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Plano de Estagio

Objectivos

Proporcionar aprendizagem, direccionada para 0 exercicio da

actividade profissional.

Facilitar a insercdo profissional do futuro licenciado no mercado de

trabalho.

Incentivar o estagiario a expor de forma pratica os conhecimentos

adquiridos ao longo do curso.

Conseguir com que o estagiario adquira habilidades e competéncias
orientadas para o desempenho de tarefas e fungbes mais praticas,

reforcando desta forma a formagao académica.

Desenvolver a capacidade reflexiva e criativa do estagiario, colocando-
0 em contacto com o mundo do trabalho e estimulando-o a propor

solucgdes para problemas concretos.

Conhecer e integrar 0 ambiente e a equipa de trabalho.

Iniciar um relacionamento com a empresa.

Aprofundar conhecimentos.

Adquirir experiencia.

Enfrentar novas realidades e desafios.

Trabalhar com novas equipas.

Actividades
Planeadas e
Efectivamente

Desenvolvidas

Apoio na Organizagdo e Arquivo de Correspondéncia.

Acompanhamento do processo de Pedido de Financiamento dos

Clientes da Empresa com a Financeira.

Arquivo de Processos de Financiamento.

Contactos Telefonicos efectuados para clientes.

Marcacdo e Agendamento de Reunides com Clientes.

Organizagdo, Arquivo de Apolices de Seguro e Envio de
Correspondéncia.
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Resumo

No ambito do curso de Gestdo da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto
Politécnico da Guarda, é necessaria a realizagdo do estagio curricular e por conseguinte

a elaboracdo de um Relatorio de Estagio.

O presente relatorio de estagio pretende dar a conhecer, a instituicdo de acolhimento,
bem como o local e as actividades desenvolvidas ao longo do estagio. Durante o periodo
de estagio, tive a oportunidade de realizar tarefas diversificadas, que irdo ser descritas

neste relatorio.

O estagio curricular foi realizado na empresa Auto Estrela, pertencente ao grupo
Plataforma SGPS e decorreu no periodo compreendido entre 06 de Maio a 06 de Agosto
de 2010.

Pode-se concluir que o estagio realizado na Auto Estrela, foi bastante enriquecedor, uma
vez que me permitiu colocar em prética o que foi transmitido durante o curso e,
simultaneamente, propiciou-me um primeiro contacto com o mundo de trabalho.

Palavras-chave: Financiamentos; Contabilidade; Clientes; Seguros e Gestdo.

Jel Classification: M41 Accounting

e
Relatério de Estagio — Daniela Silva vi



indice Geral

Ficha de 1dentifiCACAO0 ..........eeiuiiieiicce e e iii
FAY o | = o L= ol 41 010U iv
P1an0 de ESTAGIO. .....c.eiuiitiieiiie ettt bttt v
RESUIMO .ttt ekttt b et e e ket e mb e e nb e e et e e e be e et e e nbneenbeenneas vi
INAICE GEIAL ...ttt ettt vii
INAICE 08 QUAAIDS .......cevveeeeece ettt iX
INAICE U8 FIGUIAS.......veeeeeceeeeeee ettt X
(€] (01507 [ LTSRS Xi
Lo o (U oF= Lo H RO RURRPRUPTPRURPRTRI 1
1. Apresentacao e caracterizacdo do grupo Plataforma SGPS .............ccccceeeiienne 3
1.1 ENQUAAIAMENTO ..ot 3
1.2 Breve historial do grupo Plataforma SGPS/Goncalves & Gongalves........... 3
1.3 Organograma da EMPreSa. ... 7
131 Descricao de funcdes e responsabilidades............cccovevveiieiiiieiiccccccee 8
1.3.2 Enquadramento das COMPETENCIAS.........cerverereririnieieie e 10
1.4 Politica de qUalidade ...........ccoeoveiiiieceee e 13
1.5 Caracterizag@o da AUto EStrela..........oooooeiiiiiiniiiiceee e 14
15.1 ITISSBIO .ttt bbbttt be b nenre s 15
1.5.2 RV 17 T S 15
153 VAIOTES ..o 15
154 FY == T (= 4o o Yol T I OSSPSR 16
1541  VeNdas 08 PECAS .......ccvueiueeiiiieiie et eie st e e steeste et re e snnesreene s 16
1.5.4.2  SErvigo POS VENUA........ceiieieiirieieiesiiieese ettt 16
1.54.3 Intermediacdo de produtos fiN@NCEIr0S..........coeeveieeiie i 16
1.6 Caracterizacdo do local de estagio — Plataforma Finance ...........c.ccc......... 17
1.6.1 Organograma da Plataforma Finance...........ccccocevieiiieiie e 17
2 FINaNCIamentoS € SEQUIOS........ciuiiiie ittt stee sttt sre e raeenae s 20
2.1 FINANCIAMENTOS ...t e 20
2.1.1 Tipos de fINANCIAMENTOS. .......ccuveieiieieeie e eas 21
2.1.2 Celebrag@o de CONLIatos ........cccveieeriieieiieie e e 24
2.1.3 Tipos de clientes @ dOCUMENTOS NECESSANIOS .......coververueriereeieie e 27
2.1.3.1 TIPOS 08 CHENEES ...t e 27
2.1.3.2 DOCUMENTOS NECESSANTOS ....evveveereeeriesieeieeriesieesteeeesree e eseesreeeeeneesreesseeneens 27
2.1.4 Dados a preencher nas propostas de financiamentos.............cccoeeeevvevinennn 29
2141 CHENTE — EMPIESA ....viiiiieie et 29

Relatério de Estagio — Daniela Silva vii



2.1.4.2 Clientes — PartiCUIAres.......ooooo oo, 30

2.15 Preparacdo de contratos de financiamento para assinar.............cccceevennene 32
1.2 SEOUIOS ...ttt 35
1.2.1 Breve histdria sobre 0s seguros em Portugal ............ccocovevviieiiececicceee 35
1.2.2 Enquadramento e fungdes nas Seguradoras. ...........cceeeeereererenesesesennens 36
1.2.3 Seguro de Responsabilidade civil versus Seguro de danos proprios........... 40
1.24 Seguros utilizados na Plataforma Finance ..........cccocvvvvenenieniencee s 41
3 Actividades desenvolvidas durante 0 EStAgI0 ........ccccevrereiiercieiecseeeeee 44
3.1 ENQUAATAMENTO ... 44
3.1.1 Actividades desenvolvidas na area dos Financiamentos............c.ccccccueenee. 44
3.12 Actividades desenvolvidas na rea dos SEQUIOS..........ccovrerereeerericieneneenns 47
LO0] 004 1= o LSS SSRSTSSN 50
BIDIIOGIAfia. ..o s 51
REfEr€nCias ElECLIONICAS..........vceieeieieiece e ens 51
AANEXOS eveeeeiittee ettt e et e et e e e — it e e e R E—— e e e attee e e e nnae e e e annbreeeearraeeeans 52

e ——————
Relatério de Estagio — Daniela Silva viii



Indice de Quadros

Quadro 1 — Estrutura do Capital Social €m 1986..........ccccceiriririneneieieeeeerese e 4
Quadro 2- Estrutura do Capital Social €m 1992. .........ccceovevieiieeeiceeere e e 4
Quadro 3- Estrutura do Capital Social em 1998. ... e 5
Quadro 4-Diferencas entre Crédito / Leasing / ALD ........ccoevieireiniineineseeeeeseeee e 23
Quadro 5 - Data de emiSSE0 A0 CONTIALO. .......evvivuerierieieieeeiesieriere et 26

e
Relatdrio de Estagio — Daniela Silva ix



Indice de Figuras

Figura 1 — Organograma do Grupo Gongalves & GONGalVES...........cccecevuveeecieseevieieeeerie e 7
Figura 2 — EStrutura de AECISAD .......cvcveveeieerereeeeeeeteeeeeete ettt ettt e b s seans 10
Figura 3- EStrUtUra FINANCEITA........cvecviiteeceerieeteeteseetes et e et te e be e e s e be e e et e s reensesreesnesens 11
Figura 4 — Organograma da Plataforma FINANCE. ..........ccevereririenieieieieeeerese e 17

Relatdrio de Estagio — Daniela Silva X



Glossario

V0’s — Veiculos de ocasido

ALD - Aluguer de longa duracao

P.V.P — Preco de venda ao publico

NIB — Numero de identificacdo bancaria

TCO - Trabalhadores por conta de outrem

ENI — Empresarios em nome individual

IRS — Imposto sobre o rendimento de pessoas singulares
IRC — Imposto sobre o rendimento das pessoas colectivas
IES — Informag&o Empresarial Simplificada

FIN — Ficha de Informacdo Normalizada

ADC - Autorizacdo de débito em conta

CRA - Centro de Reparacdo Automével

DAAA - Declaracdo amigavel de acidente automdvel
IDS — Sistema de regularizacdo de sinistros

SGPS - Sociedade de Gestao de Participacdo Social
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Introducao

Este estagio, presente no Gltimo ano da Licenciatura de Gestdo no Instituto Politécnico
da Guarda, € um complemento de aprendizagem subjacente ao que é ensinado no
percurso escolar, sendo assim parte essencial no trajecto académico. O estagio torna-se
assim uma ferramenta fundamental no acesso ao mundo do trabalho, o qual é, até entdo,

desconhecido.

Atraveés do estagio ultrapassam-se algumas dificuldades que estdo associadas a qualquer
processo de inicializagdo de actividades no contexto profissional. De facto, o estagio
permite adquirir novas competéncias e conhecimentos essenciais para a entrada no
mundo do trabalho. O estagio curricular foi realizado numa empresa do ramo

automovel, com sede na cidade da Guarda, denominada Auto Estrela.

Ao longo dos trés meses de Estagio, tive a oportunidade de estar sempre no seu
departamento de Financiamentos e Seguros, o qual se denomina Plataforma Finance.
Consequentemente, o presente relatorio pretende descrever de forma pormenorizada as

actividades desenvolvidas durante o estagio.

Em termos de estrutura, este trabalho estad dividido em 3 capitulos, diferenciados mas
interligados entre si. No Capitulo 1, apresenta-se, numa primeira fase, o grupo
Plataforma SGPS/Goncalves & Gongalves, relativamente a estrutura organizacional e
politica de qualidade. Numa segunda fase, serd apresentada a Auto Estrela e o
Departamento de financiamentos e seguros, onde decorreu o estagio. No Capitulo 2, é
feito um resumo sobre financiamentos e seguros. No Capitulo 3 descrevem-se as
actividades realizadas durante o periodo de estagio, quer a nivel de financiamentos, quer

a nivel de seguros.

Por fim, uma breve reflexdo sobre o estagio curricular realizado e a experiéncia obtida

durante os trés meses de estagio.
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Capitulo 1
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1. Apresentacao e caracterizacao do grupo Plataforma SGPS

1.1 Enquadramento

Este primeiro capitulo visa dar a conhecer o grupo Plataforma SGPS e a Auto Estrela,
apresentando assim uma breve descri¢do das suas historias e evolugdes, bem como dos

objectivos e das actividades desenvolvidas.

1.2 Breve historial do grupo Plataforma SGPS/Gong¢alves &
Gongalves

A Auto Estrela esta inserida num grupo de empresas denominado Plataforma SGPS.
Este grupo gere uma carteira de negocios bastante diversificada, com base em
estratégias bem definidas. Cada negocio do grupo é gerido pela sua propria equipa com

0 objectivo de criar valor e reputacdo.

O* ponto de partida foi o ano de 1977, com a fundacdo da empresa Goncalves &
Gongcalves, por José Gongalves e José Gongalves de Almeida, com sede na Praca do
Municipio da Guarda, no N° 1 R/C, com o capital de €250 000. Esta empresa, tinha
como objecto social o comércio de electrodomésticos, e viria, mais tarde, a tornar-se a

base do grupo.

A Gongcalves & Gongalves, ao longo dos anos foi fazendo varios aumentos de capital,
sendo que em 30 de Dezembro de 1986 verificou-se a entrada de dois novos socios para
a sociedade, ficando assim representado o capital da empresa da seguinte forma:

! Fonte: geral@plataformasgps.com
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Socios Valor Percentagem

José Gongalves €60 000 000 40 %
José Gongalves de Almeida €60 000 000 40 %
José Julio Santos €15 000 000 10 %
José Matos Silva Costa €15 000 000 10 %

Quadro 1 — Estrutura do Capital Social em 1986.

Fonte: Gongalves & Goncalves — Departamento Comercial

Com o passar dos anos foram surgindo novas oportunidades de negdcio, e ja durante 0s
anos 90, o grupo faz a sua entrada no mercado do comércio automodvel, com um
concessionario da marca Toyota. Pela mesma altura, ocorre a entrada no mercado da
distribuicdo de combustiveis, com a aquisicdo de uma concessionaria na Auto Estrada
da Beira Interior. Nos anos seguintes, 0s aumentos de capital foram sucessivos, até que
no ano de 1992, o sécio José Gongalves cedeu metade da sua quota ao seu filho Rui
Jorge Almeida Gongalves, que acabou de entrar para a sociedade, ficando o capital
social de €500 000 000 representado da seguinte maneira:

Socios Valor Percentagem
José Goncalves €100 000 000 20 %
Rui Jorge Almeida Gongalves €100 000 000 20 %
José Goncalves de Almeida €200 000 000 40 %
José Julio Santos €50 000 000 10 %
José Matos Silva Costa €50 000 000 10 %

Quadro 2- Estrutura do Capital Social em 1992.

Fonte: Goncalves & Gongalves — Departamento Comercial
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No ano de 1998, o sécio Jose Gongalves de Almeida cedeu metade da sua quota a

propria empresa, tendo também renunciado a geréncia. O socio Jose Gongalves também
cedeu a quota que tinha até esta data (€150 000 000) ao seu filho Nuno Miguel Almeida
Gongcalves que acaba de entrar para a sociedade. A empresa Gongalves & Goncalves
cedeu a quota prdpria aos socios José Gongalves, José Julio Santos e José Matos Silva

Costa, repartindo-se entéo o capital social da empresa a partir desta data:

Socios Valor Percentagem
José Gongalves €100 500 000 13 %
Rui Jorge Almeida Gongalves €150 000 000 20 %
José Almeida Gongalves €150 000 000 20 %
José Matos Silva Costa €99 750 000 13 %
Jose Julio Santos €99 750 000 13 %
Nuno Miguel Almeida Gongalves €150 000 000 20 %

Quadro 3- Estrutura do Capital Social em 1998.

Fonte: Goncalves & Gongalves — Departamento Comercial

Em 06 de Setembro de 1999, por deliberagdo em Assembleia Geral, foi nomeado como
gerente, o sécio Nuno Miguel Almeida Gongalves. Em 20 de Outubro de 2000, foi
aumentado o capital social para €1 002 410 000 por incorporacdo de reservas de

reavaliacao.

A entrada no ramo automovel, foi bem sucedida e assim 0 concessionario Toyota
passou a representar todo o distrito da Guarda e uma grande parte do Distrito de Castelo
Branco. Como consequéncia da experiencia acumulada e do desempenho atingido, o
grupo conseguiu também a representacdo da marca Peugeot para o Distrito da Guarda e
de Castelo Branco. Em finais de 2005, o Grupo passa a deter também um outro

concessionario, 0 Auto d’ Italia, que representa a marca Fiat.
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A empresa Gongalves & Gongalves torna-se entdo um dos grandes dinamizadores da

economia da regido da Guarda. Atraves de seu crescimento por via do investimento
sistematico em novos projectos, tendo-se transformado num verdadeiro grupo

empresarial com vocacao para 0s Servicos.

O Grupo passa a ser denominado Plataforma SGPS, quando a Caixa Capital adquiriu o
capital da sociedade. A Plataforma SGPS surge para fazer face as maiores exigéncias
que um grupo com esta dimensdo acarreta, tendo como objectivo social gerir a
participacdo que detém nas empresas participadas atraves da supervisdo, controlo e
coordenacado de todas as actividades.

O Grupo Plataforma SGPS tem como principais objectivos:

. Promover e implementar canais de comunicacdo entre as

empresas € 0S departamentos;

. Facilidade de recolha e tratamento da informacao;
. Venda cruzada de produtos e servicos;

. Centralizar o trabalho administrativo;

. Maior facilidade de gestéo.

Actualmente o grupo integra 14 empresas de variados sectores, todos na area dos
servicos, como ja foi dito anteriormente, sendo um dos maiores grupos do distrito da

Guarda.
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1.3 Organograma da Empresa

Em termos de organizacBes, a geréncia é exercida por uma Direcgdo Geral, sendo
administrada de forma directa pelos diversos departamentos. Esta empresa optou desde
sempre por uma organizacdo funcional, com o objectivo de criar uma maior motivagédo
nos 6rgdos que lhe estdo associados, possibilitando a estes um desempenho das suas

tarefas com perfeita autonomia de deciséo (fig. 1).

Director

Geral

: ¢ |
Departamento Departamento Administracio
Comercial Po6s-Venda ¢
| Logistica | Venda | Financeira | Contabilidade
Montagem Compras

Figura 1 — Organograma do Grupo Gongalves & Gongalves

Fonte: Goncgalves & Gongalves — Departamento Comercial

Como na empresa existem relagfes e tomada de decisbes, é ainda necessario
hierarquizar essas relacOes e decisoes, podendo assim atingir os seus objectivos, fixando
para cada um dos seus membros o seu papel, atribuigdes e limites, logo as estruturas sao

um meio de servir as politicas e de atingir os objectivos, sendo esta uma das estruturas
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mais antigas e simples. Esta estrutura tem como vantagens, a facilidade de comunicacgao

entre os Orgdos, rapidez de tomada de decisGes e definicdo clara de responsabilidades,
tendo como desvantagens, a dependéncia dos trabalhadores em relacdo ao chefe e

dificuldade de colaboracéo entre servicos

1.3.1 Descricao de fungoes e responsabilidades

e Direccao Geral
No topo do organigrama da Goncalves & Gongcalves, Lda., encontra-se o Director Geral,
que é o drgdo de direccdo, tendo como funcdo a definicdo dos objectivos gerais a longo
prazo, a elaboracdo das politicas para uma boa conducao, desenvolvimento, inovacao,
seguranca e rentabilidade dos capitais com o fim de uma maximizacgéo do lucro global e
ainda a tomada de decisdes estratégicas, ou seja, no global devera definir as metas a

atingir.

e Departamento Comercial
Podemos destacar no segundo nivel hierarquico a funcdo comercial, pois € um dos
pontos mais importantes, visto que quando uma empresa produz bens, presta servicos
ou compra mercadorias, a sua intencdo € sem duvida a realizacdo da respectiva venda, o
gue exige a existéncia de consumidores. A empresa para cumprir devidamente aquela

funcdo, necessita conhecer a estrutura e as caracteristicas do mercado.

Também se torna indispensavel, que esteja sempre atenta aos concorrentes, recorrendo a
publicidade, a orcamentos, a descontos, a sistemas de facturacdo e cobranca, a
catdlogos, a servicos de assisténcia, etc., o que lhe vai permitir corresponder aos
potenciais clientes, sem no entanto, fazer gastos exagerados que possam afectar a
rendibilidade da empresa.

Para que esta funcdo cumpra os seus objectivos é necessario que ndo se verifique que:

o Os produtos passem rapidamente de “moda”, tornando-se obsoletos;
o As dividas incobraveis, ou de cobranga duvidosa sejam numerosas;

o O namero de clientes seja reduzido;
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Estre a

comércio de veiculos, Ida.

o Os clientes reclamem por falta de entregas, ou devido a ma qualidade dos

produtos.

Nesta funcdo comercial, ainda se encontra um ponto crucial para a empresa, a funcao
logistica, que inclui a montagem e compras. Na funcdo de compras, a Gongalves &
Gongalves Lda. deverd ter em atencdo as compras que realiza, adquirindo produtos ou
servicos de boa qualidade e a precos competitivos, além disso deve procurar a
manuten¢do de “stock™ de seguranga, para poder cumprir os prazos de entrega e para

poder fazer face as oscilagGes de precos de mercado.

e Funcdo Administrativa
A funcdo administrativa comporta a funcdo financeira, que é de elevada importancia,
uma vez que sem esta funcdo e sem a sua intervencdo nada se consegue. OS recursos
financeiros sdo necessarios para 0s pagamentos ao pessoal, aquisicdo de equipamentos,

compras de imoveis, matérias-primas, melhoramentos, reservas, etc.

Nesta funcdo encontramos tarefas que respeitam ao crescimento da empresa, a gestao
corrente de tesouraria, ao controlo da gestdo entre outras coisas. E indispensavel uma
eficiente gestdo financeira, para a obtencdo de capitais e sua observacdo sobre a sua

situacdo financeira.

A funcéo financeira sé é razoavel se:

o Nao necessita de efectuar vendas a pre¢os muito baixos a clientes que paguem a

pronto, para poder cumprir 0s compromissos financeiros assumidos;

o Pode adquirir matérias-primas aos fornecedores indiscriminadamente, néo
necessitando de recorrer aos que ddo maior prazo de pagamento, embora néo
oferecam os melhores precos;

o Realiza investimentos sem se preocupar com o financiamento bancario;

o N&o tem um grande n° de encargos financeiros.
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1.3.2 Enquadramento das competéncias

e Direcgédo Geral
E o mais importante departamento da empresa, sendo este composto pelos socios da
sociedade e tendo como responsabilidade a gestdo e coordenagdo dos meios humanos e

financeiros da empresa.

Aqui sdo tomadas decisdes muito importantes e cruciais para a empresa, tais como a
aquisicdo de alguns bens de activo imobilizado, assim como muitas outras decisdes

inerentes a gestdo da empresa.

Maiores ::> Direcc¢éo ::> Maiores
Decisores Geral Conclusodes

Figura 2 — Estrutura de decisdo

Fonte: Gongalves & Gongalves - Departamento Comercial

e Comercial
Representa 0 sector responsavel por todo o tipo de vendas e montagens e por toda a

coordenacdo e trabalho relacionado com os concursos publicos.

Podemos entdo distinguir no sector comercial dois tipos de vendas:
- A venda comercial que esta relacionada com o fornecimento dos concursos publicos,
montagem de cafés e outras vendas que impliqguem um planeamento prévio.

- A venda ao balcdo, que esta relacionada com a transaccdo de artigos domesticos.
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e Financeira

O sector financeiro € o sector responsavel pelo bom controlo financeiro da empresa. Por
aqui passa todo o expediente bancario, que por sua vez é introduzido num programa de
gestdo bancéria, para que se possa elaborar um planeamento a médio/curto prazo das
necessidades financeiras da empresa. E também neste sector que é feita a actualizacio
das contas correntes dos fornecedores e clientes, & medida que sdo efectuados os

pagamentos e recebimentos.

N&o podemos deixar de recordar o facto de a empresa ser fornecedora de obras publicas
e as especificidades quer a nivel de recebimentos, quer a nivel de IVA dai resultantes.
Por isso é de salientar que os valores envolvidos nestes negdcios chegam a atingir
valores bastante significativos, devendo entdo merecer assim uma especial atencao pela

parte do sector financeiro.

Documentos
de clientes
Bancos Expediente
\4
Sector

Financeiro

Controlo Documentos
Financeiro de

fornecedores

Figura 3- Estrutura Financeira

Fonte: Goncgalves & Gongalves — Departamento Comercial

e Contabilidade
Este sector é responsavel pelo controlo de todos os documentos emitidos pela empresa a

terceiros e recebidos pela mesma. Aqui todos os documentos de fornecedores e clientes
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sdo processados contabilisticamente, para que posteriormente se possa proceder ao

apuramento do I\VVA e de mais obrigagdes fiscais.

A contabilidade é um dos sectores com maior importancia na empresa, uma vez que,
muitas decisbes tomadas pela empresa tém por base os dados fornecidos pela

contabilidade.

e Pessoal
No que concerne a contratacdo de pessoal, a Goncalves & Gongalves Lda. segue um
procedimento informal de entrevista com a direccdo e, apds a aprovacdo desta
prossegue-se a recolha dos dados pessoais por parte da contabilidade. Apds todas estas
formalidades procede-se a formalizacdo do contrato de trabalho. O seguinte passo é a
introducdo dos dados num programa de gestdo financeira, para que possam ser
posteriormente emitidos os respectivos recibos de vencimento e mapas para a seguranca

social.
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1.4 Politica de qualidade

Sendo a qualidade um dos primordiais objectivos do Grupo Plataforma SGPS, esta
pretende continuamente dotar-se de capacidades para melhor dar resposta as
expectativas dos clientes, e se possivel supera-las, pretendendo assim um nivel de

satisfacdo e uma qualidade total.

Uma outra perspectiva € a pretensdo de ir de encontro as exigéncias dos clientes e
simultaneamente, aumentar a competitividade, e consequentemente a rentabilidade, a

fim de iniciar um continuo processo de melhoria.

A Plataforma SGPS apostou entdo na implementacdo de um sistema de qualidade, com
vista a uma constante melhoria dos seus produtos e servicos, levando assim, a que 0s
clientes se habituem a exigir qualidade em todos os servi¢cos, de forma a tornar o
processo de qualidade cada vez mais adequado as suas exigéncias. Foi nesse sentido que
a empresa decidiu implementar a certificacdo e as normas de qualidade, ajudando assim
a melhorar o seu prestigio, e reforcando a credibilidade junto dos actuais e possiveis

novos clientes.
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1.5 Caracterizacao da Auto Estrela

A Auto Estrela — Comercio de veiculos, Lda. localiza-se na Estrada Nacional 18-1 Km
2,2, em Vale de Estrela, Concelho e Distrito da Guarda, sendo uma das 14 empresas
pertencentes ao Grupo Plataforma SGPS. Esta empresa adopta como actividade
principal, o comércio, manutencdo e reparacdo de veiculos automdveis e motociclos,

assim como de suas pecas e acessorios.

A Auto Estrela constituiu-se em 30/04/1999, adoptando a forma de sociedade por
quotas, e tendo como s6cios:

L | Manuel Antunes Garcia;

L | José Sanches Belo;

L | Teresa Maria Rocha Vieira;

A Auto Estrela é a empresa de “ Veiculos de Ocasido” — VO's, que em parceria com as
suas socias, que representam as marcas Peugeot, Toyota, SAAB, Skoda, Fiat, Opel e
Isuzu, na Guarda e Castelo Branco, estd encarregue de receber os veiculos usados das

mesmas, em regime de consignacao e os vender ao pre¢o do mercado ou néo.

Tendo por filosofia de trabalho, treinar e aculturar os profissionais intervenientes no
negocio; desenvolver os conhecimentos do mercado de VO's; oferecer as ferramentas
suficientes e necessdrias para a equipa; criar uma administracdo dindmica e
empreendedora, séo utilizados todos os meios informatizados e disponibilizada a

informac&o a todos os niveis da empresa.

Em 2010 os efectivos da Auto Estrela constituiam um total de 8 funcionarios, (6
Homens e 2 Mulheres)

° 2 Pintores de Automoveis;
° 2 Mecanicos de Automoéveis;

o 1 Bate Chapas;
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. 1 Técnico Administrativo;

. 2 Escriturarias;

O maior objectivo desta instituicdo ¢ “Ser a empresa especialista no mercado de

automoveis usados na regido de actuagdo das suas socias.”

1.5.1 Missao

A Auto Estrela tem como missdo a prestacdo de servicos especializados na venda e
manutencdo de automoveis, assim como proporcionar aos clientes uma relacdo de

proximidade e confianca.

1.5.2 Visao

A Auto Estrela ambiciona um desenvolvimento e crescimento sustentado, fortemente
competitivo e que proporcione uma crescente satisfagdo aos seus clientes. A Auto
Estrela pretende ser a maior e mais prestigiada empresa no mercado de automoveis

usados.

1.5.3 Valores

O Grupo Plataforma SGPS é um dos principais grupos econdmicos do distrito da
Guarda, cuja actuacao é sustentada em valores como a ética, o rigor, a transparéncia e a
orientagdo para o cliente. A relacdo do Grupo para com os clientes baseia-se na
confianca, na credibilidade junto dos clientes, com vista a obtencéo da sua fidelizacéo,

sendo por isso os clientes uma prioridade para a Instituicao.
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1.5.4 Areas de negécio

1.5.4.1 Vendas de pecas

O processo de venda de pecas visa aprovisionamento, comercializacdo e

armazenamento de pecas para a manutencdo de viaturas das varias marcas.

1.5.4.2 Servico pods venda

Os trabalhos de oficina sdo efectuados sob marcacdo, nas oficinas com aparelhos de
diagnostico, elevadores e todo o equipamento necessario para um bom desempenho dos
mecanicos e satisfacdo dos clientes. Os servigos para 0s quais ndo existe equipamento
apropriado na Guarda sdo subcontratados a uma empresa que pertence ao grupo onde a

Auto Estrela esta inserida.

1.5.4.3 Intermediacao de produtos financeiros

A intermediacdo de produtos financeiros existe como complemento ao servi¢o principal
da empresa, a venda de veiculos. Esta Area de negdcio, visa retirar burocracia ao cliente
final, isto €, a empresa assume a responsabilidade de tratar de toda a documentagédo
inerente ao processo, poupando esse trabalho ao cliente. Para coordenar este processo,
existe um responsavel administrativo e financeiro, que assegura a intermediacdo destes

produtos sob supervisdo do director geral.
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1.6 Caracterizac¢do do local de estagio - Plataforma Finance

A Plataforma Finance, apesar de estar instalada no edificio da Auto Estrela, e de estar
mais ligada a esta empresa, tem como objectivo principal tratar de todos o0s
financiamentos e de todos os seguros do grupo Plataforma SGPS (Sociedade de Gestéo

de Participacao Social).

Este departamento tem como objectivo principal apoiar todos os clientes da Plataforma
SGPS, no sentido de Ihe proporcionar maior comodidade e acompanhamento em todo o
processo de financiamento, maioritariamente de veiculos, bem como, nos restantes

Seguros.

1.6.1 Organograma da Plataforma Finance

A figura 4 representa a estrutura interna da Plataforma Finance, uma organizagédo

estrutural e simples, com grande sentido comercial.

Gerente
(Dr. Nuno Gongalves)

Gestora de Negdcios Assistente
. ] Administrativa

Figura 4 — Organograma da Plataforma Finance.

Fonte: Elaborag&o Propria.

Relatério de Estagio — Daniela Silva 17



A Plataforma Finance, tem neste momento duas efectivas, uma gestora de negdcios e

uma assistente administrativa, que tém as seguintes funcdes:
e A Gestora de Negdcios tem a seu cargo todo o processo de financiamento,
estando permanentemente em contacto com os clientes, com as financeiras e
com os vendedores automoveis. A gestora de negocios tem que organizar e gerir

0s objectivos tracados pela geréncia e coordenar toda a equipa.

e A Assistente Administrativa presta assisténcia a gestora de negdcios nos
processos de financiamentos, como sendo preencher as propostas de
financiamentos e organizar e preparar o contrato de financiamento. A assistente
administrativa tem a seu cargo tudo o que diz respeito ao seguro automovel,
recebe os clientes, faz simulacfes de seguros, emite as apolices e organiza a

documentacéo.
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Capitulo 2
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2 Financiamentos e Seguros

2.1 Financiamentos

A venda de um veiculo acompanha-se na maioria dos casos de um programa de
financiamento. A Plataforma Finance trabalha com varias Instituicdes Financeiras,
dentro das quais se destacam trés delas:

v Banque PSA Finance;

v Santander Consumer;

v Banco Mais;

Dependendo da marca que o cliente compra, é dada prioridade a determinada instituicao
de crédito, devido a acordos das mesmas com as respectivas marcas. Neste sentido
trabalha-se preferencialmente com o Banque PSA Finance se o automoével for de marca,
Peugeot, relativamente ao Santander Consumer, é dada preferéncia as marcas Opel,
Skoda, Toyota, Isuzu, no Banco Mais é dada preferéncia & marca Chevrolet, ndo
impossibilitando contudo que qualquer uma das Instituicdes Financeiras possa trabalhar

com outras marcas.

Cada financeira tem uma pessoa para dar formacéo e auxiliar em qualquer processo de
financiamento, que regularmente e presencialmente se desloca as instalacbes da

Plataforma Finance.
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2.1.1 Tipos de financiamentos

A Plataforma Finance trabalha com trés tipos de financiamentos, o Credito, o Leasing e

0 Aluguer de Longa Duracdo (ALD), que serdo descritos de seguida:

Crédito

N&o ha um prazo minimo;

Viaturas novas e até 12 meses de matricula — prazo méaximo de financiamento:
72 meses;

Viaturas semi-novas (12 a 36 meses) — prazo maximo de financiamento: 48
meses;

Viaturas usadas (> 36 meses) — prazo maximo de financiamento: 48 meses;

O prazo de financiamento mais a idade da viatura ndo deve ultrapassar os 8
anos;

A propriedade do veiculo, assim como a factura sdo feitas em nome do cliente;
E disponivel para todos os clientes;

N&o exige seguro para danos proprios;

A entrada inicial ndo deve ser inferior a 20%;

N&o existe reserva de propriedade, ou hipoteca voluntaria;

Contrato mutuo;

Leasing

N&o existe prazo minimo;

Prazo maximo: 72 meses;
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Valor residual — 12 renda 10%

Co-propriedade do bem;

A viatura é facturada em nome da entidade locadora;
Disponivel para todos os clientes;

A entrada inicial ndo deve ser inferior a 5%;

Exige seguro de danos proprios para entradas inferiores a 30%;

Aluguer de Longa Duragéo (ALD)

Prazo minimo: 12 meses;

Prazo maximo: 60 meses;

Né&o existe valor residual;

A propriedade do bem é de quem faz o contrato;

A viatura é facturada em nome da empresa;

Disponivel para todos os clientes;

Entrada inicial ndo deve ser inferior a 20%;

Exige seguro de danos proprios para entradas inferiores a 30%;

Caucdo no final do contrato;
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Depois de enunciados os varios tipos de financiamentos, no quadro seguinte sdo

apresentados um resumo que contém as principais caracteristicas de cada tipo de

financiamento.

Caracteristicas

Crédito

Leasing

ALD

Tipo de Clientes

Todos

Todos

Todos

Entrada inicial:

Particulares

Nao deve ser
inferior a 20% do

capital financiado

Nao deve ser
inferior a 5% do

capital financiado

N&o deve ser
inferior a 20% do

capital financiado

Propriedade  do
Bem

Cliente. Reserva a

favor da Financeira

Locador

Empresa de

Aluguer

Imobilizado Celebracdo do Celebracdo do Ap0s periodo de

contrato contrato aluguer
Amortizagao — | Momento da Celebracdo de Apdbs a Compra
Prazo Compra Contrato

Amortizagao -

Valor

Sobre o Valor do

Sobre o Valor do

Sobre o valor

Bem Bem Registado
Imposto sobre os | Sim Né&o Néo
juros do contrato
Imposto de | Sim Né&o Né&o
abertura do
contrato
Obrigatoriedade Néo Sim Sim
de seguro de danos
proprios
Prazo Minimo do | N&o existe prazo Né&o existe prazo 12 meses
contrato minimo minimo
Prazo maximo do | 8 Anos (prazo do 72 meses 60 meses
contrato contrato + idade do

veiculo)
Valor residual Né&o existe 10% na 12 renda Né&o existe

Quadro 4-Diferencas entre Crédito / Leasing / ALD

Fonte: Elaboragéo Propria
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2.1.2 Celebracao de Contratos

Para a celebracdo de um contrato de financiamento deve-se ter em consideragdo 0s

seguintes pontos:

A. Analise de risco

Quem concede o crédito deve ser capaz de, para além de fazer cumprir as normas de
risco impostas pela companhia onde se insere, também saber analisar o contexto

socioecondémico do proponente.

B. Limites por idades

N&o se podem celebrar contratos com menores de 18 anos, (excepto se emancipados)

nem com pessoas que no final do contrato superem 0s 72 anos.

Para pessoas com idade superior a 65 anos, devem intervir fiadores, assim como a

jovens que ndo trabalhem, ou apresentem rendimentos baixos.

C. Cidadaos Estrangeiros

Os estrangeiros residentes em Portugal, ainda que detenham de autorizacdo de
residéncia com validade superior ao prazo da operagdo e emprego confirmado, terdo que

apresentar avalista portugués, com efectiva estabilidade e solvabilidade.

Para estrangeiros residentes em Portugal hd alguns anos, que possuam evidente
solvabilidade, e cujo prazo de autorizagdo de residéncia ndo seja inferior ao prazo da

operacdo, pode exceptuar-se o avalista.
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D. Empresas

¢ Antiguidade da empresa.
e Ao que se destina 0 bem, e se estd enquadrado na actividade desta.
e Capacidade dos avalistas (scios).
e Anélise das pecas contabilisticas.

e Sector de actividade.

E. Bens Patrimoniais

Sé seré solicitado justificativo de propriedade, em responsabilidade superior a €27500.

F. Avalistas

A intervencao de avalistas pode ser necessaria:
e Por falta de solvabilidade — aval de cobertura;

e Por falta de estabilidade — aval de estabilidade;

G. Seguros

e Seguros de garantia de crédito (vida), doenca, ou perda total automovel.

e Seguros automoveis.

No financiamento automovel, em crédito, pode ser exigido o seguro de vida em viaturas
usadas. Nas viaturas novas, 0 seguro de vida € solicitado sempre que a operagédo
contenha um unico titular, ou que por motivos de risco seja solicitado. No ALD e

Leasing, ndo sdo exigidos seguros deste tipo.
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Nos seguros automoveis, em operacdes de ALD e Leasing, serd sempre exigido o

seguro de responsabilidade civil maxima. Em opera¢bes com menos de 30% de entrada,

sera também exigida a cobertura de danos préprios com franquia nao superior a 8%.

H. Garantias

Seré solicitada fianca a particulares e empresas, e no caso de existirem, aval pessoal dos
avalistas e/ou socios da empresa titular do contrato, estas sdo prestadas no proprio

contrato de financiamento e em titulo de aval cambial (letra).

I. Contratos

Depois de aprovado, o contrato deve ser emitido para poder ser assinado pelo respectivo

cliente, ndo sendo necessarios documentos no acto de emissao do mesmo.

Data emissao Pagamento da 12
(Dia do més) prestacdo/renda
(Dia do més)
1alb 15
Crédito/Leasing 16 a 30/31 30
1a15 1
ALD 16 a 30/31 15

Quadro 5 - Data de emissao do contrato.

Fonte: Auto Estrela
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J. Pagamentos

Apos a entrega de todos os documentos necessarios a formalizacdo e do contrato
completo com as assinaturas, 0 pagamento sera efectuado por transferéncia bancéaria

para uma instituicdo bancaria sediada em territorio nacional.

K. Devolucao

Os contratos tém que ser devolvidos no prazo méaximo de 15 dias apds a sua emisséo,

uma vez que depois dessa data, 0s contratos caducam em termos de datas financeiras.

2.1.3 Tipos de clientes e documentos necessarios

2.1.3.1 Tipos de clientes

Num processo de financiamento existem trés tipos de clientes:
a) Particulares — Trabalhadores por conta de outrem (TCO)
b) Particulares — Empresarios em nome individual (ENI)

c) Empresas

2.1.3.2 Documentos necessarios

A. Para os trabalhadores por conta de outrem:
+ Bilhete de identidade e cartdo de contribuinte, ou, cartdo do cidadéo;
passaporte; autorizacao de residéncia
+¢+ Comprovativo bancario em nome do cliente (contas solidarias)
* Comprovativo de NIB
* Informag&o bancaria sobre o cliente

++ Comprovativo de morada em nome do cliente
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B.

C.

+¢+ Contactos telefonicos (fixo/movel — obrigatdrio) dos intervenientes

++ Contacto telefonico da entidade empregadora
+¢+ Localidade da entidade empregadora
¢ Recibos de vencimento dos ultimos 3 meses (atencdo, devem indicar

sempre a designacgdo completa da entidade empregadora)

Para os empresarios em nome individual:

+ Bilhete de identidade e cartdo de contribuinte, ou, cartdo do cidadéo;
++ Comprovativo bancario em nome do cliente (contas solidarias)

* Comprovativo de NIB

* Informacéo bancéria sobre o cliente
% Comprovativo de morada em nome do cliente
++ Contactos telefdnicos (fixo/moével — obrigatério) dos intervenientes
+¢+ Declaracéo de inicio de actividade (inicio de actividade no ano)
+ Declaracdo de IRS completa ou codigo de validacédo

+* Nota de liquidacéo de IRS

No caso de existir conjuge, quer para um trabalhador por conta de outrem,

quer para um empresario em nome individual, sdo necessarios 0s seguintes

documentos do respectivo conjuge:

D.

«»» Bilhete de identidade e contribuinte, ou, cartdo do cidadao
«» Contacto telefénico

+¢+ Comprovativo de rendimentos

No caso ser necessario um fiador, ou casal fiador, sdo necessarios o0s

seguintes documentos:

+¢ Bilhete de identidade e contribuinte, ou, cartdo do cidaddo
+«»» Comprovativo de NIB

++ Contacto telefonico

++ Comprovativo de morada

+«»» Comprovativo de rendimentos

% IRS
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E. Paraasempresas:

I.  Documentos da empresa:
+«+ Comprovativo bancario
+«+ Comprovativo de morada (ndo aceites os apartados)
+¢+ Contactos telefonicos (fixo e movel)
++ Certiddo comercial actualizada ou cédigo da internet
+¢ Declaracédo de IRC mais IES, ou, codigo de validacéo
% Ultimo balancete disponivel
¢+ Extractos bancérios de contas com movimento, com antiguidade inferior

a 5 meses

I1. Documentos dos socios:
+» Bilhete de identidade e cartdo de contribuinte, ou, cartdo do cidaddo
+ Comprovativo de morada

++ Contactos telefonicos (fixo e movel)

2.1.4 Dados a preencher nas propostas de financiamentos

O preenchimento das propostas de financiamento deve ser cuidadoso e todos os dados
devem ser conferidos antes de esta ser enviada para a financeira, para ndo haver o risco
de disponibilizarmos uma informacdo errada. Existem dois modelos de propostas de

financiamento, um modelo para as empresas e outro para clientes particulares

2.1.4.1 Cliente - Empresa

Para o preenchimento da proposta de financiamento de uma empresa Sd0 necessarios 0s

seguintes dados:

Identificacéo:

e Denominagéo
e Sede

e Localidade
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Caodigo Postal

NUmero de contribuinte

Conservatoria do registo comercial

Numero de matricula

Data da constituicdo

Telefone e Fax

Nome de Contacto

Saocios, Capital detido e o respectivo nimero de contribuinte.

As empresas devem ser sempre acompanhadas pelo menos por um fiador/avalista,

sendo para isso necessario o preenchimento de uma proposta de cliente particular onde

se deve mencionar que o mesmo é fiador da empresa.

2.1.4.2 Clientes - Particulares

Para o preenchimento da proposta de financiamento de um cliente particular, séo

necessarios os seguintes dados:

a) Dados Pessoais:

Nome

Data de nascimento

Morada/Residéncia

Estado civil

Localidade

Caodigo postal

N° filhos dependentes

N° de bilhete de identidade/Cartdo do cidaddo
Nacionalidade

N° de contribuinte

b) Dados Economicos e Profissionais:

Entidade empregadora
Actividade na empresa

Antiguidade na empresa
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d)

f)

e Tipo de contrato

e Localidade da empresa
e Telefone da empresa

e Profisséo

e Vencimento

e Qutras receitas

Habitagéo:

e Tipo de habitagdo

e Encargos mensais com a mesma

Coénjuge:

e Preencher caso o cliente seja casado

Dados da Viatura

e Marca

e Modelo

e Ano de Matricula
e Chassis

e Estado do Veiculo (novo, usado, viatura de demonstracao)

Dados Financeiros

e Tipo de Financiamento (crédito, leasing ou Ald)

e Tabela
e Prazo
e PVP

e Desembolso inicial

e Mensalidade
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e Valor residual (caso se trate de Ald ou Leasing)

g) Ndmero de Identificacdo Bancéria (NIB)

O NIB deve conter 21 niimeros, sendo que 0S mesmos correspondem a:

» Os primeiros quatro quadrados correspondem ao Banco;
» Os segundos quatro quadrados correspondem ao Balcdo do Banco;
» Os onze quadrados seguintes correspondem ao nimero da conta;

> Os Ultimos dois quadrados correspondem ao Check Digit

e E sempre necessario colocar o nimero de balco, para que ndo se corra o risco
das prestagdes ndo serem bem cobradas.

e E sempre necessario que o NIB seja correctamente preenchido e legivel.

2.1.5 Preparacao de contratos de financiamento para assinar

A preparacdo de contratos para assinar ndo é igual para os trés tipos de crédito,

existem pequenas diferencas.

» Crédito
I. Particulares:
1. Contrato (assinaturas de cliente, conjuge e fiadores igual ao Bilhete
de Identidade ou Cartdo do Cidadao).
Regra 1- O cliente deve assinar o contrato no acto de entrega do

mesmo. Deste modo, o vendedor assegura que 0 mesmo foi assinado pela pessoa
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que estabeleceu o negdcio, e ndo impede que o cliente leve o contrato para casa

e, leia todas as clausulas mais tranquilamente.
Regra 2- O vendedor, deve receber do cliente, a documentacdo em
“original”, assim, numa breve observagdo, poderd identificar a fotografia, a

validade, exigir assinaturas de acordo com a identificagéo, etc.

2. FIN (Rubricada e assinada na ultima folha pelo titular do
contrato/casal e garantes (Se aplicavel) igual ao Bilhete de Identidade ou Cartdo
do Cidadéo).

3. Proposta (assinatura do cliente igual ao Bilhete de identidade ou
Cartdo do Cidadao).

4. Factura em nome do Cliente (assinatura do cliente igual ao bilhete de
identidade, ou Cartdo do Cidadao).

5. Livranca e termo de autorizagdo de preenchimento (assinatura do
cliente, conjuge e fiadores, igual ao Bilhete de identidade, ou Cartdo do
Cidadé&o).

Nota 1: A livranga deverd ser avalizada no verso da mesma pelos
avalistas, com a meng¢ado efectuada pelo seu punho de “Bom por aval ao
subscritor” e assina conforme o documento de identificacao.

Nota 2: O termo de autorizacdo de preenchimento deve ser sempre

preenchido, sob pena de invalidar o aval.

6. Modelo Unico/Cliente - sujeito activo a comprar (valor de reserva
= valor total a liquidar nas prestacdes) (assinatura do cliente igual ao Bilhete de
Identidade, ou Cartdo do Cidadao).

7. Original Modelo Unico/Cliente - sujeito passivo a vender mais
declaragéo de entrega (se condicdo de aprovacao) (assinatura do cliente igual ao
Bilhete de identidade, ou Cartdo do Cidad&o).

8. ADC - Autorizacdo de Débito em Conta (assinaturas de cliente e
cbnjuge de acordo com a ficha bancaria) 2 Vias.

9. Servigo de proteccdo integrada, caso seja pretendida a adesdo ao
servigo (assinatura do cliente igual ao Bilhete de Identidade, ou Cartdo do
Cidadao).
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Il. Empresa

1. Contrato (carimbo e assinaturas com poderes para 0 acto,
reconhecidos notarialmente; fiadores/avalistas assinam igual ao Bilhete de
Identidade, ou Cartdo do Cidad&o).

Nota: Se a data do reconhecimento ultrapassar os 60 dias serd cobrada
uma multa.

Regra: O vendedor, deve receber dos fiadores, a documentacdo em
“original”, assim numa breve observagdo, podera identificar a fotografia, a
validade, exigir assinaturas de acordo com a identificagéo, etc.

2. Proposta (carimbo e assinatura com poderes para 0 acto).

3. Factura em nome do cliente. (assinatura cliente igual ao Bilhete de
Identidade, ou Cartdo do Cidadao)

4. Livranga (carimbo e assinaturas com poderes para 0 acto;
fiadores/avalistas assinam igual ao Bilhete de identidade, ou Cartdo do Cidadao)

5. Modelo Unico/Cliente — sujeito activo a comprar/carimbo e
assinatura reconhecida com poderes para o acto. (valor da reserva = valor total a
liquidar a prestacoes)

6. Original Modelo Unico/Cliente — Sujeito passivo a vender/carimbo
e assinatura reconhecida com poderes para 0 acto, mais declaracdo de entrega.
(se condicéo)

7. ADC- Autorizagdo de Débito em Conta. (carimbo e assinatura
reconhecida com poderes para 0 acto) 2 Vias.

8. Servico de proteccdo integrada, caso seja pretendida a adesdo ao
servigo (assinatura do cliente igual ao Bilhete de Identidade, ou Cartdo do
Cidadao).

Para o Leasing e para o ALD é idéntico, sé difere no seguinte ponto:

e Factura é em nome da financeira;
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1.2 Seguros

1.2.1  Breve histdria sobre os seguros em Portugal

Em? 1293 em Portugal o Rei D. Diniz estabeleceu a primeira forma de seguro, dedicada
exclusivamente aos riscos maritimos, sendo celebrado um acordo entre os mercadores e
tendo como objectivo 0 pagamento de certas quantias "Prémio" sobre as embarcacdes,
este célculo era feito de acordo com o porte da embarcacdo e o seu trafego. Estes

montantes serviam para fazer face aos "Sinistros”, por perdas de navios e mercadorias.

Em Portugal por CARTA REGIA de 15 de Outubro de 1529 é criado o cargo de
escrivao de seguros, este cargo s6 podia ser desempenhado por quem soubesse ler e
escrever, 0 que era raro na época. O escrivdo detém o monopolio dos registos de todos
0s contratos de seguro e respectivas apolices. Cabia-lhe também a escrituracdo de todas
as davidas e diferencas (possiveis litigios); constituia a primeira accao fiscalizadora,

sendo também na altura a primeira instituicdo com fun¢des de arbitragem.

Em 1552, é fundada a " Casa de Seguros de Lisboa" a qual passou por imensas
vicissitudes e sabe-se, no entanto que pouco antes de 1755 data do terramoto de Lisboa,
a mesma atingiu uma enorme decadéncia, chegando ao ponto de ser apenas uma simples
reparticdo de registo. Em 1758, é oficializado o restabelecimento da "Casa dos

Seguros".

Em 1791 foi criada a primeira Companhia de Seguros Portuguesa "PERMANENTE DE
SEGUROS EM LISBOA", fundada com um capital inicial de 60 contos de réis.

? Fonte: Site Instituto dos seguros
e —

Relatério de Estagio — Daniela Silva 35



Estre a

comércio de veiculos, Ida.

1.2.2 Enquadramento e func¢oes nas seguradoras

Numa seguradora sdo varias as funcGes que cada efectivo tem que fazer, vao ser

indicadas cada uma dessas funges e respectivas responsabilidades.

v O Gerente

O gerente desempenha funcdes de controlo, dentro e fora da delegacdo, desempenhando
ainda as fungdes de gestor comercial. Dentro da delegacédo, todas as actividades s&o
controladas por ele, directa ou indirectamente, uma vez que diariamente quando se faz o
fecho da caixa, os estratos resultantes desse fecho tém de ser rubricados pelo caixa e
pelo gerente, 0 que obriga a uma analise precisa de todos 0s movimentos, para que

nenhum deles fuja do controlo das normas da companhia.

v' O Caixa
As funcgdes do caixa baseiam-se essencialmente no recebimento de prémios de seguro e

pagamento de estornos® e indemnizagdes”.

Quando se processam 0s pagamentos de prémios, estes ficam registados em suporte
informatico, assim como todas as operacOes de caixa. Depois de registado o pagamento
imprime-se a carta verde® no caso de se tratar de um seguro automével, E um

documento comprovativo de pagamento.

v" Regulador de Sinistros
O regulador de sinistros é responsavel por uma das areas dos seguros sensivel e

complexa, visto gque muitas vezes 0 consenso entre entidades seguradoras ou entre

* Reembolso do prémio ao tomador de seguro por pagamento indevido, anulagao, ou, reducdo de
capitais e coberturas.

* E o valor em dinheiro necessario para a reparagdo ou compensac¢ao do dano.

> Documento tipico do seguro obrigatdrio de responsabilidade civil automadvel, também designado de
certificado internacional de seguro, o qual comprova a existéncia daquele seguro e permite a circulagdo
do respectivo veiculo em todos os paises aderentes a convencdo internacional de seguros.
e
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tomadores de seguros é dificil de se alcancar. Esta area torna-se ainda mais complicada

quando todas as tarefas ligadas aos sinistros estdo directa ou indirectamente
dependentes do regulador de sinistros.

O regulador de sinistros € responsavel pelas:

¢ Indemnizagbes — quando a seguradora é responsavel pela indemnizacao e depois
das averiguacOes, accOes juridicas e peritagens, a atribuicio da mesma é da
responsabilidade do regulador de sinistros, é ele que d& ordem de reconstituicdo da
situacdo que existia antes de ter ocorrido o sinistro. Quando a reparacao do sinistro ndo
for possivel através da reparacdo, ou esta seja bastante dispendiosa, é proposta uma
indemnizacdo em dinheiro. Se esta for aceite pelo lesado, é o regulador de sinistros que

da ordem de pagamento da indemnizagéo ao caixa.

Os prejuizos séo avaliados desde a data do acontecimento do sinistro até a data em que a
situacdo volta ao normal. Cabe entdo a seguradora compensar o lesado dos prejuizos de
ndo usufruir do bem ou da indemnizacdo, sendo muitas vezes, no caso de sinistros
automoveis atribuida uma viatura de substituicdo, ou até mesmo o pagamento de

despesas de transporte.

e Marcagdo de peritagens — Uma peritagem serve para avaliar a dimensdo dos
estragos nos bens seguros, na sequéncia de um sinistro, assim como o volume dos
prejuizos. Esta avaliacdo é feita por um perito que se desloca as oficinas onde se
encontra o veiculo acidentado, depois de feita a avaliacdo é comunicada & seguradora o

resultado, para posteriormente esta proceder a indemnizacéao devida.

e Qutras tarefas — O regulador de sinistros tem também que desempenhar funcoes
de atendimento, no caso de pessoas que solicitam o0s seus conhecimentos na area dos
sinistros, para esclarecer dividas, ou mais frequentemente, no caso de sinistrados® que
optem por ndo preencher a Declaracdo amigavel de acidente automdvel (DAAA) no
momento do sinistro, preferindo preenche-la na presenca de alguém da companhia de
seguros, por pensarem que ao assinar a mesma se estdo a dar como culpados, ou

simplesmente porque ndo sabem preencher a declaracéo.

6 . ..
Pessoa segura ou terceiro afectada pelo sinistro.
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Esta declaracdo é indispensavel para a aplicacdo da indemnizacdo directa ao segurado
(IDS) a partir da qual as seguradoras dos intervenientes no sinistro, recorrendo & tabela

pratica de responsabilidades®, vao estabelecer as devidas responsabilidades.

e Gestor de producdo — o gestor de producdo tem a seu cargo a aceitacdo de
propostas de seguro, e 0 seu preenchimento; cessa¢Oes de contratos ou alteragdes dos
mesmos; tratamento de folhas de férias.

Para além destas funcdes, desempenha um papel relevante no atendimento, pois muitos
dos potenciais clientes passam por ele e, obtém dele as informacdes necessarias para

subscrever ou ndo um seguro.

No preenchimento e aceitacdo de propostas de seguro automovel, o gestor de producao
deve certificar-se que o veiculo a segurar possui o certificado de aprovacdo na
inspeccdo periddica obrigatoria. Se tudo estiver certo e o cliente aceitar as condi¢es, o
gestor de producdo entrega-lhe uma proposta que deve ser assinada pelo cliente. Uma
vez que se trata de um seguro automaével, é necessario emitir um certificado provisério®.
Posteriormente procede-se & criagdo da proposta, inserindo os dados da mesma em

suporte informaético.

No que respeita as alteraces de contrato, as do ramo automovel sdo frequentemente as
mais alteradas, fruto de mudancas de proprietarios, de coberturas®®, de formas de
pagamento. Estas constantes alteragdes exigem do seguro uma grande flexibilidade de
contrato no valor do premio, assim como uma nova aceitacdo por parte da entidade
seguradora. O titular do seguro tem ainda que apresentar o certificado de aprovacdo do

veiculo na inspeccao periddica obrigatoria.

’ Sistema de regularizacdo de sinistros no ambito dos seguros de responsabilidade civil automével e
danos proéprios, que se caracteriza pelo facto da seguradora, do condutor (total ou parcial) inocente pela
ocorréncia de sinistros pagar directa e previamente ao seu segurado a indemnizagdo a que tenha
direito, procedendo posteriormente ao acerto de contas e recupera¢do do montante entretanto pago
junto da seguradora do condutor responsavel pelo acidente.

® Quadro explicativo da situagdo do sinistro, com indica¢do da quota de responsabilidade que caberd a
cada interveniente e, consequentemente a respectiva seguradora em caso de sinistro.

° Documento emitido pela seguradora, ou pelo mediador de seguros que comprova até a emissdo da
apolice e entrega ao respectivo tomador, a existéncia do seguro.

10 Conjunto de situacGes ou acontecimentos previstos no contrato cuja verificacdo dara lugar &
prestacdo da seguradora.
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Finalmente a cessacdo de um contrato de seguro, como o préprio nome indica, serve

para por termo a um contrato. Normalmente a cessacdo de um contrato ocorre por
iniciativa da seguradora, ou do segurado. Quando ocorre por iniciativa da seguradora é
normalmente por falta de pagamento, por sinistro ou perda total, quando ocorre por
iniciativa do segurado, as razfes sdo normalmente a venda do veiculo, morte ou

discordancia em relacdo ao montante do prémio.

v" Mediacgao de seguros

A mediacdo de seguros baseia-se em qualquer actividade que consista em apresentar ou
propor um contrato de seguro ou praticar outro acto preparatorio da sua celebracdo, em
celebrar o contrato de seguro, ou em apoiar a gestdo e execugdo desse contrato, em

especial em caso de sinistro.

O Mediador de Seguros é uma entidade, individual ou colectiva, que se dedica a
mediacdo de seguros, em exclusivo para uma seguradora ou para varias, mediante
remuneracdo, é também um profissional independente que presta um servico gratuito

aos seus clientes.

O Mediador de Seguros esclarece e ajuda os seus clientes na escolha dos melhores
produtos para 0s seus seguros e ajuda-o na resolucdo dos sinistros que Ihe ocorram. Por
norma quando o cliente tem um sinistro entrega o assunto ao seu Mediador de Seguros
para que este o resolva, sem custos adicionais por esse servico prestado. Este faz os
contactos com a Seguradora para marcacéo da Peritagem, esclarece as responsabilidades
do sinistro com as Seguradoras intervenientes e trata do veiculo de substituicdo, quando

isso é possivel.

O Mediador de Seguros é o defensor do cliente, que conhece a técnica dos Seguros, e 0
seu funcionamento e sabe interpretar as clausulas das garantias das apolices.
E remunerado pelas Seguradoras em funcéo da actividade que desenvolve, porque pelo
seu trabalho autonomo poupa muitos custos as Seguradoras em pessoal, instalacdes,

telefones, computadores, deslocacGes, cobranca de recibos, etc.
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O Mediador de Seguros zela pelos interesses do cliente, sem prejudicar a Seguradora,

dentro daquilo a que o seu cliente tem direito.

O Mediador de Seguros vai estudando e conhecendo outras alternativas de garantias e
precos a apresentar aos seus clientes e estd sempre pronto a analisar as suas

reclamacdes.

Mesmo que eventualmente o cliente consiga melhores precos fora do Mediador
Profissional, vai perder essa vantagem quando ocorrer um sinistro pelas perdas de
tempo, deslocacdes, telefonemas prolongados para as Seguradoras, incbmodos e outros

custos, para resolver os sinistros, sem o apoio de um Mediador Profissional.

1.2.3  Seguro de Responsabilidade civil versus Seguro de danos
proprios

Existem dois tipos de seguro automovel, o seguro de responsabilidade civil, e o
chamado seguro de danos proprios (ou contra todos 0s riscos), que abrange 0s prejuizos

sofridos pelo veiculo seguro ainda que o condutor seja responsavel pelo acidente.

Este seguro pode incluir vérias coberturas, nomeadamente: Choque, Raio e Exploséo,
Colisdo e Capotamento, Quebra Isolada de Vidros, Furto e Roubo, Actos de
Vandalismo, Incéndio, Fendmenos da Natureza e Privacdo de Uso de acordo com as

opcdes disponibilizadas pelas seguradoras.

O valor do seguro de danos préprios foi actualizado em 01 de Marc¢o de 1998,e a partir
dessa data, o valor seguro dos veiculos para efeitos de indemnizagdo em caso de perda
total, devera ser alterado automaticamente pele propria empresa de seguros, de acordo
com a tabela criada para o efeito, a qual inclui necessariamente como referéncia o valor

de aquisicdo em novo e a idade da viatura.

Quando se compra ou transfere um seguro automovel, a primeira escolha que o cliente

devera fazer é decidir se pretende apenas um seguro de responsabilidade civil, que é
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obrigatorio ou subscrever um seguro de danos préprios. O cliente deve ter

essencialmente em conta, o valor comercial do automdvel. Eventualmente se nos
referirmos a um carro usado, a subscri¢cdo de um seguro de danos proprios poderd nao

compensar.

Além das coberturas ja citadas anteriormente, que geralmente integram os seguros de
danos praéprios, o cliente podera ainda optar por algumas op¢des extra: proteccao contra
fendmenos da Natureza (uma opcdo que podera ser importante para quem viva em
zonas dadas a inundagdes); riscos sociais e politicos; actos de vandalismo; assisténcia

em viagem; veiculo de substituicdo; e proteccao juridica.

As escolhas dos clientes, além das suas preferéncias relativamente ao tipo de seguro e
as coberturas do veiculo, dependerdo essencialmente das possibilidades econdmicas de
cada um, j& que, quantas mais coberturas adicionais subscrever, maior sera 0 prémio

final.

A franquia € outra das opc¢des importantes que devera ser analisada. A grande maioria
das seguradoras trabalha com uma franquia percentual (que pode ir de 2% a 20%),
embora existam também algumas com franquia fixa (geralmente de 250 euros a 750
euros). Quanto maior a franquia, menor o valor do prémio. A franquia corresponde ao
valor que seré pago pelo segurado em caso de sinistro. Ou seja, supondo um automovel
com um valor comercial de cerca de 27.700 euros. Se aplicar uma franquia de 2% esta
tera um valor de 554 euros. O que significa que, qualquer reparacdo até esse valor €
paga pelo segurado. Ja se tiver um prejuizo de 1000 euros, a seguradora pagarad a

diferenca, ou seja, 446 euros.

1.2.4  Seguros utilizados na Plataforma Finance

A Plataforma Finance, trabalha com varias seguradoras, e por isso tem para oferecer aos
seus clientes uma vasta quantidade de seguros das mais diversas areas, tais como,
seguros de saude, de habitagdo, de vida, automovel e com variados precos. A maioria

dos seguros efectuados, sdo do ramo automovel, existindo também ja uma grande parte
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dos clientes que adquire seguros para a habitacdo. No seguro automdvel, a escolha do
cliente € feita consoante o tipo de carro que este pretende segurar, se for um automével
novo, o escolhido sera um seguro contra todos 0s riscos, ja nos casos de automoveis

usados, a escolha recai sobre as possibilidades econémicas de cada cliente.
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3 Actividades desenvolvidas durante o Estagio

3.1 Enquadramento

O presente capitulo apresenta o trabalho desenvolvido durante o periodo de estagio, que
tal como ja foi referido anteriormente, decorreu no departamento de Financiamentos e
Seguros do grupo Plataforma SGPS na Guarda, durante trés meses, com inicio a 06 de
Maio e terminou a 06 de Agosto de 2010.

Aceitei este estagio, porque poderia desenvolver os conhecimentos e competéncias

adquiridas ao longo do meu curso e ganhar experiéncia numa area bastante competitiva.

As principais funcdes desenvolvidas foram na area dos financiamentos e seguros, e irdo

ser descritas nos pontos seguintes.

3.1.1 Actividades desenvolvidas na area dos Financiamentos

A. Apoio na organizacdo e arquivo de correspondéncia
Uma das tarefas realizadas no estdgio foi o apoio na organizacdo e arquivo de
correspondéncia. Depois de recebida a correspondéncia, toda a documentacdo é
organizada, numerada e arquivada nas respectivas pastas. A correspondéncia expedida é
numerada, e a copia dessa mesma correspondéncia € arquivada na respectiva pasta, por

ordem alfabética e por data.

Ao longo do estagio a organizacdo e arquivo de correspondéncia foram funcGes

desempenhadas por mim diariamente.
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B. Acompanhamento do processo de pedido de financiamento dos

clientes da empresa com a financeira
A Plataforma Finance tem um acordo com varias financeiras, entre elas o Banque PSA
Finance, o Santander Consumer e o Banco Mais, 0 que permite aos seus clientes aderir

ao servico, estabelecendo com esta uma relacdo de crédito, leasing ou ALD.

Seja um processo a crédito, ALD ou Leasing, a forma como se processa 0
financiamento € a mesma, o0 Unico factor que muda é a documentacdo utilizada nos

respectivos processos.

Em primeiro lugar preenche-se a proposta de financiamento (Anexo 1 ou 2) com 0s
dados do cliente, ou casal, e com os dados do fiador, ou casal fiador, se 0s houver, isto
no caso de ser um cliente particular. No caso de ser uma empresa, a proposta de
financiamento € preenchida com os dados da empresa e dos principais sécios, se for

uma empresa unipessoal, a proposta € preenchida pelo unico dono.

De seguida é elaborada uma carta (folha de rosto), (Anexo3, 4, 5, 6, 7, e 8) diferente
para cada financeira, que enumera 0s documentos que irdo ser enviados a financeira via

fax ou email.

O processo é de seguida enviado a financeira, que o ird analisar e dar resposta da
situacdo em que este se encontra (ser aprovado, recusado ou condicionado). Se o
processo for condicionado, pode derivar de baixos rendimentos e nesses casos pretende-
-se a inclusdo de fiadores. Outra causa possivel para a proposta vir condicionada
prende-se com o facto de algum documento estar desactualizado ou em falta. No entanto
uma proposta pode ser enviada para varias financeiras, podendo numa estar
condicionada e noutra ser imediatamente aprovada. No caso de a proposta ser recusada

em todas as financeiras, o processo de financiamento termina.

Se o financiamento for aceite, procede-se a impressdo e prepara¢do do contrato, que no
caso de ter reserva é preenchido um requerimento de registo automovel (Anexo 10),

sendo levado ao cliente para assinar pelo respectivo vendedor. ApGs a assinatura,
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elabora-se uma carta de crédito, ALD ou Leasing, consoante a situacédo, a qual € enviada

por correio juntamente com toda a documentagdo necessaria para a financeira.

A relacdo do ponto de vista financeiro entre o cliente e a Plataforma Finance considera-
-se cortada no momento em que a Financeira procede ao pagamento da divida daquele.
Desta forma, a empresa consegue reduzir o risco de incumprimento dos seus clientes e
ao mesmo tempo angariar os clientes que apesar de estarem interessados no servico

afastavam-se dele por dificuldades em proceder ao seu pagamento a pronto.

Durante os trés meses de estagio tive a oportunidade de preencher as propostas de
financiamento, preparar 0s contratos para os clientes assinarem e envia-los para a

financeira.

Relativamente aos processos de financiamentos, na minha opinido os clientes ficam
bastante satisfeitos com os servicos da Plataforma, pois as funcionarias estdo sempre
disponiveis para aconselhar, tirar duvidas e resolver qualquer tipo de problemas que

possam surgir com a financeira.

C. Arquivo de processos de financiamento
A Ultima tarefa num processo de financiamento é o arquivo do mesmo. Depois de 0
processo ser aprovado, de tudo estar tratado com a financeira e do veiculo ser entregue
ao cliente, a Plataforma Finance procede ao arquivamento do processo, sendo arquivado
em pastas especificas para cada marca de veiculo e com o respectivo nimero de

processo. No entanto um processo pode ser também arquivado pala sua reprovacao.

O arquivo de processos de financiamentos foi outra tarefa realizada por mim ao longo

do estagio.
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3.1.2 Actividades desenvolvidas na area dos Seguros

A. Contactos efectuados para clientes

A globalizagdo, os avancos tecnologicos e a crise mundial, marcam profundamente a
nossa sociedade. Estes trés fenomenos que hoje sdo absolutamente incontrolaveis
alteram a nossa percepcdo do mundo e a daqueles que nos rodeiam, existindo uma cada
vez maior procura de informag&o. O ser humano sente necessidade de estar informado e
as organizacgdes precisam também elas, de informaces que as possam ajudar a crescer.

Conhecer o seu cliente é um facto essencial para uma empresa antecipar as suas
necessidades e desejos. SO assim estes conseguirdo garantir vantagens competitivas

sobre as suas concorrentes e a criagdo de valor para o cliente.

Uma das tarefas mais importantes durante o estagio foi o contacto com clientes do
grupo Plataforma SGPS, sendo uma grande maioria deles clientes da Plataforma
Finance e outros clientes do Gongalves & Gongalves. Na Plataforma Finance existe uma
pessoa responsavel pela area dos seguros. Assim, quando um cliente vem solicitar um
financiamento para um automovel, pode no mesmo local, e se estiver interessado,
efectuar o seguro desse mesmo automovel. Os clientes da Plataforma Finance
mencionados anteriormente, tém todos eles o seguro automdvel no grupo, dessa forma e
especificamente para estes clientes, o objectivo dos contactos era propor a esses clientes

a aquisicao de outros tipos de seguros, de forma a conseguir a fidelizacdo dos clientes.

Em relacdo aos clientes do Gongalves & Gongalves, uma grande parte, ndo tinham
nenhum tipo de seguro no grupo e o intuito era angariar esses clientes também para a
carteira de seguros da Plataforma Finance. Um dos grandes objectivos destes contactos
era conseguir que os clientes actuais aumentassem o seu grau de satisfacdo, o que os
levaria a adquirir mais seguros e a elogiar os servi¢cos da Plataforma Finance, o que por
sua vez iria atrair novos clientes. Esta foi uma tarefa implementada pela primeira vez e

talvez devido a grande crise mundial, ndo foi tdo bem sucedida quanto se esperava.
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Durante o estagio, tive a oportunidade de abordar vérios clientes via telefone (Anexo

11), na tentativa de lhe dar a conhecer os seguros praticados pela Plataforma Finance e

de lhe oferecer outro tipo de seguros.

Esta abordagem ndo teve um grande indice de satisfacdo, uma vez que a maioria dos
clientes ja tem alguma idade e o contacto por telefone pode ser um pouco confuso, além
disso também tém alguma resisténcia a mudanca e devido a isso nao se mostraram
interessados em mudar. Aqueles que aceitaram falar com o responsavel dos seguros
mostraram-se satisfeitos por terem a oportunidade de verem as suas ddvidas e terem
mais pocao de escolha. Na minha opinido uma opg¢do mais abrangente seria ir para a rua
e abordar os clientes ali, convidando-os depois para tomar um café nas instalacdes da

Plataforma Finance.

B. Marcacédo e agendamento de reunides com clientes
Relacionada com o0s contactos efectuados estd uma outra tarefa, a marcacdo e
agendamento de reunifes com clientes. Mediante os contactos realizados, e se 0s
clientes aceitassem conversar com o responsavel dos seguros era marcada uma reunido
para um dia e uma hora pré estabelecidas e para um local conveniente para o cliente,
sendo esta agendada e enviada por email para o responsavel dos seguros. Normalmente
uns dias antes de cada reunido era estabelecido um novo contacto para relembrar o
cliente da reunido e para a sua confirmacéo, se por algum motivo a reunido tivesse que
ser alterada, era proposta uma nova data ao cliente e se este aceitasse, era comunicada a
respectiva alteracdo ao responsavel dos seguros, que posteriormente o cliente seria
informado da confirmacéo, ou de nova data, consoante a agenda da pessoa que trata dos

Seguros.

Ao longo do estagio, o agendamento e marcagdo de reunides foram uma das constantes

funcbes desempenhadas por mim e que realizei com muito empenho.
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C. Organizacdo e arquivo de apdlicess de seguro, e envio de

correspondéncia
Outra das tarefas realizadas no estagio foi o apoio no arquivo de apdlices de seguro e 0
respectivo envio para os clientes. As apdlices ja efectuadas, estavam arquivadas de
acordo com 0s anos a que dizem respeito e com Vvarias seguradoras com que a
Plataforma Finance trabalha, entdo durante o estagio eram arquivadas as novas apolices,

ou seja, as que foram emitidas durante o periodo do estagio.

Relativamente ao envio de correspondéncia, a maior parte diz respeito as cartas verdes
do seguro automovel. Em qualquer seguradora os prémios de seguro podem ser pagos,
quer por multibanco, quer no mediador, no caso de serem pagos por multibanco, a
seguradora envia 0 aviso de pagamento e a carta verde directamente para o cliente, e no
caso de ser pago no mediador, se o agente for a Plataforma Finance estas, sdo enviadas
para la, para posteriormente serem entregues ao cliente no acto do pagamento. No
entanto, h& casos em que o prémio é efectuado por multibanco e as cartas verdes sao
enviadas para a Plataforma Finance e daqui sdo enviadas por correio para o cliente.
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Conclusao

Ao longo do periodo de estagio na empresa Auto Estrela, tive a oportunidade de
consolidar os conhecimentos adquiridos ao longo do percurso académico e de me sentir

parte integrante de uma equipa consolidada.

O estagio foi de grande enriquecimento, pois fez de mim uma pessoa mais responsavel.
No inicio do estagio € normal termos algumas dificuldades e cometermos alguns erros,
pois € uma nova realidade, mas os possiveis erros cometidos possibilitaram uma melhor
aprendizagem, dei um dos passos mais importantes para me inserir no mundo exigente e

competitivo do trabalho.

Deve demonstrar-se sempre interesse e empenho por tudo o que nos € exigido e resolver
as solicitagbes num curto espaco de tempo, ndo esquecendo contudo que 0 mais
importante é realizar bem as tarefas que nos sdo solicitadas, mesmo que tal exija ir além
do horéario de trabalho. Deve-se ter sobretudo em conta as necessidades e desejos dos

clientes e o bem-estar dentro da instituig&o.

Em sintese, foi um grande privilégio ter tido a oportunidade de estagiar na Auto Estrela,
especificamente na Plataforma Finance, pois pude contactar com excelentes
profissionais e excelentes pessoas. Tenho consciéncia que dei 0 meu melhor e que tirei
0 maior beneficio dos conhecimentos adquiridos e da experiéncia que me foi

proporcionada.
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Anexo 1

Proposta de Financiamento — Empresas
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PROPOSTA DE FINANCIAMENTO

EMPRESAS

[ Fiador []

Cliente

PLATAFORMA
finance
Concesséo/Vendedor:

Designagao Social:

lISede:

Cod. Postal: -

Localidade :

Telef.: Telem:

JIE-mail:

IN°Contribuinte:

Ramo Actividade:

(Capital Social

Pessoa a contactar:

€ Data inicio actividade / /

N° Empregados:

Fungéo:

_

Nome: Data Nascimento: / /
Bl Ne Contribuinte: Participagéo: %
Nome: Data Nascimento: / /
B.1.: N° Contribuinte: Participagéo: %
Nome: Data Nascimento: / /
B.1.: N° Contribuinte: Participagéo: %

Antiguidade:

]

Usado

lIMarca:

Novo |:|

Modelo:

Ano: Cilindrada: Matricula: - -

Verséo: Peso Bruto (kg):

creoimo [

PVP c/IVA
Entrada Inicial
Cap. a Financiar
Renda/Prest

n® meses

Obs:

(Gasdleo D Gasolina l:l

Passageiros |:|

MercadoriasD Ligeiro L—_l Pesado I:l

an[]

Leasing_|

€ Caugéo €
€ V.Residual €
€ Seg. Crédito: Sim D Nao |___]
€
cod. Tabela

a enviar com a proposta:
Fotocdpia do n® contribuinte (NPC)

(Indicar sempre contactos fixos e méveis da residéncia e emprego dos intervenientes)
«Cépia da declaracéo IRC e anexos IES (Ultimo disponivel)

-C ivo do NIB ou ia do cheque da conta pagadora das rendas
*Fotocopia legivel do Livrete e Titulo de Registo de Propriedade (viaturas usadas)

<Copias do Bl + Contribuinte + ¢

dos sécios+ referéncias bancéarias dos sécios

*Copia de balancete recente
+Copia Pacto Social
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Anexo 2

Proposta de Financiamento — Clientes
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PROPOSTA DE FINANCIAMENTO

PARTICULARES

PLATAFORMA
finance

Ciente  []  Fiador [] c NVendedor:

Data Nascimento: /1

Cod. Postal: -

Localidade: Estado Civil : So|E]Cas EIDiv DSepD ViuD N° dependentes D
Nacionalidade: Portuguesa D UE[:] Outra D

E-mail:

B.l.: Contribui Telef.: Telem.:

Habitac&o: Prépria livre encargos D Prépria c/hipoteca l:] Arrendada Cl Familiares D Outra D
|[Encargo mensal : € Antiguidade na Habitag4o :

PROFISSIONAIS:

Profissdo: Empresa:

Ramo de Activid Localidad Telef.:

Antiguidade no emprego: ENI D C. Outrém I:] Efectivo [:l Prazo D
Vencimento mensal liquido: €  Rend.n&o comprov.: € Proveniéncia:

Data Nascimento: ___ / /
[Nacionalidade: Portuguesa I:] UE [:] Outra I:I
B.l.: Contribuinte: Telef.: Telem.:
PROFISSIONAIS:
Profissdo: Empresa:
Ramo de Activid Localidade: Telef.:
Antiguidade no emprego: ENI [:] C. Outrém |:| Efectivo D Prazo D
Vencimento mensal liquido: €  Rend.ndo comprov.: € P iénci

-

Antiguidade:

D Novo D Ano: Cilindrada: Matricula:

IMarca: Modelo: Versao: Peso Bruto (kg):

Gasdleo D Gasoli I:] 9 D M i I:l Ligeiro D Pesado D

o

crepimo[ | LEASING [ A[]
PVP c/IVA € Caugéo
Entrada Inicial € V.Residual
Cap. a Financiar € Seg. Credito: Sim [_] Nao [
Renda/Prest €
n° meses cod. Tabela
Obs:
[Documentos a enviar com a proposta: (Indicar sempre contactos fixos e méveis da residéncia e emprego dos intervenientes)
*Fotocdpia do BI e do n® contribuinte cliente/casal cliente «Ultimos recibos de vencimento do cliente/casal cliente
"Comprovativo do NIB ou fotocpia do cheque da conta pagadora das rendas *IRS do cliente/casal cliente
['Fotocdpia legivel do Livrete e Titulo de Registo de Propriedade (viaturas usadas) *Comprovativo de Morada (recibo do telefone, agua, luz)
(Toda a documentagao necessaria deveré ser legivel e actulizada)
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Anexo 3

Carta indicativa da documentacéo de clientes particulares enviada para a
financeira, relativamente a um financiamento a crédito
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PLATAFORMA
finance
BANQUE PSA FINANCE HOLDING S.A.
A/C EXMA. SR.2 CELIA MARQUES
RUA GENERAL FIRMINO MIGUEL, 3 - 80

1649-040 LISBOA

Guarda, de de 2010.
Exmos. Senhores,

Relativamente ao processo de financiamento do(a) Sr.(?3) ,

contrato n® vimos por este meio enviar-vos a seguinte documentagdo:

Proposta de financiamento

Contrato de financiamento para aquisigdo a crédito

Instrugdo permanente de débito em conta

Termo de autorizagdo para preenchimento da livranga e livranga
Fotocdpia da factura

Documentos da Viatura Financiada

Fotocdpia do B.I. e N.C. do (casal) cliente

Identificagdo do NIB da conta a ser movimentada

Fotocdpia da declaragdo de IRS do (casal) cliente/ Recibos
Fotocdpia do recibo PT/ Agua / outros
Original do requerimento do registo automdvel (reserva de propriedade)
Original requerimento do registo automével do antigo proprietario+B.I.+NC
Original do requerimento do registo automével ¢/ cliente como sujeito passivo
Declaragdo de Entrega

000000 ODO0OO0OOCOO0OO0OOOO

Obs.

Sem outro assunto de momento, subscrevemo-nos de vossas Ex.as. com 0s nossos
melhores cumprimentos.

Marina Pedro
(Gestora de Negdcios)

formasgaps.com
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Anexo 4

Carta indicativa da documentagéo de clientes empresas enviada para a
financeira, relativamente a um financiamento a crédito
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PLATAFORMA
finance BANQUE PSA FINANCE HOLDING S.A.
A/C EXMA. SR.2 CELIA MARQUES
RUA GENERAL FIRMINO MIGUEL, 3 - 80

1649-040 LISBOA

Guarda, de de 2010
Exm©%s Senhores,

Relativamente ao processo de financiamento da firma ’

contrato n°® vimos por este meio enviar-vos a seguinte documentagdo:

Proposta de financiamento

Contrato de financiamento para aquisicéo a crédito

Instrugdo permanente de débito em conta

Rendncia ao direito de revogacdo do contrato

Termo de autorizaggo para preenchimento da livranga e livranga
Fotocdpia da factura

Documentos da Viatura Financiada

Fotocépia do Cartdo de Identificacio de Pessoa colectiva
Identificagdo do NIB da conta a ser movimentada

Fotocdpia do Mod.22

Pacto Social ,

Fotocdpia do recibo EDP/ Agua / outros
Proposta de financiamento do(s) fiador(es)

Fotocdpia do B.I. e N.C. do(s) fiador(es)

Original do requerimento do registo automével (reserva de propriedade)
Original requerimento do registo automével do antigo proprietério+B.I.+NC
Original do requerimento do registo automével ¢/ cliente como sujeito passivo
Declaragdo de Entrega

Original do Mod.6

UDUDEDDDDDDBUDUUDDUUD

o
=3
id

Sem outro assunto de momento, subscrevemo-nos de vossas Ex.as. com 0s nossos
melhores cumprimentos.

Marina Pedro
(Ass. Gestor Negdcios)

plataformasgps.com

Relatodrio de Estagio — Daniela Silva

61



Anexo 5

Carta indicativa da documentacéo de clientes particulares enviada para a
financeira, relativamente a um financiamento a Leasing
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~,LATAFORMA
finance
BANQUE PSA FINANCE
A/C EXMA. SR.2 CELIA MARQUES
RUA GENERAL FIRMINO MIGUEL, 3 - 8°

1649-040 LISBOA
Guarda, de de 2010
ExmOs Senhores,

Relativamente ao processo de financiamento do(a) Sr.(?3) ,
(contrato de locaggo no ), vimos por este meio enviar-vos a documentacgo
abaixo descrita, para que possam proceder & sua liquidagdo.

Proposta de financiamento

Contrato de locag&o financeira

Autorizagdo de débito em conta

Recibo do valor da 12 renda

Original e duplicado da factura

Auto de recepgdo

Termo de autorizag&o para preenchimento de livranga e livranga assinada
Fotocdpia do B.I. e N.C. do (casal) cliente

Cépia do cheque da conta a ser movimentada

Fotocopia do modelo 22/Recibos

Comprovativo de morada

Declaragdo de seguro com direitos ressalvados

Original do requerimento do registo automavel ¢/ cliente como locatario
Propostas com os dados do(s) fiador(es)

Fotocdpia do B.I. e N.C. do(s) fiador(es)

0000OD0DO0ODOCO0DO0OCDOOOOOOO

Obs.

Sem outro assunto de momento, Subscrevemo-nos de vossas Ex.as. €Om 0S NOSSOS
melhores cumprimentos.

Marina Pedro
(Ass. Gestor Negdcios)

lataformesgps.cam
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Anexo 6

Carta indicativa da documentacéo de clientes empresas enviada para a
financeira, relativamente a um financiamento a Leasing
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PLATAFORMA

finance BANQUE PSA FINANCE

A/C EXMA. SR.2 CELIA MARQUES

RUA GENERAL FIRMINO MIGUEL, 3 - 80

1649-040 LISBOA

Guarda, de de 2010

ExmOs Senhores,

Relativamente ao processo de financiamento da firma
(contrato de locagdo n.o

7

documentagéo abaixo descrita, para que possam proceder a sua liquidagdo.

DDOUDDDDUDDDDDDDDD

o
[~3
L

Sem outro assunto de momento,

Proposta de financiamento

Contrato de locagdo financeira

Autorizagdo de débito em conta

Recibo do valor da 12 renda

Original e duplicado da factura

Auto de recepgéo

Termo de autorizag&io para preenchimento de livranga e livranga assinada
Fotocdpia do cartio de identificagéo de pessoa colectiva

Cdpia do cheque da conta a ser movimentada

Fotocdpia do modelo 22

Pacto Social

Comprovativo de morada

Original do requerimento do registo automével ¢/ cliente como locatario
Declaragéo de seguro com direitos ressalvados

Propostas com os dados do(s) fiador(es)

Fotocdpia do B.I. e N.C. do(s) fiador(es)

melhores cumprimentos.

Marina Pedro
(Ass. Gestor Negdcios)

plataformasgps.com

), Vimos por este meio enviar-vos a

subscrevemo-nos de vossas Ex.as. com os nossos
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Anexo 7

Carta indicativa da documentacéo de clientes particulares enviada para a
financeira, relativamente a um financiamento a ALD
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PLATAFORMA

finance

Exmos. Senhores,

Relativamente ao processo de fi
(contrato de ALD no ), vim
documentacdo abaixo descrita, para que possam
Proposta de aluguer

Contrato de aluguer

Instrugdo de débito em conta ( 2 vias )
Declaragdo autorizando a dedu
Original e duplicado da factura
Declaragéo de venda do veiculo & PSA

Termo de autorizagdio para preenchimento de
Fotocdpia do B.I. e N.C. do (casal) cliente
Identificagéio da conta a ser movimentada
Fotocdpia do Mod. 22 / Recibos
Comprovativo de morada

Proposta e dados do(s) fiador(es)
Fotocdpia do B.I. e N.C. do fiador(es)

BANQUE PSA FINANCE

A/C EXMA. SR.2 CELIA MARQUES

RUA GENERAL FIRMINO MIGUEL, 3 - 80
1649-

Guarda,

nanciamento do(a) Sr.(2)

¢do do valor do 1%aluguer

Declaragéo de Seguro com direitos ressalvados

040 LISBOA

de de 2010

0s por este meio enviar-vos a
proceder & sua liquidagso.

livranga e livranga

O00O0O0DOoOODODOODOO 0O00DO0O

Obs.

Sem outro assunto de momento, subscrevemo-
melhores cumprimentos.

Marina Pedro
(Ass. Gestor de Negdcios)

nos de vossas Ex.as. com 0S NOSsos

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!i;;
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Anexo 8

Carta indicativa da documentacéo de clientes empresas enviada para a
financeira, relativamente a um financiamento a ALD
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PLATAFORMA

finance
BANQUE PSA FINANCE
A/C EXMA. SR.2 CELIA MARQUES
RUA GENERAL FIRMINO MIGUEL, 3-80
1649-040 LISBOA

Guarda, de de 2010

Exmos. Senhores,

Relativamente ao processo de financiamento da firma i
(contrato de ALD no ) vimos por este meio enviar-vos a documentag@o
abaixo descrita, para que possam proceder a sua liquidag&o.

0 Proposta de aluguer

o Contrato de aluguer

0 Instrugdo de débito em conta

@ Declaragdo autorizando a deducgo do valor do 1%aluguer
0 Original e duplicado da factura

a Declaragdo de venda do veiculo & PSA

0 Termo de autorizaggo para preenchimento de livranga e livranca
0 Fotocdpia do cartdo de identificagdo de pessoa colectiva
0 Identificagéo da conta a ser movimentada

0 Fotocdpia do Mod. 22

0 Pacto Social

@ Declaragdo de Seguro com direitos ressalvados

Q Proposta e dados do(s) fiador(es)

a Fotocdpia do B.I. e N.C. do fiador(es)

]

[a}

Obs.

Sem outro assunto de momento, subscrevemo-nos de vossas Ex.as. com 0s nossos
melhores cumprimentos.

Marina Pedro
(Ass. Gestor Negdcios)

2@
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Anexo 9

Requerimento do registo Automovel
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Requerimento de Registo Automével g (

Unico

Automavel

Apr. n.°
Emolumentos: Art.° 25.° n.°

Despacho:

el

Matricula

Data -

pela Ci vatéria de

RERN Valor: €

0O Emolumento pessoal O Emolumento agravado ol

sengdo

Quadro n.°

£

[ Registo inicial de propriedade

£

compra e venda)

(] Declaragao para registo de propriedade (Contrato verbal de {[] Rent-a- car

0 Reserva de propriedade

O sim O Nao Quantia € Clausula penal

[ Outras causas de aquisicéo de propriedade (contrato escrito, sucessao por morte, venda judicial)

Indicar:
O Locag&o Financeira - Data de inicio:_-___ - Datade fim: __-__ - Quantia;
; Quantia: €
[ Hipoteca 0O Penhora O Arresto Tribunal
[0 Converszo de arresto [ Converszo de registo N.° de ordem:
em penhora Data: B g
O Apreensao | O Acgao Data___-__ - Tribunal;
O Usufruto O Outro - Indicar:
[ Extingao de registo - Qual N.° de ordem: Data: ___-__ -

[0 Mudanga de residéncia
ou sede

[ Alteraggo de nome ou firma
- Nome ou firma anterior:

il

Nome/Firma/Denominagéo

0 Pedido de 2.2 via do Certificado de matricula - [J destruicgo [J extravio.

RpREsD PR

TR TV

NIF/NIPC: Residéncia/Sede
Cédigo Postal - Localidade O Menor
N.° de identificagdo: O Bicc O Pessoa Colectiva [ Outro -
Nome/Firma/Denominagéo
NIF/NIPC: Residéncia/Sede
0O Menor

Cédigo Postal - Localidade

N.° de identificag&o:

O Bircc O Pessoa Colectiva [ Outro -

v ]
1 7

El lo:Unico.
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Matricula

Nome/Firma/Denominag&o
NIF/NIPC: Residéncia/Sede
Cédigo Postal

O Menor

- Localidade

[ Bi/cC O Pessoa Colectiva [1 Outro -

e

N.° de identificag&o:

Nome/Firma/Denominag&o
NIF/NIPC: Residéncia/Sede
Cédigo Postal

O Menor

- Localidade

O BI/CC [ Pessoa Colectiva (I Outro -

N.° de identificagéo:

P

i i

0O O contraente indicado como sujeito passivo (vendedor) declara que em ___ efectivamente celebrou nessa

compra e venda com ou sem reserva de propriedade ).
0O O requerente compromete-se a entregar na conservatéria o exemplar perdido se o vier a recuperar, sob pena de ficar sujeito
as sangdes penais aplicaveis (obrigatério assinalar em caso de pedido de 2.? via por extravio ).

u]elto Activo (co,. ‘ molnqu.

qualidade o contrato nele especificado e por isso confirma-o sem quaisquer restrigdes ( preencher caso se trate de contrato verbal de

N.° de identificag&o: Data de Emissdo: ___ - ___- Entidade Emissora:

Sujeito Passivo (vendedorit itente/req q )

N.° de identificagéo: Data de Emisséo: ___ -___ - Entidade Emissora:

Outro Interveniente (locatario, usufrutuério, outro)

N.° de identificagéo: Data de Emiss&o: ___ - ___ - Entidade Emissora:
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Anexo 10

Carta indicativa com documentos dos clientes em falta enviada para a
financeira

Relatério de Estagio — Daniela Silva 73



Relativamente ao processo de financiamento do(a) Sr. (3) / firma

, informamos que se encontra a seguinte documentagdo em falta:

Falta:

o o Originais dos Documentos da Viatura

o o Fotocopia do B.I. e N.C. do (casal) cliente actualizado/legivel

o o Identificagdo do NIB da conta a ser movimentada legivel

o o Recibos actualizados/legiveis

o o Fotocdpia da declaragdo de IRS do (casal) cliente actualizado/legivel/completa
o o Nota de liquidagdo IRS/IRC ou comprovativo do envio da declaragdo via Internet
o o Fotocopia do cartdo de identificagdo de pessoa colectiva legivel

o o Certiddo comercial actualizado/legivel

o o Fotocdpia do Balancete/ Dem. Resultados actualizado/ legivel

o o Fotocdpia da declaragdo de IRC + Anexos actualizado/legivel/completos

o o Fotocdpia do recibo PT/ Agua / Luz / Gas

o o Original do Mod. 2 do antigo proprietério a vender

o o Original do Mod. 6 (extingdo de reserva)

oo Declaracdo de seguro com direitos ressalvados a favor de

oo

o o Despesas:

- 12 Prestacao , ___€ cheque a ordem de
- Desp. de contrato ,___€ cheque a ordem de
- Servigos e €
- Reconhecimento ,__€
Total ,__€
Recebi contratoa  /  / Recebi contratoa / /
(Vendedor) (Gestor de Negdcios/Ass. Coordenador)
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Anexo 11

Lista de clientes contactados
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NOME CONCESSIONARIO SEGURADORA TIPO CONTACTO|MORADA
Maria Amélia Matos Auto Estrela Acoreana Auto 934256762 Guarda
Liliana Ramos CDV Acoreana Auto 968293387 Guarda
Antonia Rodrigues Toiguarda Grd Acoreana Auto | 271212562 Guarda
Ricardo Aguiar Checo Car Acoreana Auto | 916253443 Guarda
Maria Isabel
Machado Auto Estrela Zurich Auto 964463737 Guarda
Cristovao
Rancosinho Auto Estrela Zurich Auto 965154234 Guarda
Gorete dos Santos Auto Estrela Acoreana Auto 916354343 Guarda
Helder Manuel dos Toiguarda Fiat Acoreana Auto 968736354
Santos Guarda
Jorge Martins Auto Estrela Acoreana Auto 271213442 Guarda
Ricardo Correia CDV Acoreana Auto 967376353 Guarda
Antdnio dos Santos Toiguarda Fiat Acoreana Auto 271211442 Guarda
Joana Sena Toiguarda Grd Allianz Auto | 936762522 Guarda
Maria Alcina Auto Estrela Allianz Auto | 271213314
Marques Guarda
Carlos Antunes CDV Allianz Auto | 965244222 Guarda
André de Almeida | Garagem D.José Cov Allianz Auto 962726632 Guarda
Joaquim Jerénimo Auto Estrela Allianz Auto 965443222 Guarda
Ana Maria Monteiro CDV Allianz Auto 939029872 Guarda
Luis Guerreiro Auto Estrela Allianz Auto | 937986542 Guarda
Agostinho Esteves Toiguarda Grd Allianz Auto | 917902000 Guarda
Vera Pereira Garagem D. José Grd Allianz Auto 969136528 Guarda
Jose Antonio cDV Allianz Auto | 960142796
Gouveia Guarda
Antdnio Julio : .
Martins Toiguarda Grd Allianz Auto | 969164485 Guarda
Carlos Alecrim CDV Allianz Auto 916840498 Guarda
Franco de Melfe CDV Allianz Auto 965748474 Guarda
Tiago Juliano Auto Estrela Allianz Auto | 968282229 Guarda
Rui Martins Auto Estrela Allianz Auto 937658585 Guarda
José Arauljo CDV Allianz Auto 967375343 Guarda
Ana Sofia : .
Alexandre Toiguarda Grd Allianz Auto | 960876222 Guarda
Paulo Jorge Mendo Auto Estrela Allianz Recheio| 918765437 Guarda
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Maria Luisa Saraiva CDV Acoreana Auto 930999022 Guarda
Gustavo Delgado Auto 271211345 Guarda
Domingos Monteiro Auto 967654242 Guarda
Hélder da Silva Pais Auto | 968254566 Guarda
Sandra Tiago Acoreana Auto | 967890998 Guarda
José Augusto

Ribeiro CDV Zurich Auto 961114452 Guarda
Humberto Hilario Auto Estrela Acoreana Auto 967433256 Guarda

Octavio Carrega dos
Reis Gil Garagem D. José CB Acoreana Auto | 967789554 Guarda
Jorge Martins Auto Estrela Acoreana Auto 271213345 Guarda
Albertina Cavaca Auto 918165266 Guarda
Anabela Morais Acoreana Auto 968643322 Guarda
J&Sgnggﬂtg Goncalves&Gongalves 960875445 Guarda
Silvino Gomes | Gongalves&Gongalves 271212456 Guarda
José de Almeida | Gongalves&Gongalves 968096700 Guarda
Julio Cairréo Gongalves&Gongalves 937666578 Guarda
Julio Gomes Goncalves&Goncalves 962343423 Guarda
Antonio Miguel | Gongalves&Gongalves 939699000 Guarda
Lacia Lourengo | Gongalves&Goncalves 271212345 Guarda
José Dias Gil Gongalves&Gongalves 271212334 Guarda
Manuel Mendes | Goncalves&Gongalves 966667878 Guarda
Delfina Roque Gongalves&Gongalves 271212221 Guarda
Antonio Rebelo | Gongalves&Gongalves 967877654 Guarda
Alipio Rodrigues | Gongalves&Gongcalves 965567753 Guarda
Antonio Ferreira | Gongalves&Gongalves 915443426 Guarda
Manuel Martins | Gongalves&Goncalves 914444551 Guarda

Bernardino
Gongcalves Goncalves&Goncalves 967009887 Guarda
Paulo Antunes Gongalves&Gongalves 964332221 Guarda
Américo Antunes | Gongalves&Gongalves 968765678 Guarda
Manuel da Cunha | Gongalves&Goncalves 916790982 Guarda
Américo André | Gongalves&Gongalves 935687789 Guarda
Antonio Ventura | Gongalves&Gongalves 968909876 Guarda
Jodo Guerra Goncalves&Gongalves 968099099 Guarda
Jodo Romana Gongalves&Gongalves 271212350 Guarda
Bruno Lamegal | Gongalves&Gongalves 936890022 Guarda
Guilhermina Martins | Gongalves&Gongalves 968876222 Guarda
Joaquim Neves | Gongalves&Gongalves 967890033 Guarda
Manuel Siméo Gongalves&Gongalves 957875787 Guarda
Inécio Vilar Gongalves&Gongalves 271211342 Guarda
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Antero Rocha Goncalves&Gongalves 960008744 Guarda
Joaquim Félix Gongalves&Gongalves 910875883 Guarda

José Antonio
Cameira Gongalves&Gongalves 916548000 Guarda
Manuel Martins | Gongalves&Goncalves 917658822 Guarda
Maria Fernandes | Gongalves&Gongalves 936588654 Guarda
Paulino Assuncdo | Gongalves&Gongcalves 964463733 Guarda
César Duarte Goncalves&Gongalves 938655675 Guarda
José Rebelo Gongalves&Gongalves 968765433 Guarda
Antonio Rodrigues | Gongalves&Gongalves 916542520 Guarda
Joana Vedes Gongalves&Gongalves 917654332 Guarda
Luis Anastacio | Gongalves&Goncalves 936524112 Guarda
Luis Pereira Gongalves&Gongalves 960909872 Guarda
Silvino Vaz Gongalves&Gongalves 936897221 Guarda
José Costa Goncalves&Gongalves 968654335 Guarda
Frederico Dias | Gongalves&Gongalves 271082628 Guarda
Helena Carneiro | Gongalves&Goncalves 271211344 Guarda
Joaquim Pereira | Gongalves&Goncalves 915672929 Guarda
Carlos Almeida | Gongalves&Goncalves 961028902 Guarda
Artur Pereira Goncalves&Goncalves 271212345 Guarda
Antonio Lopes | Gongalves&Gongalves 918700033 Guarda
Joaquim Rodrigues | Gongalves&Gongalves 915780303 Guarda
Joaquim Jesus Gongalves&Gongalves 968202221 Guarda

Mério Santos
Escaleira Gongalves&Gongalves 935678202 Guarda
Joaquina Rodrigues | Gongalves&Goncalves 271211900 Guarda

Maria Adelaide
Esteves Gongalves&Gongalves 271223561 Guarda
Manuel Carvalhosa | Gongalves&Goncalves 271212457 Guarda
Faustina Mariano | Gongalves&Gongalves 965472210 Guarda
Maria Goncalves | Goncalves&Gongalves 924561651 Guarda
Maria Rodrigues | Gongalves&Gongalves 271213544 Guarda
José Carvalho Goncalves&Goncalves 968632111 Guarda
Arminda Ferreira | Gongalves&Goncalves 968754332 Guarda
José Lopes Diogo | Gongalves&Gongalves 937552722 Guarda
Luis Borges Gongalves&Gongalves 915543733 Guarda
Fernando Dias Gongalves&Goncalves 915467382 Guarda
Maria Isabel Horta | Gongalves&Gongalves 967644221 Guarda
Paulo Carvalhinho | Gongalves&Gongalves 271212446 Guarda
Vitor Barata Gongalves&Gongalves 271212456 Guarda
Antonio Bandarra | Gongalves&Gongalves 271211345 Guarda
Jorge Silva Gongalves&Gongalves 938765352 Guarda
José Afonso Gongalves&Gongalves 967543332 Guarda
Amandio Fernandes | Gongalves&Gongalves 968755790 Guarda
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Joaquim Batista | Gongalves&Goncalves 271212358 Guarda
Ivone Costa Gongalves&Gongalves 271212345 Guarda
Maria Esteves da

Rosa Gongalves&Gongalves 967644333 Guarda

Maria Fernanda
Costa Gongalves&Gongalves 271211555 Guarda
Emilia Lopes Goncalves&Gongalves 271212339 Guarda
Joaquim Cunha | Gongalves&Gongalves 271211689 Guarda
Moisés Manso Gongalves&Gongalves 271211657 Guarda
Daniel Diniz Goncalves&Gongalves 271211323 Guarda
Manuel dos Santos | Gongalves&Gongalves 271212345 Guarda
Agostinho Santos | Goncgalves&Gongalves 271212445 Guarda

Joaquim Alves
Canhoto Goncalves&Goncalves 968654222 Guarda
Mario Pereira Gongalves&Gongalves 914526653 Guarda
Antonio Saraiva | Gongalves&Gongalves 914242566 Guarda
Amandio Antunes | Gongalves&Goncalves 271213004 Guarda
Jodo Soeiro Gongalves&Gongalves 271212839 Guarda
Albina Sa Goncalves&Goncalves 271221588 Guarda
Jorge Teod6sio | Gongalves&Goncalves 271084269 Guarda
Julio Fernandes | Goncalves&Gongalves 271211707 Guarda
Jorge Fonseca Goncalves&Goncalves 271211414 Guarda
Isabel Pereira Gongalves&Gongalves 968709870 Guarda
Arménio Bernardo | Gongalves&Goncalves 271084531 Guarda

Luis Gongalves
Borges Goncalves&Goncalves 271211610 Guarda
Jodo Costa Gongalves&Gongalves 271212616 Guarda
Anténio Antunes | Goncgalves&Gongalves 271211561 Guarda
Fernando Pires | Gongalves&Goncalves 271212083 Guarda
José Prata Gongalves&Gongalves 271212555 Guarda
Ameérico Lobo Goncalves&Goncalves 271212090 Guarda
Jorge Martins Gongalves&Gongalves 271212000 Guarda
Anténio F. Alves | Gongalves&Goncalves 271212111 Guarda
Raul Saraiva Gongalves&Gongalves 271212980 Guarda

José Guilherme do
Carmo Gongalves&Gongalves 271212465 Guarda
Américo Neves | Gongalves&Gongalves 271212700 Guarda
Antonio Almeida | Gongalves&Gongalves 271211878 Guarda
Candida Afonso | Gongalves&Goncalves 271212555 Guarda
Fernando Martins | Gongalves&Goncalves 969988776 Guarda
José Carvalho Goncalves&Gongalves 960046477 Guarda
Vitor Pinto do Chdo | Gongalves&Gongalves 271212342 Guarda
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