A
Avenida Mogi Mirim, 2.679 | Jardim Guagu Mirim

13844.115 | Mogi Guagu | Sdo Paulo Bae.
unimed@unimedbxm.coop.br

Regional da
Baixa Mogiana (19) 3831.9700

POLITICA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

1. OBJETIVO
O Objetivo desta politica é estabelecer critérios e procedimentos para a implantacao e
operacionalizacao das atividades de treinamento e desenvolvimento para os
colaboradores da Unimed Regional da Baixa Mogiana dentro do Planejamento Anual de
Treinamentos, contribuindo para o alcance dos objetivos organizacionais.

2. ABRANGENCIA
Todos os colaboradores da Unimed Regional da Baixa Mogiana.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Area RH/Depto Pessoal- Responsavel por conduzir os processos e dar suporte a
Diretoria, aos Gestores e Colaboradores alinhado as Politicas da Cooperativa e de RH
visando a ética e eficacia. A area também é responsavel por monitorar o planejamento
dos investimentos em treinamento e desenvolvimento com base no Planejamento
Estratégico da Cooperativa e nas necessidades identificadas através da LNT -
Levantamento das Necessidades de Treinamento.

3.2 Diretores e Gestores - Os Diretores validam e aprovam o orcamento de investimento
em treinamentos, solicitados pelo Gestores junto aos colaboradores de suas areas,
respeitando os critérios mencionados nessa politica. Os Gestores sao responsaveis também
por executar a LNT - Levantamento das Necessidades de Treinamento, conforme
orientado pela Area RH/Depto Pessoal e sdo responsaveis por gerir e promover o
desenvolvimento dos colaboradores.

3.3 Todos os colaboradores - Responsaveis por participar de todos os processos de
treinamentos, buscando o desenvolvimento profissional, contribuindo para o alcance dos
objetivos organizacionais.

4. CONCESSAO DE TREINAMENTOS

4.1. Principios Gerais - O treinamento podera ser interno (realizado com recursos
proprios ou do Sescoop/SP) ou externo (através de terceiros) e tera como objetivo o
aprimoramento do profissional, agregando valor em sua atuacdao ou visando o
desenvolvimento profissional, bem como atender as exigéncias legais.

A divulgacao do Cronograma Anual dos Treinamentos internos e do Programa para
Concessao de Bolsas de Estudos externo é realizada no inicio de cada ano, através de
Circulares e Informativos divulgados pelos meios de comunicacao.

4.2. Inscricbes - Para os treinamentos internos a Area RH/Depto Pessoal enviara ao
Coordenador/Lider da equipe a escala de participacao de todos integrantes da sua =
area/departamento.

Para os treinamentos externos, a solicitacao precisa estar em conformidade com as
atividades desempenhadas pelo colaborador, e podem ser total e/ou parcialmente
custeados pela Cooperativa. O colaborador deve realizar a solicitacao por escrito com .
antecedéncia habil para o Gestor da area, e sendo aprovado pela Diretoria, encaminhar
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para Area RH/Depto Pessoal dar andamento na inscricdo do participante, aprovacio de
pagamento e orientacdes necessarias, se o curso oferecer algum tipo de desconto é
importante sinalizar as condicoes e prazos a serem respeitados para que esse beneficio
seja aproveitado.

Quando houver necessidade de deslocamento do colaborador para outras localidades, a
Area RH/Depto Pessoal devera providenciar a solicitacdo de: adiantamento de viagens,
agendamento de motorista e transporte, ou a compra de passagens e reserva de hotéis, se
necessario. Esta regra nao se aplica aos deslocamentos de colaboradores nos casos de
cursos abrangidos pelo Programa de Concessao de Bolsa de Estudos.

Ao retornar do treinamento, o colaborador devera em até 24h fazer o acerto de contas
pessoalmente com Area RH/Depto Pessoal para ser encaminhado a area Financeira.

5. TIPOS DE TREINAMENTOS
O treinamento consiste na descricao de determinado assunto ou conjunto de temas com o
foco de “treinar” “capacitar” ou “ensinar a fazer”. O treinamento proporciona o
desenvolvimento, pois lida com as mudancas das pessoas, e isto, com a aprendizagem no
nivel individual, reflete positivamente no capital intelectual de toda a organizacao.

5.1 Treinamento de Integracdo - Ao ingressar na Cooperativa o novo colaborador,
inclusive jovens aprendizes, realiza o treinamento de integracdo ministrado pela Area
RH/Depto Pessoal que tem como objetivo transmitir a identidade organizacional da
Cooperativa, reforcar os seus direitos, deveres e beneficios descritos no manual do
colaborador e as principais regras e recomendacoées internas.
Ao final da integracao é realizado também as apresentacdes abaixo:
Codigo de Conduta: E apresentado por um integrante do Comité de Etica, o Codigo de
Conduta, pois é nele que baseamos nossas atitudes e atividades dentro da cooperativa,
além de entender melhor sobre a nossa cultura.
Ouvidoria de Exceléncia: E apresentado pela Ouvidora substituta, o canal de Ouvidoria
da Cooperativa e como funciona o servico de atendimento ao cliente e colaboradores.
Videos sobre Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD: E apresentado os videos abaixo,
informando sobre os direitos e obrigacoes com relacoes aos temas e reforcando o
compromisso de cumprir com as regras estabelecidas.

o Codigo de Conduta no Tratamento de Dados Pessoais;
PSI Informa;
Politica de utilizacao do WhatsApp como ferramenta de trabalho;
Consentimento para Tratamento de Dados de Menores;
Clausula de Protecao de Dados no Contrato de Trabalho;

5.2 Treinamentos Internos - Sao programados anualmente cursos, palestras ou acoes de
conscientizacao, com base na LNT - Levantamento de Necessidades de Treinamentos. Os
treinamentos podem ser custeados pela Cooperativa ou pela verba destinada pelo
Sescoop/SP. A logistica, recursos e duracdao dos treinamentos sao definidos conforme
necessidade e contelido a serem ministrados.

5.2.1 Instrutor Colaborador - Conscientes da qualificacao dos profissionais da .
Cooperativa, sempre que possivel recorremos a expertise desses profissionais para
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ministrar palestras, ou acoes de conscientizacao das politicas e manuais da Cooperativa,
que agreguem valor e conhecimento aos demais colaboradores.

5.2.2 Instrutor Terceiro - O Sescoop/SP disponibiliza um catalogo de
Instrutores capacitados e cadastrados para ministrar treinamentos para cada tema
escolhido.

5.3 Treinamentos Externos - A cooperativa possui um Programa para Concessao de Bolsas
de Estudos que é revisado anualmente, contemplando os treinamentos externos como:
Cursos de Graduacao, Pds-Graduacao, Técnicos e Tecndlogos.

Outros treinamentos externos como: Seminarios, Workshops, Congressos, Feiras, Palestras
entre outros modelos, sao realizados por empresas especializadas, Unimed do Brasil,
FESP, Faculdade Unimed, entre outras.

Os treinamentos nao abrangidos pela politica serao deliberados pela Diretoria Executiva.

5.4 Treinamentos LGDP

A Lei Geral de Protecao de Dados (LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018), baseada na

GDPR europeia, foi aprovada em agosto de 2018. Marca o inicio de uma nova cultura sobre

a privacidade dos cidadaos e a seguranca as informacoes pessoais.

Ela serve para garantir a seguranca de dados pessoais da populacao, um beneficio tanto

para as empresas quanto para seus clientes, os quais tem suas informacdées menos

expostas e mais protegidas.

Para que a Cooperativa possa estar alinhada com o que diz a LGPD, é necessario que

todos os colaboradores estejam envolvidos e engajados em projetos corporativos, e

tomem conhecimento das informacbes referente a protecao e privacidade de dados

pessoais.

Assim serao realizados os treinamentos e reciclagens desenvolvidos pelo Encarregado (a)

de Protecao de Dados - DPO da cooperativa, sendo apresentado as politicas e normas

internas aos colaboradores:

v' Politica Interna de Protecao de dados pessoais;

v Politica de WhatsApp;

v Politica mesa limpa e tela limpa;

v" RH Day (composto pelo Contrato de Trabalho - Clausulas de protecao de dados,
Codigo de Conduta para tratamento de dados pessoais e Termo de Consentimento para
tratamento de dados de menores).

v As reciclagens dos treinamentos Seguranca da informacao e Fraudes e as ameacas

da tecnologia e Protecao de Dados - Compliance.

Para manutencao do engajamento e conscientizacao das politicas e manuais da
Cooperativa serao realizadas a cada 12 meses, nao somente com apresentacoes,
mas cartilhas, e-mails, boletins, videos, quiz, monitoramentos para identificacao
de aprendizagem por setores.

v A Politica de Seguranca da informacao € apresentada pelo Departamento de T.I.

6. COMPROMETIMENTO DOS COLABORADORES
No processo de treinamento e desenvolvimento, a disponibilidade e o comprometimento
do colaborador sao de fundamental importancia para o aprendizado. E obrigatério que o
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colaborador assine a lista de presenca no dia do treinamento, e apo6s cada participacao,
tem a responsabilidade de multiplicar o conteldo e aprendizado, repassando-o a outros
colaboradores da area/departamento.

No caso de faltas injustificadas e/ou reprovacoes o profissional ficara suspenso de outros
treinamentos administrados ou patrocinados pela Cooperativa por um periodo minimo de
(06) seis meses.

7. AVALIACOES

7.1 Avaliacdo de reacdao do participante - O Objetivo da avaliacao de reacao do
participante é identificar a percepcao dos participantes em relacao ao conteldo, ao
instrutor, a experiencia de aprendizagem e sua relevancia para o desenvolvimento pessoal
e profissional.

7.2 Avaliacdo de eficacia pds treinamento- A avaliacdo de eficacia de treinamento
refere-se a coleta de informacoes junto ao responsavel da area solicitante do treinamento
realizado para verificar se o objetivo do treinamento foi alcancado. Devera ser aplicado a
avaliacao de eficacia de aproximadamente 30 (trinta) dias apds o treinamento, que
auxilia a identificar e analisar se o resultado proposto foi obtido.

8. CERTIFICACAO
Quando da conclusao dos treinamentos internos sera emitido certificado para validacao
da participacao do colaborador pela Cooperativa ou via Sescoop/SP;
Para os treinamentos externos o colaborador devera encaminhar para Area RH/Depto
Pessoal o certificado e/ou declaracao de conclusao do curso, palestra, etc. Em caso de
nao entrega no prazo de 30 dias apos o curso, o colaborador recebera uma notificacao de
nao conformidade.

9. CONSIDERACOES FINAIS
E fundamental a leitura e compreensdo deste documento e suas posteriores alteracoes.
Em casos de dividas ou esclarecimentos sobre o contelido desta Politica ou sobre sua
aplicacdo, a Area RH/Depto Pessoal devera ser consultada.

Implantacao Aprovacao em reuniao de Conselho de Administracao em
01/12/2022.
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