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1.

Objectivos

A qualificacdo dos colaboradores e o apoio a sua valorizacdo profissional sdo hoje factores

prioritdrios para as organiza¢cdes, uma vez que se apresentam como fonte privilegiada de

acesso aos conhecimentos e competéncias que potenciam elevados niveis de desempenho.

Pretende-se que a potenciacdo do conhecimento e aquisicdo de competéncias alcancados pela

formacdo seja uma das maiores apostas da NOSSA Seguros. Deste modo, procura assegurar-se

a consecucdo de objectivos que passam pelo/pela:

N

A

Adequacdo do desempenho dos colaboradores aos objectivos da organizacgao,

proporcionando um aumento da competitividade;

Geracgdo de maior motivagao, satisfacdo e envolvimento dos colaboradores;
Mudanca de atitudes e comportamentos;

Resolucdo de problemas operacionais;

Solidificacdo de politicas, modelos e processos de Capital Humano;
Catalisagdo da mudanga;

Fomento de um clima de aprendizagem continuo.

Introdugdo

Formagdo deve ser capaz de dar resposta as necessidades da organizagdo e dos

colaboradores, ndo sé em termos das competéncias e do desempenho, mas também da

transmissdao dos valores e cultura organizacional como forma de alinhar os objectivos e

performance individual com a estratégia da NOSSA Seguros.

Neste sentido, o modelo equacionado para garantir o cumprimento das necessidades da

NOSSA Seguros a este nivel, visa:
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o Através do foco no desenvolvimento/formacdo de competéncias é possivel, preparar
as pessoas para que no futuro possam vir a desempenhar melhor as suas funcdes e/ou

outras responsabilidades de maior exigéncia;
e Assegurar o cumprimento da Estratégia

o Para que os objectivos estratégicos da organizacdo e das Unidades que a constituem
sejam atingidos é necessario formar as pessoas para que estejam eficientemente
preparadas para desempenhar as suas responsabilidades funcionais (e.g.: para seguir

uma estratégia de qualidade, as pessoas tém de ser formadas nesse sentido);
e Manter ou elevar a Competitividade

o A competitividade exige o dominio das competéncias necessdrias para que se possa
dar resposta rapida e adequada as necessidades dos clientes internos e externos. Esta

é tanto maior quanto a capacidade de guardar na Organizacdo o conhecimento.

O processo de Formagao que foi conceptualizado para NOSSA Seguros, apresenta como

principais objectivos:

e Integrar e aculturar os colaboradores através da veiculacdo dos valores e a cultura da

NOSSA;

e Definir e implementar Planos de Formagdo e de Desenvolvimento, em consonancia com as
orientagdes estratégicas e as necessidades da NOSSA, assegurando a o desenvolvimento

das competéncias determinantes para a evolucdo da actividade da organizacao;

e Garantir a aprendizagem efectiva e a transferéncia de conhecimentos transmitidos pela

formacao;

e Em ultima analise, facilitar a manutencdo da vantagem competitiva das organizacGes, ao
preparar os colaboradores para que no futuro possam vir a desempenhar melhor as suas
funcdes efou outras fungdes de maior exigéncia, através da orientacdo para o

desenvolvimento continuo de competéncias.

E encontra-se subdivido em 3 subprocessos:
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1. Levantamento das Necessidades de Formacao;
2. Desenvolvimento da Formacao;

3. Avaliagdo da Formagao.

3. Tipologias Formativas

Existem diversos tipos de formacado, dentro dos quais, para a actividade seguradora, destacam-

se 0s seguintes tipos abaixo descritos.

e A Formacao Corporativa é vocacionada para a orientagdo e cultura da NOSSA Seguros,
onde toda a estrutura organizacional, desde os quadros estratégicos aos quadros
operacionais, é envolvida. Poderdo, por exemplo, ser programas transversais as Unidades
a serem implementadas ndo sé na sede, mas igualmente nas delegacbes e agéncias por

guadros de Gestao.

e A Formagao Institucional assenta em ac¢des de formacdo de cariz técnico,
comportamental e de lideranga, realizados a nivel local e que englobam iniciativas como
Programas de Acolhimento e Integragdo, ou seja, Formagao Inicial e “Descobrindo a marca

NOSSA Seguros” (envolver no espirito da marca NOSSA Seguros).

e A Formagdo de Desenvolvimento assenta num processo formativo intimamente associado
ao sistema de avaliacdo de gestdo, decorrente habitualmente dos resultados dos ciclos de
gestdo de desempenho, momento-chave onde sdo identificados gaps de competéncias a
colmatar, bem como expectativas dos colaboradores face a formag¢des que gostariam de

assistir.

e A Formagdo Técnica/Comercial tem por base ac¢Bes de Formacdo Técnica de Seguros
promovidas pela NOSSA Seguros, destinadas a candidatos externos a correctores, e que

podem ser realizadas em parceria com uma entidade externa.

e A Formagdo Complementar consiste num financiamento parcial de formagdo académica
complementar suportada pela NOSSA Seguros como, por exemplo, pds-graduacdes,
mestrados, programas executivos. Acima de tudo, funciona como uma estratégia e

ferramenta de retencdo e desenvolvimento de colaboradores-chave, como forma de
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garantir a fidelizacdo e o retorno do investimento para a organizacdo desses mesmos

colaboradores.

Existem igualmente outros tipos de formacdo sustentados por novas estratégias e
metodologias de aprendizagem, complementares ao desenvolvimento dos colaboradores, que
poderdo envolver iniciativas como, por exemplo, de e-Learning (caso exista na organizagdo ou

venha a ser implementado).

4. OPERACIONALIZACAO DO MODELO

Estes procedimentos sdo dirigidos ao Gabinete de Capital Humano e Organiza¢do (GCHO) da
NOSSA Seguros, aos formadores e formandos.

1. A gestdo da formacdo é considerada para efeitos de aquisicdo/aperfeicoamento de

competéncias e colmatacdo de gaps de competéncias anteriormente identificadas;

2. E dada preferéncia a administragdo da formagdo internamente. Sempre que n3o existam
recursos com os requisitos para assegurarem a formacdo na qualidade de formadores,

recorre-se a formacdo administrada por entidades externas.
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4.1. Procedimentos no Processo de Gestdo da Formacgao
4.1.1. Etapas do Processo de Gestdao da Formagao

O Processo de Formagdo deve ser consubstanciado num ciclo continuo, suportado em
trés etapas principais: Levantamento das Necessidades de Formagao,

Desenvolvimento da Formagao e Avaliagao da Formagao.

Levantamento das .
A Desenvolvimento
Necessidades de .
. da Formagdo
Formagao

PLANO DE
FORMACAO

Avaliagdo da
Formagdo

I Etapa 1 — Levantamento das Necessidades de Formagao

O Levantamento das Necessidades de Formagao constitui a primeira fase do ciclo de
formagdo e determina todas as fases subsequentes do processo. O processo de
identificacdo de necessidades formativas devera ser iniciado pelo estabelecimento do

nivel da formagdo que os colaboradores necessitam.

Os Quadros de Gestao da NOSSA Seguros procedem ao diagndstico das necessidades
de formacdo tendo por base uma intervengdo estratégica conduzida por uma clara

compreensdo da missdo e o objectivo da organizagdo. As necessidades identificadas
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sdo registadas no Formulario de Identificacdo de Necessidades. Esta actividade

caracteriza-se por uma analise a trés niveis: organizacional, operacional e individual.

No que diz respeito ao nivel organizacional, é necessario ter em conta duas

componentes importantes:

i Por um lado, é necessario verificar indicadores organizacionais e de producdo

gue podem assinalar a necessidade de formacdo como, por exemplo:

e Baixa produtividade;

e Perda de quota de mercado;

e Custos elevados;

e Perda de clientes;

e Equipamento deficiente;

e Baixa qualidade;

e Conflitos interpessoais exagerados;

e Violagdo excessiva de regras de conduta e indisciplina;
e Rotativa elevada;

e Alto absentismo;

e Incumprimento de prazos, entre outros.

Por outro lado, é necessario considerar aspectos relacionados com decisdes

estratégicas que podem requerer formagdo:

e Expansado do negécio;

e Novos produtos e servigos;

e Novas concepgbes de trabalho;
e Novas instalac¢des;

e Novas tecnologias e aplicacdes;

e Mudangas organizacionais, entre outros.

No que concerne ao nivel operacional, importa analisar o tipo de actividade que é
necessdrio levar a cabo, as tarefas a realizar e os requisitos que os colaboradores

devem cumprir para executa-las devidamente. Neste ambito, a formacao ira ajudar os
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R

formandos a adquirir conhecimentos, capacidades e competéncias que Ihes permitam

executar melhor as suas actividades, com vista ao cumprimento dos objectivos que

lhe foram definidos.

Ao nivel individual, uma vez definidos os requisitos necessarios ao exercicio das

funcdes, é necessdrio identificar as necessidades de formacdo de cada colaborador,

informacdo esta obtida através do Plano de Desenvolvimento Individual. As

necessidades individuais poderdo advir de:

Novas admissoes: tal como previsto no Modelo de Recrutamento e Selecgdo,
todos os novos colaboradores da NOSSA Seguros deverdo passar por uma Accdo

de Formacdo de Acolhimento e Integracao;

Gestdao de Desempenho: o Plano de Desenvolvimento Individual, definido
aquando a Avaliacido de Desempenho, contém comparacdo de perfis de
competéncias, expectativas e solicitagdes de formagdo. Do tratamento dos
Formularios de Gestdo de Desempenho saira um registo das caréncias e
necessidades de formagao para os colaboradores da NOSSA Seguros, bem como
expectativas e propostas de formagdes por parte do colaborador, numa dptica de

pro-actividade e responsabilidade no seu desenvolvimento;

Plano de Carreiras: a progressdo nas carreiras seja ela horizontal ou vertical,
pode levar a necessidade de dotar os colaboradores de novas competéncias, so

adquiriveis através de formagao.

S3o vdrias as metodologias que podem ser usadas para diagnosticar necessidades de

formagao, nomeadamente:

Andlise do trabalho: método para descrever os trabalhos e os atributos
humanos necessarios para desempenhar os mesmos. Podem-se considerar dois
tipos de anadlise do trabalho: a analise do trabalho orientada no trabalho, que se
foca nas tarefas que sdo feitas no trabalho, remetendo portanto para a analise

de tarefas; e a andlise do trabalho orientada na pessoa, cujos procedimentos

SEGUROS
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SEGUROS

descrevem as caracteristicas que as pessoas necessitam para desempenhar o

seu trabalho-competéncias;

Andlise da fungdo: método de descricao do trabalho e dos atributos necessarios
para o desempenho do mesmo. Esta analise focada no trabalho centra-se nas

tarefas que sdo realizadas no trabalho;

Andlise de tarefas: método baseado na comparacdo de padrdoes de
desempenho, na medida em que permite identificar a base para medir o
desempenho, constituindo padrées de desempenho efectivo, que informam os
colaboradores face as suas expectativas sobre o desempenho no trabalho e que
permitem diferenciar os resultados pretendidos dos inaceitdveis. Os padrdes de
desempenho sdo definidos como niveis de desempenho que correspondem a

graus pré-determinados de eficdcia;

Andlise de competéncias: ao nivel da forma¢dao, os modelos de competéncias
providenciam uma lista de comportamentos e competéncias que devem ser
desenvolvidos para manter os niveis de desempenho. Os colaboradores cuja
avaliacdo identifica lacunas nas competéncias podem ser direccionados para
uma actividade especifica de formagdo que permitird potenciar o

desenvolvimento da competéncia.

Quanto aos instrumentos de diagndstico das necessidades de formagdo, existe uma

grande diversidade de meios e instrumentos que podem ser usados, nomeadamente:

Observacao do desempenho;
Sondagens por questionario;
Entrevistas;

Discussao de grupo;
Documentos;

Registos internos;

Outros.

Elaborado por: GCHO §Revisto por: CAD §Aprovado por: CAD

Data de elaboragdo: 22.05.2013 §Data de revisdo: 27.05.2013 §Data de aprovagdo: 06.06.2013
Pagina 10 de 25

ubstitui: Versdo 01



NORMA DE SERVICO MODELO DE GESTAO DA FORMACAO %
SEGUROS

N2 006/GCHO/13

A consolidagdo da informagdo levantada é feita no Plano Anual de Formagao, cuja

estrutura tera de responder as seguintes questdes:
e Para qué formar? Objectivos da formagdo;
e Em que formar? Breve descri¢éGo do conteudo programdtico;
e Quem deve ser formado? Destinatdrios;
e Quem vai (idealmente) formar? Quem serd o formador;
e Como formar? Modalidade e metodologia;
e Quando formar? Duracdo;
e Que recursos? Pré-requisitos de recursos (materiais e humanos);
e Quanto vais custar? Orgcamento.

Para a elaboragdo do seu Plano Anual de Formagao, a NOSSA Seguros recorre
essencialmente a elabora¢do e preenchimento de Formuldrios de Identificagdo de
Necessidades de Formagdo que sdo disponibilizados aos Quadros de Gestdo para que

os possam preencher de acordo com as necessidades das suas Unidades.

Sempre que surjam necessidades pontuais de formacdo, estas sao incluidas no Plano
Anual de Formacgdo. Apds aprovacdo, o Plano Anual de Formagdo é comunicado a

toda a organizacgao.
1. Etapa 2 — Desenvolvimento da Formagao

O produto final da fase de diagndstico e levantamento de necessidades de formacgao e
a sua consubstanciacdo no Plano de Formacao culmina com a operacionalizacao da
accao de formacgdo propriamente dita, onde irdo ser tidas em conta as seguintes

actividades:

e Elaboracdo do Catalogo de Formagdo, que consiste na lista de oferta de todas as
formacdes ministradas ou a serem ministradas e que contem uma breve descri¢do

da formacao;
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e Calendarizagdo das Ac¢Oes de Formagao, preparando um calendario com base no

Plano Anual de Formagdo e que devera ser comunicado as listas de inscritos;

e Ponderacdo e decisdo sobre as opcdes de formacdo interna ou com recurso a
empresas de formagdao externas. Quer se opte por formagdo interna ou com
recurso a empresas de formacao externas, a NOSSA Seguros devera coordenar a
preparacdao da accdo disponibilizando aos formadores o modelo de Dossier

Pedagdgico de Formagao para preenchimento;

e Andlise e selec¢do de empresas de Formagao, numa formacdo externa o GCHO
deverd consultar o mercado, que tipo de oferta existe e solicitar precos. Apds
analise com o estipulado no plano anual de formacdo é seleccionada a entidade
formadora externa e estabelecido o contrato com a empresa. Se ndo for essa a

opcao, preparacao dos formadores internos;

e Preparagao da Logistica de Suporte a Formagao, tanto para formacgdo interna
como para formagdo externa, ndo sé em termos de infra-estruturas, transporte,
recursos tecnoldgicos necessarios, mas também manuais e restante

documentacao;
e Condugdo das Acgdes de Formagao.
1. Etapa 3 — Avalia¢cao da Formagdao

Avaliar a formagdo consiste em fazer incidir a avaliagdo ndo so6 sobre as aquisi¢des de
conhecimento e competéncias por parte dos formandos, mas também sobre os
restantes elementos desse processo, com vista a optimizar e a melhorar
continuamente o mesmo. A avaliagdo da formagdo pressupde a existéncia de
referenciais e/ou critérios, definidos a priori, que constituem os indicadores para o
acompanhamento e controlo do processo. Por isso, é essencial que se implemente

uma avalia¢do do sistema de formacdo que permita uma melhoria continua.

Para analisar a eficacia do Plano de Formacgdo é preciso verificar se os resultados

esperados foram ou ndo atingidos. Para esse efeito é necessario:
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e Implementar actividades e instrumentos que permitam avaliar a controlar a eficdcia

e eficiéncia das ac¢des de formacao realizadas;

e Assegurar a aquisicdo de competéncias e conhecimentos transmitidos na ac¢ao de

formacao;

e Garantir um controlo na qualidade/satisfacdo da formacgdo administrada, de forma a

permitir a optimizacao de futuras ac¢des de formacao;
e Prever a forma de explorar os resultados obtidos;

e Prever o que fazer com os formandos que ndo atingem de forma satisfatéria o

dominio dos objectivos.
Idealmente, a Avaliagdo da Formacgao devera ser a trés niveis:
i.  Avaliacao da reacgdo:

e Corresponde ao nivel de satisfacdo dos participantes da formagdo. Estes
registam a sua opinido sobre diversos aspectos da formagdo num
guestionario, geralmente entregue no final da ac¢do de formagdo. Nestes
guestionarios pretende-se identificar se as expectativas iniciais foram
correspondidas e analisar a reac¢do e satisfagdo de cada participante em
relacdo aos objectivos e conteldos do programa de formacdo, as actividades
realizadas e materiais utilizados, aos métodos e estilo do formador, as
condicbes e ambiente de formacgédo, incluindo, também, um espaco para

sugestoes.

Estas informacGes permitem percepcionar potenciais problemas, em relagdo
aos quais passa a ser possivel planear uma intervencdo. Os tdpicos

geralmente avaliados sdo os seguintes:
o Conteudo programatico e objectivos da formacao;
o Métodos e técnicas pedagdgicas utilizadas;

o Formador;
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o Equipamentos e recursos;

o Prestacdo do formando (fora do ambito da avaliacdo da reaccdo, mas é

uma avaliagdo rapido e imediata a ac¢do da formacao).

e Os formadores também tém reac¢des que fornecem informacgao util sobre a
formacdo e os formandos que nela participaram. Assim, procura-se avaliar

também a percepcao do formador acerca da formacdo e dos formandos.
ii.  Avaliacdo da aprendizagem

e Corresponde a eficicia da formacdo através de aplicacdo de fichas de
avaliacdo pré e pds formacdo, ou seja, qual foi o grau de aprendizagem

(conhecimentos, competéncias, atitudes);

e Permite identificar um indice de qualidade da formacdo que determina em
gque medida os conhecimentos, competéncias e atitudes adquiridas no
decurso da formacdo sdo consistentes com os padrdes esperados e pré-

definidos durante o planeamento da formacgao.
iii.  Avaliagdo do comportamento

e Permite averiguar se houve, ou ndo, transferéncia da formacgdo, ou seja, o
impacto que a formacdo teve directa ou indirecta no desempenho do
colaborador, através da aplicagdo dos conhecimentos e competéncias

adquiridos nas acg¢des de formacao.

e Para avaliar o nivel de transferéncia da aprendizagem, procede-se a um
acompanhamento on-the-job e a avaliagdo de desempenho do colaborador,

bem como a recolha de feedback.
4.2. Prazos e Regras Procedimentais
I Levantamento das Necessidades de Formagao

a. Todo processo de Gestdo da Formacdo tem inicio na entrega ao GCHO do

Formulario de Identificagao de Necessidades de Formacdo;
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b. O GCHO elabora o Plano Anual de Formagao que sera previamente posto a

consideracdao do CAD para a sua aprovacao.

Para que os objectivos do Plano de Formacdo possam ser optimizados, este devera

estar pronto até um més apos a conclusao dos processos de Gestdo de Desempenho

e de Promogdes/Progressdes de Carreira, permitindo assim que sejam

atempadamente supridas as necessidades ai identificadas.

1R Desenvolvimento da Formagao

a.

A NOSSA Seguros assegurard a realizacdo de cada acc¢do de formacao
apresentada no seu Plano Anual de Formagao;

As accbes de formacdo devem decorrer nas datas divulgadas podendo por
razoes administrativas, sofrer alteragdes, as quais serdo comunicadas aos
participantes, no mais curto espaco de tempo;

A duragdo diaria das sessdes ndo passara das 8 horas laborais e por cada
periodo de 2 horas, havera lugar a um intervalo de 15 minutos. Sempre que se

justifique, podera haver alteragdes ao horario definido.

lll.  Avaliagdo da Formagao

a.

O Instrumento de avaliagdo sera determinado pelo Formador em conjunto
com o GCHO, de acordo com o tipo de formacgado, tedrica ou pratica e devera

abranger todos os contetddos ministrados ao longo da ac¢do de formacgao;

A avaliacdo da reaccdo e da aprendizagem é imediata apds a acg¢do de

formacao;

A avaliacdo dos comportamentos é feita apds 6 meses de ter terminado a

accdo de formagao.

SEGUROS
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4.3. Monitorizagao do Processo

A medida que as ac¢des de formacdo vdo ocorrendo é imperativo que o desenrolar de
todo o processo seja monitorizado, com vista a recolha de informagdes que permita

intervir e corrigir atempadamente qualquer situacdao andmala que surja.

A monitorizacdo do Plano de Formagdo deve consistir nas seguintes actividades:

Andlise das avaliagcbes das Acc¢bes de Formacgdo, recolhendo e tratando os dados

resultantes das avaliagdes de cada accdo de formacgdo;

e Acompanhamento da eficdcia das Ac¢Ges de Formagdo, nomeadamente através do

seguimento do desempenho dos trabalhadores que frequentam as formacdes;

e Analise e avaliacdo da eficdcia do Plano de Formacao Global, através da monitorizacao
da evolucdo das avaliacdes de desempenho, dos resultados e do feedback sobre os

conteudos programaticos;

e |dentificagdo e Priorizagdo de Melhorias, procurando resolver os principais problemas,
falhas e insuficiéncias identificadas no processo. O Relatério de Formagao que contém
parte da informagdo proveniente do Dossier Pedagdgico de Formagdo, produzido
pelos formadores, ird ser registado no Mapa de Realizagdao da Formagao Anual da
NOSSA Seguros (onde consta o registo das participagdes por cada sessdo e acgdo, n?
de sessGes, n? de horas /acgdo, volume de formacgédo, custo). O Gabinete de Capital
Humano e Organizacdo (GCHO) analisa individualmente os resultados do formando,
nomeadamente os conhecimentos adquiridos e a sua prestacao durante a accao de
formacdo e os resultados da avaliacdo da formacdo (reaccdo), em termos de

conteldo, formador, métodos/organizacgdo, aspectos positivos e aspectos a melhorar.
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4.4. Templates de Gestao da Formacgao
O Modelo de Gestdo da Formacéo é consubstanciado nos/as:
e Formularios de Identificacdo de Necessidades;
e Plano Anual de Formacao;
e Modelo de Dossier Pedagégico da Formacao;
e Ficha de Avaliagdo da Formacgdo Reaccdo;
e Ficha de Avaliacdo da Formacado Aprendizagem;
e Ficha de Avaliagdo da Formagdo Comportamento;
e Relatério (Mapas) de Realizacdo Anual de Formacao.
4.5. Questdes Adicionais
4.5.1. Confidencialidade

O processo de avaliagdo da formagdo tem caracter confidencial, isto é, deve ser do

estrito conhecimento dos intervenientes, sendo que:

e Tem como objectivo principal a optimizacdo da qualidade das acg¢bes de
formacdo, dos objectivos que foram definidas para as mesmas e o proprio

impacto/resultados na melhoria do desempenho dos colaboradores;

e (Cada formador deverd ter acesso ao feedback avaliativo que foi dado pelos
formandos no que diz respeito as ac¢Bes que desenvolveu no sentido de
identificar pontos positivos a manter e eventuais oportunidades de melhoria a

preconizar;

e As avaliagOes das ac¢des formativas devem permanecer sob a algada do Director
do GCHO e devem servir de base para o processo de melhoria continua do

processo de Gestdo de Formacgao.
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4.5.2. Salas de Formagao

As salas de formacdo sé deverdao ser ocupadas pelos formandos, na presenca do
formador. Durante o decorrer das sessdes, o formador é responsavel pela sala de
formacao, pelo que deverd verificar que todos os equipamentos ficam devidamente
desligados e acondicionados; as luzes desligadas; a sala arrumada e as janelas e porta

fechadas.
4.5.3. Equipamentos e Recursos

Os equipamentos, bem como os materiais deverdo ser requisitados, pelo formador,
com uma semana de antecedéncia, a fim de salvaguardar a disponibilidade do

mesmo.

O formador é responsavel pelos equipamentos e materiais que utiliza, devendo, por
isso, comunicar sempre que se verifique uma anomalia a Direc¢do de Sistemas de
Informacdo (DSI) no que diz respeito a equipamentos e ao Gabinete de Patrimdnio e
Servicos (GSPR) no que diz respeito a materiais - no caso de a formacdo ocorrer

dentro de edificios da NOSSA Seguros.
4.5.4. CondigOes de Frequéncia

Para as Acgdes de Formagao promovidas pela NOSSA Seguros, a assiduidade minima
para obtencdo de aproveitamento é de 95% do numero total de horas do curso.
Assim, o limite de faltas é de 5%, salvo excep¢bes em que o Formando apresente um
motivo de forga maior, expresso por escrito, devidamente documentado, sendo a

falta considerada justificada até um limite de 10% do total de horas da Formacgao.
4.5.5. Notificagoes

Todas as notificacBes relativas ao processo de formagdo devem ser realizadas
pessoalmente, por carta, telefonicamente ou por via electrénica através de um

sistema informatico com aviso de entrega.
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4.6.Principios Gerais
4.6.1. Universo de Aplicacao

O Processo de Formagao é dirigido a qualquer colaborador pertencente ao Quadro de
Colaboradores da NOSSA Seguros, independentemente da sua funcdo ou nivel
hierarquico, bem como colaboradores externos com ligacdes a NOSSA Seguros,

nomeadamente correctores.
4.6.2. Periodicidade

O Plano de Formacado deve ser preparado anualmente, sendo que a sua elaboracao
deve sempre considerar as experiéncias — positivas e menos positivas — identificadas
na monitorizacdo do plano do periodo anterior. Semestralmente, o Plano de
Formacdo deve ser monitorizado tendo em conta a forma como esta a evoluir a sua
aplicacdo e os resultados das ac¢Ges de formacgdo realizadas até esse momento e
inclusivamente, enquadrar, eventuais necessidades formativas que entretanto foram

sendo identificadas.
4.6.3. Intervenientes e Responsabilidades

Os intervenientes do Processo de Formag¢ao sdo o Gabinete de Capital Humano e
Organizagdo (GCHO), o Conselho de Administragdo (CAD), os Quadros de Gestdo das

Unidades de Estrutura, os Formandos e os Formadores (internos ou externos).

l. Compete ao CAD:
e Aprovar o Plano Anual de Formacao final, preparado e apresentado pelo GCHO.
1. Compete ao GCHO:

e Assegurar a preparacdo atempada do Plano de Formagdo, a analise e
alinhamento do mesmo com os objectivos do processo de Gestao de Formacao e

os objectivos estratégicos e funcionais;

e Apresentar o Plano Anual de Formagdo ao CAD para aprovagao;
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Acompanhar, monitorizar e analisar os resultados das avaliacdes das Accdes de
Formacdao, tomando, se necessario, as medidas correctivas que entender

adequadas;

Assegurar a articulacdo da funcdo formativa as restantes funcbes dentro da

organizagao;
Ser o elo das intervengdes com a gestdo de topo e os formandos;

Coordenar a planificacdo da actividade formativa, nomeadamente: calendarizar
as intervengdes, referenciando os recursos humanos, fisicos, financeiros e

tecnoldgicos a afectar as ac¢des de formacgao;

Colaborar na elaboracdo de orcamentos subjacentes aos projectos formativos

desenvolvidos;
Coordenar a elaboragao de conteuddos programaticos de cursos;

Orientar a concepcdo e elaboracdo dos suportes didacticos para a formacao,
realizada pelos formadores assegurando a sua adequacdo aos objectivos

estabelecidos;

Assegurar a elaboracdo e actualizagdo de documentacdo diversa de suporte ao

desenvolvimento da formacao;
Assegurar a convocatéria dos formandos;

Acompanhar a realizacdo da formacdo e verificar a concretizacdo dos objectivos,

conteldos e orientagdes metodoldgicas e o cumprimento dos regulamentos;

Assegurar as condicGes de execugdo fisica da formagdo, tendo em conta os

meios logisticos previstos;

Coordenar a construcdo dos modelos e instrumentos de avaliagdo previamente

definidos;
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Proceder a andlise e ao tratamento estatistico dos dados recolhidos através dos
instrumentos aplicados ao longo da formagdo (reaccdo/satisfacio e

aprendizagem) e assegurar a aplicagao;

Apresentar propostas de melhoria e ajustamentos a efectuar, com base nos

resultados da avaliagdo implementada.

Compete aos Quadros de Gestao das Unidade das Unidades:

Preencher o Formulario de Levantamento de Necessidades;

Comunicar/disponibilizar o formulario preenchido ao GCHO.
Compete ao Formador (interno ou externo):

Conduzir as ac¢des de formacdo, de acordo com os conteldos programaticos
definidos no Plano de Formacao, procurando maximizar o alcance e eficacia das

mesmas e dos respectivos resultados a alcancar;
Desenvolver a formagdo na drea para a qual esta habilitado;
Utilizar os modelos de documentacdo fornecidos pela NOSSA Seguros;

Conceber e produzir, previamente, os materiais técnico-pedagdgicos,
documentos e suportes pedagdgicos de apoio e instrumentos de avaliacdo
necessdrios ao desenvolvimento do processo formativo relativamente a area

para que se encontra habilitado;
Comparecer as reunides para as quais é convocado;
Entregar, nas datas definidas, toda a documentacao solicitada;

Comunicar exclusivamente por escrito qualquer alteracdo ao estipulado em

cronograma de formacao;
Utilizar com zelo instala¢des e equipamentos;

Cumprir a legislacdo e os regulamentos aplicaveis a formacao.

SEGUROS
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V.  Compete ao Formandos:
e Entregar a documentagdo necessaria a inscricdo na ac¢do de formacao;

e Cumprir o horario de formagdao estabelecido sem exceder, no mdaximo, 15

minutos, apds a hora estabelecida para o inicio da sessao;
e Frequentar com interesse, pontualidade e assiduidade as ac¢Ges de formacao;
e Participar activa e construtivamente nas ac¢des de formacao;

e Participar e desenvolver as actividades propostas no ambito da ac¢do de

formacao;
e Respeitar colegas e formadores;

e Utilizar com zelo as instalagGes da NOSSA Seguros, ou de qualquer outra entidade

onde venha a decorrer a ac¢do de formacgao;
e Justificar as faltas;

e Responder aos questionarios que lhe forem apresentados, nomeadamente no

ambito da avaliagdo das ac¢bes de formagao.
VI.  Os Formandos tém direito a:

e A frequentar formagdo de qualidade, com vista a promocdo e desenvolvimento

das suas capacidades/competéncias;

e A participar numa ac¢do de formacdo com metodologias adequadas aos

conteudos divulgados;

e A utilizar as instalagdes da NOSSA Seguros a si destinadas e outras, com a devida

autorizagao;
e A receber material de escrita, manuais e documentacdo de apoio ao
desenvolvimento da ac¢do de formagao;
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e Aserem tratados com respeito e correcgdo;

e A confidencialidade no tratamento da sua informacdo pessoal.

4.7.Gestao da Formacgao e outros Processos de Capital Humano

O estabelecimento de um Plano de Formacgdo visa a integra¢do plena dos novos
contratados, bem como a criacdo ou melhoria das competéncias dos colaboradores, o que
permitird o seu desenvolvimento pessoal e profissional, procurando a optimizacdo de

resultados positivos nas avaliagcdes de desempenho desenvolvidas.

Com este acréscimo das capacidades do colaborador, ele podera assim progredir na sua
carreira profissional de acordo com o definido no Modelo de Gestdo de Carreiras e podera

obter em consequéncia, melhores condicdes em termos de remuneracdo e beneficios.

Nesta perspectiva, um adequado sistema de Gestdo de Capital Humano, deve fazer uma
ligacdo entre todas as vertentes. A informacdo produzida no ambito do processo de
Gestdao de Desempenho deverad ser utilizada como input nos processos de Formagdo, nos

planos de Carreiras e nas politicas de Remuneragao e Beneficios.

Gabinete de Capital de Humano e Organizacao

P’ Director
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Anexo — Indicadores de Gestdo para a Formacgao

INDICADORES DE GESTAD PARA FORMAGAD

QUADRD DE COMANDO PARA & BESTAD DA FORMAGAD

Trata-se de registar oz valorss & svolugBo cagueles indicedores mais SERficatvos enguanto megice da actvcecs resiaoe em

Fommaga. Estes regishos, com perioccade rimestral & anual, peTTitem conirolar os ohjsctvas previstos, &5 realimgbes £ o grau de
EEviD Mo QU raspats s sses preyvisdes. fEuaimants permitam saEsirs auolugBo destes indicadares nos anos seEsnTas sssim coma 8

COMmpAmECED oM oubnas CrgRnTapes.

& moresentacio cestes regicios de fore sintatics £ 0 que constitui o Cusdno de ComANco 2 Formagio que se aprasents de sexuce

CUADRD DE COMANDO

INCHCADORES

1. DEPRODUGED
1.1 NE DE HORAS DEDICADAS A FORMAGAD
1.3 NE DE FORMANDOS
1.3 N2 OE HORAS DE FORMACED POR FORMANDO
1.4 NE HORAS FORMACED) N2 HORAS TRARALHO

[Todos estes indicadores podem desdobrarse por categorias, linhes de
[formacia, cepartamentos &m compsECEC COM & formegEo peal

z. EcomdnMEcOS
1.1 CREAMENTD GERAL D& FORMACRD
1.2 % D OREAMENTD DE FORMACLD RELATIONADD OO &
IMAS5S SALARIAL

EESMEFICIOS DA NOSSA SEGURCS.

2.4 PREQD DO CUSTD DE USLA HORA DE FD‘:M.M;!-G
15 CUSTOS TOTAS

2.6 TOTAL DE INSCRIGDES [Subvencionadas, sjusdas, etc)

1.3 DRZAMENTD DEDICADD & F:rrem-u;i: EM ‘:E_A#C- AQVOLUBE DE

3. DESEMVOLVIMENTD [ROVOS PRODUTOS)
3.4 NE DE MODULDS LANGADOS [PREVISTOS)
3.2 NE DE MODULOS CONTRATADOS
3.3 HE DE MOEDULOS SUSPENSDS OU ADIADOS
3.4 % DE aNuLaglies oe mdouLos
3.5 NETOTAL DE FORMANDOS
3.5 NETOTA,
FORMADORES INTERNOS OU EXTERNOS
3.7 ME DE CURSOS FOR FORMADORES
3.8 DURAZED MEDA Das acplies oE Fosmacko POR ARERS

FINAMCERS, ETC) E GERAL
3.5 NE MEDID DE FORMANDOS FOR .‘-'.Z;EJ DE F:IRM-!J;-\.EC-

HIOR.AS OU [DIAS DE CURSOS DISTRIBUIDOS SEQUNDD

I:_EB‘- CaS, COMERCIAL ADMINISTRATIVA, SISTEMAS :-EIhFGRMﬂ.;s.E-
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D5 aspactos COMPOraMEntais & 8 sus AREracio, Come resuftado da formacko sio meis dificsis de medir porque nio se podem
debermmanar sndicadones prevarmenbe.

&lzuns efeitos indirectos & avaliar, por efeito da funglo sio:

= A& mothiegho & integracio dos empragadas;

= (0 mstilo de mestio;

= A onzanizagio do tratalho;

= A Comwnice;E0 & Coortenacio entre Unidedes;

= Atransmissaoc da “cufturs” da OnEmnizegao;

= A& maior ou menor nesshEnce ﬁstdn'\;n: implerincas na MOSSA;

= Zolicimpdes perm nCrEmentaT ou ETRUT MiEumas Bress da Formagic;
= Badidios de rotegEo intama, eto

Este tipo de avalingB0 NBD & Drioritaria pars frRCAr o5 objsctivos de Formagso, contudo nAo SA0 MEncs impartanbes & que
normaiments afectam T conjunic de BSpeCiDs relaconecdos Com B EEstAn do Capitsl Humano

Estes efeitos indirectos podem tc'mﬁn'h:;;:: positeas para a crgn"umu_:io_li que B8 =-D'r'u|p50d:‘h'|:|jdn pode contnbuir pars
solucionar alguns problemas dentnd d8 crEanizsghn. TAmDEM Podam tar UM SO NegetyD 80 Scantsar DUt probiemes que nio
tinharm soiucso wis aogSes de formagao e, que longe de resoées-los, oria cutras dificuldsdes levendo & mpedic & obtengBo dos efetos
dimecihos desapatos.

Pam analisar as Do"n:.nquEm: ms ndirsctas ca famﬁo utilzamrse becnicas de oh::r—u;ﬁn no posto de trabalho, entrenstas oom os
[E=stores pars chter feedback sobre os indicadores acma mancionados, reunides de Supo pamE 8 sofucho de probkemss, st
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