MODULO I - Qualificacio Técnica de Nivel Médio de
ANALISTA DE SEGUROS

I.1 TEORIA GERAL DE SEGUROS I
Funcao: Planejamento dos Processos

BASES TECNOLOGICAS

. Conceitos fundamentais do seguro
. Evolugao histérica do seguro

. Operacao do Seguro

. O contrato de Seguro

. Sistema tarifario na area de seguro
. Tipos de seguros

. Ramos do seguro

. Estudo de casos na drea de seguros
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1.2 ANALISE DE RISCOS

Funcio : Planejamento dos Processos

BASES TECNOLOGICAS

. Conceitos de perigo e de risco

. Fatores de risco

. Principais tipos de risco

. Riscos seguraveis

. Os riscos para as organizagdes e as pessoas

. O impacto financeiro dos riscos sobre as organizacdes € pessoas
. A estrutura das organizagdes € seus processos
. Os processos operacionais € 0s riscos

. Os sistemas de prevencao e controle de riscos
10. Andlise da tabela prazo curto

11. Margem de Solvéncia
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1.3 SEGURANCA PATRIMONIAL, DO TRABALHO E DO
PROCESSO

Funcio : Planejamento dos Processos

BASES TECNOLOGICAS

. Plano de prevencao contra incéndios

. Treinamento para evacuagdo em caso de incéndios

. Tipos de extintores de incéndio

. Engenharia de seguranca

. Mapeamento de risco

. Prevencdo de risco contra pessoas € patrimonio

. Aplicagao de testes de funcionamento de equipamentos contra fogo
. Aplicacdo e normas de combate a incéndio

. Legislacdo e normas de satde e seguranca do trabalho
10. Prevengdo de risco contra pessoas € patrimonio

11. Saide ocupacional

12. Procedimentos para evacuacao em situagcdo de risco
13. Custos na seguranga do trabalho

14. CIPA

15. Seguranca, saide, meio ambiente e controle ambiental
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14 ADMINISTRA(;AO EMPRESARIAL
Funcao: Planejamento Organizacional

BASES TECNOLOGICAS

1.Conceitos fundamentais da administracdo empresarial

2.0s setores empresariais

3.0rganizacao e estrutura das empresas

4 Nocgoes de planejamento estratégico e titico

5.Normas de seguranca do trabalho e do patrimonio

6.Legislacao especifica sobre os contratos terceirizados e agregados
7.Tipos de contratos de prestacdo de servigos

8.Elaboragdo de contratos para servigos terceirizados



L.5 LEGISLACAO SECURITARIA
Funcao : Planejamento de Processos

BASES TECNOLOGICAS

1.0s principios basicos do Direito

2.Conceitos fundamentais da legislagdo securitaria

3.0 sistema nacional de seguros: Dec. Lei 73/66, e Decreto Federal n® 60.459/67 o
Cddigo Civil Brasileiro e a Lei Federal 8666/93

4. Operacoes de seguro

5. Estrutura formal e legal de um contrato de seguros

6.Tipos de contrato de seguros

7. Técnicas de seguros e resseguros

8. Lavagem de Dinheiro

I. 6 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcao : Montagem de Argumentos e Elaboracao de Textos
BASES TECNOLOGICAS

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a drea de seguros, através de:
¢ indicadores linguisticos:

vocabulario;

morfologia;

sintaxe;

semantica;

grafia;

pontuacao;

acentuacao, etc.
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* indicadores extralinguisticos:
» efeito de sentido e contextos s6cio-culturais;
» modelos preestabelecidos de producido de texto

2. Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicadas a andlise e a produgdo de textos
técnicos especificos da area de seguros:
% oficios;

X/

“* memorandos;

X/

¢ comunicados;

«* cartas;

% avisos;

¢ declaragdes;
% recibos;

¢+ carta-curriculo;

X/

% curriculum vitae;
¢ relatdrio técnico;

X/

*%* contrato;



+* memorial descritivo;
+* memorial de critérios;
% técnicas de redacgdo

3. Parametros de niveis de formalidade e de adequacdo de textos a diversas
circunstancias de comunicagao

4. Principios de terminologia aplicados a drea de seguros:

+¢ glossario com nomes e origens dos termos utilizados pela seguros;

X/

¢ apresentacdo de trabalhos de pesquisas

% orientagdes e normas linguisticas para a elaboragcdo do trabalho para conclusido de
curso

1.7 BANCO DE DADOS
Funcao: Uso e Gestao de Computadores e Sistemas Operacionais

BASES TECNOLOGICAS

. Sistema operacional

. Pacote Office, foco em Excel

. Excel — fundamento

. Fun¢des: formatacdo condicional

. Férmulas avancgadas de Excel

. Tabelas e Graficos Dinamicos

. Criar formulérios

. Como criar um banco de dad

. Montar consultas a partir do Banco de Dados

10. Estruturacdo de arquivos

11. Gerenciamento eletronico da informagao

12. Aplicativo Access

13.Gerenciamento de informagdes para o planejamento de seguros
14.Criacdo de Banco de Dados com as seguintes caracteristicas:

X/

¢ cadastrar valor e modalidade dos seguros efetuados e vencidos,

X/

o seguradoras € corretores

X/

¢ custos de seguros

X/

¢ indice de sinistralidade

%+ prazos e condi¢des de pagamento

15.Sistemas de coleta de informacao

16.Sistema de arquivamento de documentos digitais

17.Sistema de cadastramento de corretores, segurados e apdlices

O 01O\ N Wi =



1.8 CONTABILIDADE BASICA DE SEGUROS
Funcao: Planejamento de Processos

BASES TECNOLOGICAS

1.Contabilidade Basica:

[Jorigem

" Jevolugdo histdrica

[Jconceito

[Jnormas técnicas

[Icritérios e principios contdbeis

2.Estrutura Normal de Balancos de Empresa Comerciais ou Industriais
3.Estrutura Especial de Balanco de Seguradora

4 Principais Operacdes — Anélise Econdomico-Financeira de Seguradoras
5.Demonstracdes Contédbeis das Seguradoras

6.Provisoes Técnicas

7.Principais Indicadores das Seguradoras

8.Relatdrios Gerenciais

1.9 OPERA(,‘()ES FINANCEIRAS
Funcao : Ciclo Tributario, Financeiro e Contabil
BASES TECNOLOGICAS

1.Indicarores econdmicos de mercado
2.Capitalizagdo simples e composta
3.Taxa real de juros

4.0peragdes de desconto

5.Equivaléncia de capitais
6.Amortizagdo — tipos de financiamentos
7.Depreciagao
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MODULO II — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de
ANALISTA DE SINISTROS

I1.1 ADMINISTRA(;AO DOS PROCESSOS DE SINISTROS
Funcao : Operacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

. Fluxos documentais do processo de sinistros

. Medidas administrativas decorrentes da comunicagio de sinistros
. Provisdo para indenizagdes

. Selecdo e escolha de reguladores e peritos

. Atividade de regulacdo e informacgdes geradas

. Andlise de cobertura e cdlculo de indenizacao

. Comunicagdes com segurados sobre sinistros

. Controle da sinistralidade e seus impactos no resultado de carteira
. Geracgdo de relatorios gerenciais

I1.2 AVALIACAO DE BENS E PREJUIZOS
Funcao : Operacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1. Principios de engenharia de avalia¢des

2. Avaliacdo de maquinas, equipamentos e instalagdes elétricas, mecanicas e civis

3. Pesquisa e custos de reposicao das maquinas, equipamentos e instalagdes elétricas
4. Conceitos de depreciagdo

5. Levantamentos de campo

6.
7
8
9
1

Andlise e avaliacdo de danos por sinistros — elétricos, mecanicos € civis

. Andlise pericial e pesquisa de causas de acidentes

. Tecnicas de elabora¢do de laudos técnicos e periciais
. Testes para a andlise de bens recuperaveis

0.Testes de verificacdo de reparacdo de bens

I1.3 AVALIACAO DE PERDAS OPERACIONAIS
Funcao : Operacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1. Fatores de riscos e apuragdo de perdas operacionais

2.

Pericias e investigagcao de causas.

3. Testes de causas

4.
3.

Aspectos juridicos relacionados as perdas
Laudos técnicos



I1.4 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL
Funcao : Operacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1. Relagdes Humanas:
+* conceitos;
¢ importancia das Relacdes Humanas para os Servicos Juridicos

2. Técnicas de trabalho em equipe

3. Comunicagao:

¢ empatia e comunicagio;

¢+ comunicacdo verbal e ndo-verbal;
+¢ canais de comunicacio

4. Critérios de imagem e marketing pessoal
5. Etica e moral:

¢ principio fundamental da ética

¢ fundamentos da ética

6. Cédigo de Etica Profissional do Técnico Juridico
7. Legislacdo Trabalhista
8. Cddigo de Defesa do Consumidor

I1. 5 GESTAO DE SERVICOS AO CLIENTE
Funcao : Controle e Avaliacao da Gestao de Pessoal

BASES TECNOLOGICAS

. Servigos como diferencial competitivo

. Importancia dos Servigos:operagdo dos servigos

. Estratégias de operacdo de servigos

. Comportamento do consumidor

. Principais tipos de clientes e técnicas de atendimento;
. Avaliagdo da qualidade do servigo pelo cliente

. Projeto do processo de servigos

. Qualidade e melhoria dos processos dos servigos

. Servigos como diferencial competitivo

10. Importancia dos Servicos;

11. Operacao dos servigos

12. Estratégias de Operagao de servigos

13. Comportamento do consumidor

14. Principais tipos de clientes e técnicas de atendiment;
15. Avaliagao da qualidade do servigo pelo client;

16. Projeto do processo de servigo

17. Qualidade e melhoria dos processos dos servigos
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IL. 6 INGLES INSTRUMENTAL
Funcao: Montagem de Argumentos e Elaboracao de Textos

BASES TECNOLOGICAS

1.Conversagao: formas de comunicacdo cotidianas (telefonemas, e-mails, contratos,
etc.)

2.Vocabuldrio: campos semanticos da Area de Seguros

3.Elaboracgdo de textos simples

++» Técnicas de leitura instrumental

¢ Elaboragao de perguntas e respostas

¢ Textos técnicos, publicitarios, classificados e telegraficos

I1.7 GESTAO DE INFORMACAO ESTATISTICA
Funcao : Operacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

. Conceitos basicos

. Tabelas e graficos

. Distribui¢do de freqiiéncia

. Representagdo gréafica de uma distribuicao de freqiiéncia

. Medidas de tendéncia central

. Medidas de dispersao

. Probabilidades

. Nocdes sobre controle estatistico do processo

. Estatistica aplicada a estudo de mercados

10. Medidas estatisticas de posi¢do, tendéncia e riscos e suas representacdes graficas
11. Medidas estatisticas de posi¢cao de tendéncias, dispersao e suas representacdes
graficas

12. Estatistica de movimentacao e resultados

13. Metodologia para coleta de informacdes e tabulagdo de dados

14. Definicoes e Simbologias de Tabuas de Mortalidade e Fun¢des Biométricas
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I1.8 GESTAO ESTRATEGICA DE CUSTOS
Funcao: Operacao dos ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1. Elaborar relatdrios estatisticos

2. Controle de estoques

3. Depreciacao

4. Calculo e contabilizac@o de impostos
5. Custo comercial

6. Custo Industrial

7. DemonstracOes financeiras



8. Custo fixo e varidvel
9. Calculo do custo e preco de veda
10. Ponto de equilibrio financeiro

I1. 9 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE

CURSO (TCC) EM SEGUROS
Funcao: Estudo e Planejamento

BASES TECNOLOGICAS

1. Estudo do cendrio da 4rea profissional

X/
L X4

X/
o

X/
°e

X/
o

X/
A X4

Caracteristicas do setor (macro e micro regioes)

Avangos tecnoldgicos

Ciclo de Vida do setor

Demandas e tendéncias futuras da area profissional

Identificagdo de lacunas (demandas ndo atendidas plenamente) e de situagdes-
problema do setor.

2. Identificacdo e defini¢do de temas para o TCC

X/
L X4

Andlise das propostas de temas segundo os critérios: pertinéncia, relevancia e
viabilidade.

3. Defini¢do do cronograma de trabalho
4. Técnicas de pesquisa:

X/
o0

X/
L X4

X/
o

X/
o

Documentacgdo Indireta (pesquisa documental e pesquisa bibliogrifica)

Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas

Documentagdo Direta (pesquisa de campo, de laboratdrio, observagdo, entrevista e
questionario)

Técnicas de estruturacdo de instrumentos de pesquisa de campo (questiondrios,
entrevistas, formularios etc.)

5. Problematizagao

6. Construgdo de hipoteses

7. Objetivos: geral e especificos (Para qué? e Para quem?)
8. Justificativa (Por qué?)



MODULO III - Habilitacio Profissional Técnica de Nivel
Médio de TECNICO EM SEGUROS

II1.1 GESTAO OPERACIONAL DOS NEGOCIOS E FLUXOS
DOCUMENTAIS

Funcao : Controle e Avaliacao dos Ciclos de Gestao
BASES TECNOLOGICAS

1.Fluxos e Procedimentos relativos a operacdo de seguros.

2.Processo de Gestao e Sistema de Informacdes Gerenciais.

3.Acompanhamento das informacOes regulatdrias: emissdo e gestdao do controle do
negocio.

4.Controle do conjunto de relatorios gerenciais, utilizado para :

[Icontrole do negdcio

[Japoio a tomada de decisdo.

II1.2 GERENCIAMENTO DE RISCOS OPERACIONAIS
Funcao : Controle e Avaliacao dos Ciclos de Gestao
BASES TECNOLOGICAS

1. Conceitos sobre empresa, sua estrutura organizacional e de negdécios

2. Conceitos fundamentais de geréncia de riscos

3. Processos de gerenciamento de riscos: identificacio, quantificag@o e tratamento

4. Medidas de controle de riscos: mitigagdo, retencdo e transferéncia

5. Planos de cobertura: danos materiais, responsabilidade civil, interrup¢do de negdcios
e obrigacdes contratuais

6. Implantacdo e acompanhamento de medidas de controle de riscos

7. Controle de custo global do risco

8. Geracao de relatorios gerenciais

I11.3 GESTAO DE SEGURADORA E CORRETORA DE SEGUROS
Funcao : Controle e Avaliacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1.Principios de gestdo empresarial

2.Conceitos de organizacdo e administracdo de seguradoras e corretoras

3.0bjetivos de seguradora e corretora e sua inser¢ao no mercado

4.Procedimentos de avaliacdo de relatérios gerenciais por carteiras € por ramos por
seguros

5. Procedimentos de avaliacao:



[/do gerenciamento das atividades
Jdo planejamento da empresa

6.Medidas de desempenho e fatores influentes
7.Processos de melhoria:

[lidentificag¢do de oportunidades

II1.4 GESTAO DA QUALIDADE

Funcao : Controle e Avaliacao dos Ciclos de Gestao

BASES TECNOLOGICAS

1.Qualidade

[JEvolucao da Qualidade

[ |Principios basicos da Qualidade

[JQualidade total

[JFerramentas da Qualidade

IS0 9000

[ITermos e defini¢des

[JControle de documentos e dados

[IRastreabilidade de produtos

2.Regras para agdes preventivas e corretivas e de melhoria.

3.Manuais operacionais

4.Controle de processo

5.Controle de produtos ndo conforme

6.Politicas, normas e controle de qualidade em produtos e servigos

7.Monitoramento e medi¢ao de processos e produtos

8.Auditorias internas da qualidade
9.Certificacdo de Qualidade.



I11.5 GESTAO AMBIENTAL

Funcao : Operacao dos Ciclos de Gestao
BASES TECNOLOGICAS
1. Adocao de gestdao de qualidade ambiental: Série ISO 14.000
2.Métodos de avaliagdo ambiental
3.Legislacdo de protecdo ao meio ambiente

4.Sistema de custos ambientais
5.Ecossistemas

II1.6 MATEMATICA ATUARIAL

Funcao : Ciclo de Producao e Informacoes
BASES TECNOLOGICAS
1.Nogoes de Risco
2.Exposi¢do ao Risco
3.Importancia Segurada
4 Freqiiéncia de Sinistro
5.Severidade ou Sinistro Médio
6.Grau Médio de Danos
7.Desvio Padrao
8.Prémio — Definicdo
9.Indenizagao — Defini¢ao
10.Mensuracao dos Riscos
[JPrémio Estatistico e Taxa Estatistica
[JPrémio Puro e Taxa Pura
[JCarregamento de Seguranca
[JPrémio Comercial e Taxa Comercial
/Reducdo da Importancia Segurada — Clausula de Rateio
[ /Estudo das Franquias — Introdug¢@o
[ /Franquia Simples
' /Franquia Dedutivel
[/Seguros a Primeiro Risco

[JPrimeiro Risco Absoluto

[JPrimeiro Risco Relativo



[ISeguros a Segundo, Terceiro e Enésimo Risco
[JLimite Técnico

[JProbabilidade e Tabuas Biométricas
[JProbabilidade Matematica

[JProbabilidade Estatistica

[ |Esperanca Matematica

[ IProvisdes Técnicas — Legislagao e No¢des Basicas

II1.7 MARKETING DE SEGUROS

Funcao : Operacao dos Ciclos de Gestao
BASES TECNOLOGICAS

1 Produto Seguro

2.Macroambiente do Seguro no Brasil
3. Evolugdo do Mercado

4.Panorama Atual do Mercado
5.Marketing

[IConceito Basico de Marketing

[ IFerramentas de Marketing

' /Planejamento de Produtos

[IMarketing de Seguros

6. Situacdo atual do Marketing de Seguros

7.Marketing de Seguros na Pratica

8.Marketing de Relacionamento e Fidelizacdo de Clientes
9.0portunidades e Canais de Distribui¢ao

10.Estratégias de Vendas
11.Técnicas de Negociagdo



IT11.8 TEORIA GERAL DE SEGUROS II

Funcao : Operacao dos Ciclos de Gestao
BASES TECNOLOGICAS

1. Estrutura Técnica da Operagdo de Seguros

2.Contratos de Seguros de Danos

3.Contratos de Seguros de Pessoas

3.Contrato de Seguro e o Codigo Civil

4.Contrato de Seguro e o Cédigo de Defesa do Consumidor
5.Seguros Proporcionais e Seguros Nao-Proporcionais
6.Mecanismos de Pulverizacao do Risco

7.Tipos de Riscos nos Contratos de Seguros
8.Coberturas/Garantias nos Diferentes Contratos de Seguros
9.Provisdes Técnicas

I11.9 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC) EM SEGUROS

Funcao : Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos
BASES TECNOLOGICAS

1. Referencial tedrico: pesquisa e compilacdo de dados, produgdes cientificas etc.

2. Construcao de conceitos relativos ao tema do trabalho: defini¢cdes, terminologia,
simbologia etc.

3. Definicao dos procedimentos metodoldgicos

% Cronograma de atividades

¢ Fluxograma do processo

4. Dimensionamento dos recursos necessirios

5. Identificacdo das fontes de recursos

6. Elaboragao dos dados de pesquisa: selecao, codificacdo e tabulacao
7. Anélise dos dados: interpretacdo, explicacdo e especificacao.

8. Técnicas para elaboragdo de relatérios, graficos, histogramas.

9. Sistemas de gerenciamento de projeto

10. Formatacao de trabalhos académicos



