em algarismos e por extenso;

O prazo porque foi constituido o deposito e a data de vencimento;

As condigdes em que o depdsito pode ser mobilizado, antes do vencimento se forem
caso disso;

A taxa de juro convencionada, incluindo a taxa de juro aplicavel a situacbes de
reembolso antecipado, se for caso disso;

A forma e calendario de pagamento de juros;

As condi¢cbes em que o deposito pode ser renovado na auséncia de declaracdo do

depositante.

1.8.8.2 — Poupangas

Existem quatro tipos de poupancas:

Conta Poupanca Maxima e Conta Poupanca Maxima Tradicdo

Destinam-se a clientes com idade superior a 30 anos. S&o contas poupanca a 91 dias
ou 183 dias, renovaveis automaticamente por igual periodo de tempo e com
capitalizagdo de juros trimestral ou semestral, respectivamente.

Conta Poupanca-Habitacéo Geral

Conta poupanca, sem risco, para clientes com idade superior a 30 anos, destinada a
poupancas para fins relacionados com a habitacdo. Esta aplicacdo tem o prazo de um
ano, renovavel automaticamente por igual periodo de tempo, com uma taxa de juro
atractiva.

Conta Poupanca Reforma

Conta poupanga, a 181 dias ou um ano, com renovacao automatica por igual periodo,
em que os juros poderdo ser capitalizados, ou ndo, consoante a preferéncia do cliente.
Esta conta destina-se a clientes reformados ou pensionistas e beneficia de insergéo de
IRS sobre os juros até ao montante definido anualmente no orgamento de Estado.
Conta Poupanca Sénior

Conta poupanga com remuneragdo por escaldes, a 6 meses, renovavel
automaticamente por igual periodo de tempo e com capitalizacdo opcional de juros.

Esta conta destina-se a clientes com idade igual ou superior a 55 anos.
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2 - CARACTETIZACAO DO BALCAO DE CCAM DE VALE DO
TAVORA E DOURO, C.R.L

2.1 — Histéria

A Caixa de Crédito Agricola Mdtuo do Vale do Tavora e Douro foi constituida em 29 de
Junho de 1979, é uma instituicdo de crédito sob forma de cooperativa de responsabilidade
limitada, tendo como é&reas de intervencdo e negécio os seus concelhos de Tabuaco,

Penedono, Sernancelhe, Aguiar da Beira, Trancoso, Moimenta de Beira e Armamar.

Encontra-se registada na Conservatoria do Registo Comercial sob o numero Unico de
matricula e identificacdo de pessoa colectiva 501 665 897, com sede na Rua S& de Albergaria

em Tabuago.
O organograma do balcéo do Vale do Tavora e Douro encontra-se em anexo (anexo XV).

2.2 — Objectivos

Os principais objectivos do balcéo séo:

1. Atendimento afectuoso e rapido dos clientes;

2. Transparéncia e verdade na informacdo proposta para um mundo dos negocios;

3. Contribuir para a ascensdo do nivel de vida das comunidades locais de uma forma
sustentada, através do apoio ao desenvolvimento das economias das respectivas
regioes;

4. Competitividade no contexto bancario local.

2.3 — Localizacao

Figura 20 — Bras&o de Tabuago Figura 21 — Bandeira de Tabuago

Fonte:http://terrasdeportugal.wikidot.com/tabuaco Fonte:http://terrasdeportugal.wikidot.com/tabuaco
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Tabuago € uma vila portuguesa no Distrito de Viseu, Regido Norte e sub-regido do Douro,

com cerca de 1 800 habitantes.

E sede de um municipio com 135,72 km? de area e 6 785 habitantes (2001), subdividido em
17 freguesias. O municipio € limitado a norte pelo municipio de Sabrosa, a leste por Sdo Jodo
da Pesqueira, a sueste por Sernancelhe, a sudoeste por Moimenta da Beira e a oeste por

Armamar.

Cerca de 25% da populacéo trabalha no sector terciario, mas a agricultura continua a ser o
sector com maior peso, cerca de 56% da populacdo activa. Entre os produtos de maior

importancia econémica, destaca-se o vinho e o artesanato.

As raizes da vila de Tabuaco remontam a tempos mais velhos do que a propria nacionalidade
portuguesa. Durante a Pré-Histéria, varios foram os povos que aqui se instalaram e
desenvolveram a sua accdo, visivel quer em ruinas de abrigos e castros, quer em vestigios de

instrumentos de trabalho, como pecas de ceramica ou primitivos lagares de azeite e vinho.

Fonte:http://wikienergia.com/~edp/index.php?title=Electrifica%C3%A7%C3%A30

Figura 22 — Freguesias que integram o Figura 23 — Concelhos que integram a

Concelho de Tabuago Regi&o Norte (NUT “s I1)

L Sanhl Ha Barcos

Tabuago

Pereiro
Pinheiros
Tévora
Vale de
Figueira Chavies

Paradela
Granjinha

Ribafior

CONCELHO
ARMAMAR

Sendim

Fonte: http://saber.sapo.cv/w/thumb/php Fonte: http://saber.sapo.cv/w/thumb/php
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3—-ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1 — Atendimento ao Publico

O atendimento ao publico é uma das fun¢des mais importantes da CCAM. A realizacdo desta

actividade contempla elementos tao essenciais como a:

a) Comunicacdo: para que a comunicacao seja bem sucedida, com a emissédo e recepcao
correcta das mensagens;

b) Publicidade: para que a publicidade seja entendida como marketing genuino e nédo
venda forcada ou publicidade enganosa;

c) Relagbes Publicas: pretende-se que se traduza na posicdo de cada funcionario como
representante da empresa no global, como elemento de uma equipa capaz e eficaz, em
que cada funcionéario representa todos e o todo representam um funcionério dedicado e
motivado para a funcdo comercial de vendedor dos produtos que se encontram na

instituicéo.

Durante 0 meu periodo de estagio tive a oportunidade de constatar na primeira pessoa todos

estes factores e outros a que farei referéncia mais adiante.

Além dos conhecimentos adquiridos e do contacto com o mercado de trabalho tive a
oportunidade de aplicar conhecimentos que adquiri durante a frequéncia do curso,
principalmente apreendidos nas unidades curriculares de Marketing e Publicidade,
Contabilidade, Gestdo de Recursos Humanos, Relacdes Econémicas e Internacionais, Teoria

da Comunicacao, entre outras.

O atendimento publico realizado na CCAM do Vale do Tavora e Douro, CRL deu-se sob duas

formas, atendimento directo (pessoal) e atendimento telefénico.

Qualquer destas formas de atendimento implicou: conhecimentos, atitudes e comportamentos
apreendidos ao longo do curso. Deparei-me com situacdes em que estes trés elementos tém
que estar perfeitamente integrados para que traduzam, de forma natural e genuina, um
atendimento de qualidade. A nossa atitude deve revelar disponibilidade e confianga e

sobretudo temos de agir de forma a revelar profissionalismo e eficacia.
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3.1.1 — Atendimento Directo (Pessoal)

No atendimento directo, a aparéncia é o primeiro impacto visual e a primeira impressao do
cliente sobre quem o estd a atender. E fundamental ter uma atitude e comportamento
positivos. A aparéncia engloba a roupa que se veste, o calgado que se traz, 0 penteado do

cabelo, os adornos que se colocam, a higiene que se apresenta, entre outros.

Outro dos factores preponderantes € a expressdo corporal, é a forma como o cliente
percebe a disponibilidade, paciéncia, seguranca, energia e agilidade que pode fazer toda a
diferenca quando estamos a lidar com um cliente. A expressdo corporal engloba 0 modo
como se inclina o corpo ou a face, a posicdo das méos e dos pes, o sorriso na face, 0 modo

como se mexe e se anda, podendo ou ndo mostrar vitalidade, etc.

Por fim o0 som e tom de voz, e a forma como se dizem as coisas sd0 muito mais
importantes do que as palavras que se empregam, sendo um instrumento fundamental na
transmissdo de atitudes e comportamentos positivos em qualquer da formas de

atendimento (directo ou telefénico).

O que se pretende € que, cada momento com o cliente, mesmo que 0 momento nao seja
para a troca comercial (compra e venda), o cliente goste da forma como foi atendido e

queira voltar.
3.1.2 — Atendimento Telefénico

O atendimento telefénico tem um impacto imediato, com reflexos a médio e longo prazo,
na forma como o cliente vé a empresa. E importante ter por base regras que sio
consideradas as regras de ouro do atendimento telefonico e devem ser seguidas sempre, e
por qualquer funcionario que atenda o telefone, mesmo que isso ndo faca parte das suas

fungdes habituais.
Consideracdes a ter aquando de um atendimento do telefonico:

1. Atender imediatamente, aos primeiros toques o telefone;
2. ldentificar a CCAM do Vale do Tavora e Douro, referindo a instituicdo e a

saudacao oportuna com um sorriso na voz, este factor transmite a simpatia na voz,
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como, por exemplo; “Caixa de Crédito Agricola do Vale do Tavora e Douro bom
dia, em que posso ser util?”

Falar de forma clara e natural, evitar utilizar termos muito técnicos, ou seja, usar
palavras muito simples e de facil compreenséo;

Estar disponivel para repetir a informacéo, de forma educada e paciente;

Mostrar interesse e atencdo em ouvir o interlocutor, evitando expressdes de
desinteresse ou que sugiram hostilidade ou negativismo do tipo “ndo sei”, “ndo
temos”’; em vez destes devemos usar termos como “se ndo se importar de aguardar
um momento vou consultar quem melhor o pode informar acerca deste assunto”;
Ter sempre papel e caneta perto do telefone, para poder tomar notas;

Manter a simpatia e disponibilidade;

Né&o interromper bruscamente o discurso do interlocutor;

Evitar pbr o interlocutor a espera, se ndo for possivel fornecer a informacéo
desejada a pessoa, pergunta-se se pode aguardar um pouco ou se for algo
demorado tomar nota do numero para ligar posteriormente ou sugerindo a pessoa
para telefonar uns minutos mais tarde;

Terminar a conversa com cortesia, revelando vontade e motivacdo na prestacdo do
servico, utilizando como “estamos ao seu dispor”, “satisfeitos por servi-lo”,
“gratos pela sua preferéncia”, entre outros, e desligar sempre o telefone depois do

interlocutor o ter feito.

3.2 - Fax/E-mail

Durante o estagio realizado tive necessidade da utilizacdo de varios meios de comunicacéo,

para além do telefone recorri ao fax e ao computador (e-mail) para contactar clientes, colegas

de outras instituicOes e balces.

Fax: é um meio de comunicacdo de uso simples, facilita as comunicagdes escritas, permite a

colocacéo e anexacédo de outros documentos em papel. O tipo de mensagens a enviar, deve ser

simples e perceptivel de forma a facilitar uma boa visualiza¢do aquando da recepcao.

E-mail: permite o envio e recep¢do de mensagens através de sistemas electrénicos de

comunicacéo, possibilita a anexacdo de documentos em formato digital ou qualquer outro tipo

de ficheiro, emite se assim pretendermos um recibo de entrega e de leitura do receptor da

mensagem enviada. E um sistema mais rapido, comodo, eficaz e evita o uso do papel.
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3.3 — Prestacéo de Informacdes

Esta actividade constitui o dia-a-dia de qualquer colaborador na instituicdo. Muitos dos
clientes e pessoas que visitam 0s nossos balcGes, procuram informacdes de caracter acerca
dos produtos vigentes, bem como a respectiva renumeracéo associada. O tipo de produto mais

procurado é o depdsito a prazo normal, sem qualquer tipo de risco associado.

3.4 - Actualizacéo de Dados dos Clientes

Ao longo destes trés meses foi actualizando dados de clientes no sistema da Caixa de Credito
Agricola, pois para as contas serem digitalizadas € necessario rever se estdo todas consoante
as normas, se todos os titulares assinaram se falta alguma informacéo do cliente, tal como os
nameros de telefone, moradas completas entre outras. Caso falte alguma informacéao tentamos

entrar em contacto com os clientes para se dirigirem ao balcdo, para a actualizacdo dos dados.

3.5 — Arquivo das Fichas de Contas e das Fichas de Clientes

Todos os documentos relativos a abertura de conta (sejam eles fotocopias de B.l., Cartdo
Contribuinte, comprovativo de morada, etc.), estdo juntos a abertura de conta e estes estéo
organizados por ordem alfabética. Para uma abertura de conta é necessario, cada titular ter

uma ficha de cliente. Estas estdo arquivadas por nimero de cliente.

3.6 — Multibanco/ “Balcéao 24”

A CCAM do Vale do Tavora e Douro, dispde de uma maquina automatica, que se encontra a
disposicao dos clientes 24 horas por dia. Durante o expediente surgem casos de clientes que
solicitam informacgdes e ajuda para realizar determinadas operagdes, encontrando total

cooperacédo da nossa parte.

O acesso ao “Balcao 24” pode ser efectuado através de cartdo de credito ou de debito,
caderneta da conta a ordem ou poupanca e permite realizar nas contas do Crédito Agricola um
vasto leque de operagdes financeiras e de consultas, com facilidade e rapidez. Algumas foram

as vezes em que prestei informacoes e ajuda em determinadas operacoes.
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CONCLUSAO

O facto da conjuntura econémica nos nossos dias ndo ser a mais favoravel, levou a que a
concorréncia entre os bancos aumentasse de forma “feroz”. O que distingue as CCAMs dos
seus rivais é a sua proximidade com os clientes e a forma como estes encaram os profissionais
que la trabalham. Todos d&do um pouco de si para aléem da componente estritamente bancéria,
e esta, reveste-se na principal vantagem competitiva do Grupo potenciado cada vez mais uma

relacdo de proximidade com os seus clientes.

A realizacdo do estagio na CCAM foi, uma experiéncia muito positiva, na medida em que tive
de “lidar” directamente com o mundo de trabalho e na area que sempre quis. Tive
oportunidade de estar em contacto com as novas tecnologias que desconhecia, 0 que me

permitiu assumir alguma responsabilidade e motivacao para as actividades desenvolvidas.

Durante o estagio, tive oportunidade de pdr em prética muito do que aprendi ao longo do
curso e através desta experiéncia adquiri muitos conhecimentos, com pessoas incansaveis e
extraordinarias que me apoiaram e me deram forca e que me permitiram realizar um excelente

trabalho de equipa.

A concretizagdo préatica dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso, serviu acima de
tudo para me fazer ganhar motivacdo, interesse e responsabilidades pelas actividades

desenvolvidas.

O curso de Comunicacdo e Relagdes Econdmicas possui um leque variadissimo de unidades
curriculares que foram Uteis para a realizacdo deste estagio, entre as quais se pode destacar a
Contabilidade, Teoria da Comunicagdo, Gestdo de Recursos Humanos, Marketing e
Publicidade, Informatica, entre outras. Este € um curso interessante e com muitas
potencialidades para formar profissionais polivalentes nas areas da economia e da

comunicagéo.

Termino este relatdrio de estdgio com a certeza de que esta foi uma experiéncia enriquecedora
que so foi possivel através dos conhecimentos tedricos e tedrico-praticos, adquiridos ao longo
do curso. Esta constitui assim uma etapa pertinente antes da entrada real para 0 mundo do

trabalho.
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http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional/GrupoCA/ldentidadeCorporativa/facevisivel,
Consultado em 2 de Setembro de 2010

http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional/GrupoCA/ldentidadeCorporativa/Campanha+
Comunicacao_pagina.htm; Consultado em 2 de Setembro de 2010

http://www.creditoagricola.pt/CA/Institucional/GrupoCA/Identidade/Filme_pagina;
Consultado em 10 de Setembro de 2010

http://ca/intranet/; Consultado em 4 de Outubro de 2010

http://www.iujc.pt/compr/15/credito.htm; Consultado em 15 de Outubro de 2010

http://www.credito-agricola.pt/CA/Oferta/Cartdes/Particulares/Cartdesmistos.htm;
Consultado em 12 de Outubro de 2010

http://pt.wikipedia.org/wiki/Seguro; Consultado em 12 de Outubro de 2010

http://www.ca-seguros.pt/Conteudos/Artigos/detalhe_artigo.aspx?idc=8; Consultado em 12 de
Outubro de 2010

http://www.ca-seguros.pt; Consultado em 22 de Outubro de 2010

http://www.creditoagricola.pt/CA/Oferta/Cartoes/Particulares/Cartoesde Debito; Consultado
em 22 de Outubro de 2010

http://terrasdeportugal .wikidot.com/tabuaco; Consultado em 3 de Outubro de 2010

http://saber.sapo.cv/w/thumb/php; Consultado em 3 de Outubro de 2010
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