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CLOSSA

AP Audiéncia prévia

ASF Autoridade de Supervisdo de Seguros e Fundos de Pensodes

cA Conselho de Administracao da Autoridade de Supervisdo de Seguros e Fundos de
Pensdes

CCP Certificado de Competéncias Pedagodgicas

CPA Cdédigo do Procedimento Administrativo

DAR Departamento de Autorizagdes e Registos

DC Departamento de Comunicagao

DSI Departamento de Sistemas de Informagéao

DUC Documento Unico de Cobranca

Estatutos da
ASF

Estatutos da ASF, aprovados pelo Decreto-Lei n.° /2015, de 6 de janeiro

NR 6/2019

Norma Regulamentar n° 6/2019-R, de 3 de setembro, alterada pelas Normas
Regulamentares n.° 3/2022-R, de 13 de abril e 12/2022-R, de 29 de novembro

PDEDS

Pessoa diretamente envolvida na atividade de distribuicao de seguros ou de resseguros

Referencial de
competéncias
técnicas em
cursos

Referencial das Competéncias Técnicas Adequadas para Ministrar Formagao nos
Cursos sobre Seguros no ambito da Atividade de Distribuigao de Seguros

RIDSR

Regime juridico da distribuicdo de seguros e de resseguros, aprovado pela
Lei n.° 7/2019, de 16 de janeiro
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Objetivo

O presente manual tem como objetivo
definir, de forma clara, rigorosa e sis-
tematica, as atividades desenvolvidas
pela ASF no ambito do reconhecimento
e supervisao dos cursos de formacao de
distribuidores de seguros e resseguros,
bem como das entidades de formacao
continua.

Este manual visa, em sintese:

/ Facilitar a identificacdo dos proce-
dimentos a adotar nos processos

de reconhecimento, supervisdo e
acompanhamento dos cursos de
formacao de distribuidores de segu-
ros e resseguros e das entidades de
formacao continua;

Assegurar a uniformizagao de proce-
dimentos;

Constituir um instrumento de con-
sulta, orientacdo e apoio.
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Os mediadores de seguros, de seguros
a titulo acessoério ou de resseguros que
sejam pessoas singulares, os membros
do 6rgao de administragao dos media-
dores de seguros, de seguros a titulo
acessorio ou de resseguros responsa-
veis pela atividade de distribuicao de
seguros, e as pessoas diretamente en-
volvidas na atividade de distribuicao
de seguros ou de resseguros (PDEDS)
devem dispor de qualificagao adequa-
da para o exercicio da atividade, nos
termos do disposto nos N> 1 e 3 do ar-
tigo 13.° do Regime Juridico da Distri-
buicao de Seguros e de Resseguros
(RIDSR), aprovado em anexo a Lei
n.° 7/2019, de 16 de janeiro. Na genera-
lidade dos casos, a qualificacao é obti-
da mediante a realizagao de um curso
sobre seguros, adequado a atividade
a desenvolver, reconhecido pela ASF
e que respeite os conteddos minimos
elencados no anexo ao presente regi-
me e os requisitos definidos na Nor-
ma Regulamentar n° 6/2019-R, de
3 de setembro (NR 6/2019)"2,

! Republicada pela Norma Regulamentar

n.12/2022-R, de 29 de novembro.

2 A lista de cursos reconhecidos pela ASF esta
disponivel no sitio da ASF na Internet, em

Para além da formacao inicial, os me-
diadores de seguros, os membros do
o6rgao de administracdo responsaveis
pela atividade de distribuicdo de se-
guros e as PDEDS devem manter, de
forma continua, um nivel adequado
de desempenho, o que pressupde a
frequéncia de 15 horas de formacao
continua anual obrigatdria, nos termos
conjugados das alineas k) e |) don.°1do
artigo 24.°, do artigo 25.° e da subalinea
iii) da alinea b) do n.° 2 do artigo 37.°, to-
dos do RIDSR.

Essa formacgao continua deve ser mi-
nistrada por entidades reconhecidas
pela ASF, nos termos do artigo 25.° do
RISDR, e atentos aos requisitos defini-
dos no artigo 11.° da referida NR 6/2019%.

Por fim, emn matéria de supervisao, a
ASF dispde de poderes para verificar as
condi¢cdes de funcionamento e a qua-
lidade técnica dos cursos sobre segu-
ros, bem como os requisitos a cumprir
pelas entidades que ministram forma-
¢do continua, podendo, inclusivamente

3 A lista de entidades que ministram acdes de
formagao continua, reconhecidas na ASF, esta dis-
ponivel no sitio da ASF na Internet, em
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e de forma fundamentada, cancelar, Posto isto, sao concretizados os pro-

respetivamente, o reconhecimento de cedimentos a adotar em cada um dos
um curso ou de uma entidade, nos ter- processos da competéncia deste nucleo
mos das alineas b) e ¢) do artigo 69.° do funcional.

RIDSR.
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|
PROCEDIMENTOS

INERENTES A PROCESSOS
DE AUTORIZACAO /
RECONHECIMENTO




A instrucao do processo pressupde o
envio da seguinte informacao pela enti-
dade requerente:

Para efeitos deste requisito, deve-se
ter presente o seguinte:

Para os cursos de acesso a
atividade de distribuicao de se-
guros, a carga horaria proposta
deve corresponder, no minimo, a

% Os cursos de conformagéo resultaram do re-
gime transitério previsto no artigo 9.° da Lei
n.° 7/2019, que aprovou o RIDSR e revogou o De-
creto-Lei n.°144/2006, de 31 de julho, sendo aplica-
veis aos mediadores de seguros ou de resseguros
pessoas singulares, aos membros dos érgaos de
administracao responsaveis pela atividade de me-
diacdo de seguros ou de resseguros e as PDEDS,
que exerciam fungdes a data da producgao de efei-
tos do RIDSR, para cumprimento do requisito de
qualificacao adequada.

carga horaria obrigatdria prevista
no artigo 3.° da NR 6/2019.

No caso dos cursos de conforma-
¢ao, a duracao minima obrigato-
ria é definida non.°2doartigo13.°
da NR 6/20719.

A entidade deve apresentar um
plano curricular, suficientemen-
te detalhado, que permita verifi-
car se as matérias que integram
O curso incluem todos os conteU-
dos minimos obrigatérios cons-
tantes do anexo ao RIDSR.

Caso sejam apresentados con-
teddos programaticos adicionais,
a sua carga horaria ndao pode
comprometer o numero de ho-
ras de formagao minima a cum-
prir para os conteudos obrigatoé-
rios.

Nos cursos de conformagao, em
gue estd em causa apenas a
adaptagdo aos novos conteudos
programaticos introduzidos pelo
RIDSR, o plano curricular deve
compreender apenas as maté-
rias discriminadas no n.°1do arti-
go 13.° da NR 6/2019.

No ambito do plano curricular, a
entidade deve demonstrar que
serdo implementados planos de
sessdo e sumarios diarios, me-
diante o envio de um exemplar
tipo de plano de sessdo/sumario,
para cumprimento da alinea i) do
n..1do artigo 2.° da NR 6/2019.
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A entidade deve indicar o quadro
de formadores que sera respon-
savel por ministrar os cursos de
formacdo de seguros, nos termos
da alinea e) do n.° 1 do artigo 2°
da NR 6/2019, detalhando os con-
teddos programaticos que cada
formador vai lecionar e as com-
peténcias de que dispde para o
efeito.

A avaliacdo de competéncias
tem por base a analise do Cur-
riculum Vitae (CV) de cada for-
mador e demais documentacao
complementar que seja envia-
da para demonstrar a experién-
cia profissional e/ou a formacao
académica adequadas. Os for-
madores devem ainda dispor de
Certificado de Competéncias Pe-
dagdgicas (CCP), conferido pelo
Instituto do Emprego e Forma-
cao Profissional (IEFP).

A entidade também deve identi-
ficar o responsavel pedagégico
dos cursos, a guem competirad a
sua gestdo e a coordenacao (ali-
nea d) do n°1do artigo 2.°da NR
6/2019). A semelhanca do indica-
do para os formadores, a entida-
de requerente deve demonstrar
qgue o responsavel pedagdgico
tem competéncias técnicas ade-
qguadas ao exercicio dessas fun-
¢oes, juntando para o efeito o
respetivo CV e CCP, bem como
toda a documentacgdo adicional
gue entenda necessaria juntar.

Em qualquer uma das situacdes
acima descritas, a adequagao
das competéncias é aferida em
funcao dos critérios definidos no
“Referencial das Competéncias
Técnicas Adequadas para Minis-
trar Formacdo nos Cursos sobre
Seguros no ambito da Atividade
de Distribuicao de Seguros” (Re-
ferencial de competéncias téc-
nicas em cursos), divulgado no
sitio da ASF na Internet®.

A par dos meios humanos acima
mencionados, a entidade pode
ainda dispor de colaboradores
para o exercicio de funcdes au-
xiliares de apoio administrativo
e logistico (BackOffice), neces-
sarias ao regular funcionamen-
to dos cursos, devendo dar nota
dessa situagao a ASF.

Em termos de meios técnicos, a
entidade deve demonstrar que
dispde dos meios necessarios
para garantir o adequado desen-
volvimento da atividade forma-
tiva para as varias modalidades
de ensino dos cursos, designada-
mente, a titulo de exemplo, equi-
pamentos informaticos (como
computadores, impressoras e
ligagdo a Internet), recursos au-
diovisuais (como projetor multi-
média e flipchart), plataforma e
softwares de suporte a formacao

5 Disponivel em

Este referencial constitui um instrumento de apoio
para as entidades e para a ASF quanto as compe-
téncias minimas que os formadores devem dispor
para ministrar formacao de seguros.
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e recursos didaticos (como ma-
nuais e outros instrumentos de
apoio a aprendizagem dos for-
mandos).

No que se refere aos meios logis-
ticos, a entidade deve compro-
var que dispde de infraestruturas
adequadas a organizagao e ges-
tao da formacao, incluindo recur-
sos informaticos que permitam
registar de forma fidedigna e se-
gura todas as informacgdes relati-
Vas aos cursos, que possibilitem
0 acesso aos mMmateriais pedago-
gicos, e que assegurem uma co-
municacao eficaz entre forma-
dores e formandos.

No caso de sessdes presenciais,
a entidade deve ainda descre-
ver as instalagdes disponiveis ou,
pelo menos, fornecer uma indi-
cagdo exemplificativa do tipo de
sala onde irao decorrer as forma-
¢oes®, indicando as condigdes fi-
sicas das mesmas, como a exis-
téncia de iluminacdo natural e/
ou artificial, tipo de climatizagao,
organizacao do mobiliario, quais
0s materiais de apoio (flipchart,
guadro branco e projetor multi-
média), e demais elementos que
garantam um ambiente adequa-
do a aprendizagem dos forman-
dos.

Pense-se, por exemplo, no caso em que a enti-

dade nao dispde de salas préprias mas aluga es-
pacos ad hoc para formacao.

A entidade requerente deve des-
crever os procedimentos que ira
adotar para assegurar o registo
e controlo da assiduidade dos
formandos, garantindo que essa
informacdo fica registada em
suporte duradouro (alinea h) do
n..1do artigo 2.° da NR 6/2019).

No caso dos cursos de acesso a
atividade de distribuicao de se-
guros, a entidade requerente
deve, no processo de reconheci-
mento, incluir as regras de avalia-
¢ao dos formandos, as quais, sem
prejuizo da realizagdao de avalia-
¢bes intermédias, devem incluir
a submissdo dos formandos a
uma prova escrita de avaliagao fi-
nal, presencial ou a distancia, que
deve corresponder, no minimo, a
75% da avaliagdo global do curso,
ficando a aprovacao no curso de-
pendente da obtenc¢do de classi-
ficagcao positiva nessa prova.

Para além do referido, a entidade
deve ainda concretizar os requisi-
tos que a prova de avaliacao final
ird apresentar, tendo presente o
disposto nos n.”°2 a 6 do artigo 2.°
da NR 6/2019, a saber:
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A prova deve conter, no mini-
mo 50 perguntas de escolha
multipla com quatro opc¢des
de resposta ou, em alternati-
va, um grupo de 30 pergun-
tas de escolha multipla com
quatro opc¢des de resposta e
um grupo com questdes de
resposta aberta;

Ser realizada com a presen-
ca de, pelo menos, um dos
formadores identificados no
ambito do procedimento de
reconhecimento de cursos.

Ter duracao de uma hora, a
gue pode acrescer um perio-
do maximo de 15 minutos de
tolerancia, sem prejuizo de
o tempo de prova poder au-
mentar proporcionalmente
a0 acréscimo do numero de
perguntas.

Caso a prova final seja realiza-
da a distancia, o acesso a pro-
va pelos formandos deve ser
assegurado através de um
sistema de autenticagdo que
cumpra os principios e re-
gras de protecao de dados
pessoais e que permita o con-
tato visual com os formandos
durante a realizagdo da prova
para verificagao da identida-
de e presenca dos mesmos.

O numero maximo de for-
mandos por cada sessao da

prova a distancia nao pode
ultrapassar os 15 formandos.

De notar que 0s requisitos em
matéria de prova de avaliacao fi-
nal ndo se aplicam aos cursos de
conformacgdo porque estes nao
pressupdem a avaliagao final de
conhecimentos, sendo suficiente
a apresentacao de certificado de
frequéncia da agao de formacao,
emitido pela respetiva entidade
formadora. Quanto aos demais
aspetos, os requisitos aplicaveis
sdo idénticos.

No caso especifico dos cursos
reconhecidos pelo IEFP ou pelo
Ministério da Educacgdo, para a
instrucao do processo de reco-
nhecimento do curso de aces-
so a atividade de distribuicao
de seguros e resseguros apenas
€ necessario o envio do plano
curricular detalhado com in-
clusdo dos conteddos minimos
constantes do anexo ao RIDSR
(n°Tldoartigo2°°en’2doartigo
4.° da NR 6/2019).

Neste caso, a entidade nao pre-
cisa de demonstrar a existéncia
de meios técnicos, humanos e
logisticos adequados a ministrar
a formacgdo, pois estes sao ava-
liados por entidades externas no
ambito das suas competéncias.
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Terminada a fase da instrucao,
0 processo é encaminhado, por
via eletrénica ou postal, para
apreciagao dos membros da co-
missao técnica dos cursos.

A comissao técnica dos cursos é
composta por um representan-
te designado pelas associacdes
de empresas de seguros, um
representante designado pelas
associacdes de entidades ges-
toras de fundos de pensdes, um
representante designado pelas
associagcdes de mediadores de
seguros e dois representantes
designados pela ASF, um dos
quais preside a comissdo (n.° 4
do artigo 13.° do RJIDSR).

Esta comissao externa a ASF é
responsavel por avaliar se o cur-
so preenche todos os requisitos
definidos legal e regulamentar-
mente e deve emitir parecer fun-
damentado da sua decisao de-
vidamente assinado pelos seus
representantes (n.° 2 do artigo 5.°
da NR 6/2019).

A comissao técnica pode solicitar
informacdes complementares ao
processo, através de comunica-
¢ao dirigida a ASF que providen-
cia a obtencao desses esclareci-
mentos junto da entidade reque-
rente.

Caso o parecer da comissao téc-
nica dos cursos seja favoravel
ao reconhecimento do curso e/

ou suas alteragdes e, em sede
de apreciacdo da ASF, esta nada
tenha a obstar a essa decisao fa-
voravel, é elaborada uma propos-
ta de deliberacao nesse sentido
para apreciagao final do Conse-
Iho de Administracao (CA), ao
qual compete decidir sobre esse
reconhecimento.

Caso o parecer da comissao téc-
nica dos cursos seja desfavora-
vel ao reconhecimento do curso
e/ou suas alteracdes, e, em sede
de apreciagdao da ASF, esta con-
corde com o ambito do pare-
cer, a entidade formadora deve
ser notificada para, em sede de
audiéncia prévia (AP), nos ter-
mos do artigo 121.° do Cdédigo
do Procedimento Administrativo
(CPA), aprovado pelo Decreto-Lei
n. 4/2015, de 7 de janeiro, se pro-
nunciar sobre a provavel decisao
de indeferimento do pedido.

Nessa situacao, rececionados os
esclarecimentos pela entidade
eles sao analisados pela ASF e
encaminhados para nova apre-
ciacao da comissao técnica, a
qual pode manter o parecer em
sentido desfavoravel ou, pelo con-
trario, emitir novo parecer favo-
ravel ao requerido. Se a entidade
formadora ndo prestar esclareci-
mentos, 0 processo prossegue os
seus termos para CA.

Apos o parecer final da comissao
técnica, é preparada a proposta
CA.
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Sempre que a apreciagao pela
ASF ndo seja coincidente com o
parecer da comissao técnica, a
proposta CA deve identificar as
diferentes conclusdes para efei-
tos de decisao final deste érgdo.

Pedido de reconhecimento
de curso sobre seguros

Anélise do processo

Comissdo técnica
dos cursos

Ata da reunido da comissdo

Parecer Parecer

Aprovada a deliberacao, a ASF
notifica a entidade formadora da
decisao final, por carta assinada
pelo CA.

Em sintese, o processo de reconheci-
mento de cursos de formacgao de segu-
ros carateriza-se pelas seguintes etapas:

Pedido de esclarecimentos
adicionais a entidade

favoravel desfavoravel

Audiéncia de
interessados

Proposta CA

Carta CA

A tramitacao do processo é em tudo
idéntica a adotada nos processos de
reconhecimento de cursos, incluindo o
cumprimento dos requisitos dos cursos,
a intervencgdo da comissao técnica, e o
reconhecimento pelo CA, pelo que re-
metemos para 0s pontos anteriores.

Se o cancelamento de um curso de
formacao inicial de seguros ou de con-
formacao resultar de vontade expressa
da entidade formadora, dispensa-se a
audicdo da comissao técnica e é prepa-
rada a proposta de deliberacao final de
cancelamento do curso com a sua con-
sequente eliminacao da lista dos cursos
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reconhecidos que consta no sitio da
ASF na Internet.

Apds a aprovacgao da deliberacao de
cancelamento, a entidade formadora é
notificada pela ASF, por carta assinada
pelo CA.

De forma sumaria, este € um processo
simplificado, nos termos que se apre-
sentam de seguida:

Dispensa Audiéncia

Cancelamento a pedido

Carta CA

Se o cancelamento do curso ndo resul-
tar de pedido da entidade, mas da ve-
rificacdo de incumprimento de algum
dos pressupostos inerentes ao reconhe-
cimento do curso, a ASF inicia o proces-
so de forma oficiosa, sendo a entidade
notificada para se pronunciar, em sede
de AP, nos termos e para efeitos do arti-
go 121.° do CPA.

Se a entidade regularizar a situagao, a
ASF prepara uma informacdo ao CA a
dar nota da regularizacao da situagao, o
gue determina a manutengao em vigor
do curso e o encerramento do processo.

Caso a entidade ndo se pronuncie ou
0s esclarecimentos apresentados nao

Proposta CA

Deliberagdo CA

sejam suficientes para ultrapassar a si-
tuacao de incumprimento, a ASF pre-
para uma informacgdo para consulta da
comissao técnica, seguindo os procedi-
mentos previstos no ponto 1.1.2.

Apds a pronuncia da comissdo técnica,
a ASF elabora a proposta de deliberagao
de cancelamento do curso e submete-a
a apreciacao do CA, dando nota das con-
clusées da comissao técnica e da ASF.
Se a proposta for aprovada, a entidade
é notificada da decisao final através de
carta assinada pelo CA.

Neste caso, o processo é mais complexo
do que o caso anterior, e deve observar
as seguintes etapas:
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Irregularidade detetada

Audiéncia de interessados

Falta de pronuncia ou insuficiéncia
de esclarecimentos

Consulta comissao técnica

Proposta CA
Cancelamento de curso

Carta CA

Os pedidos de reconhecimento, altera-
cao ou cancelamento de cursos de se-
guros sdo apreciados No prazo Maximo
de 45 dias a partir da data da rececao
do requerimento da entidade forma-
dora ou a partir da data da rececao
de documentos adicionais solicitados
no ambito da apreciacao da ASF ou da
comissdo técnica (n.° 1 do artigo 5.° da
NR 6/2019).

O prazo conta-se em dias Uteis, por apli-
cacdo do artigo 87° do CPA, aprova-
do pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de
janeiro, e ndo se suspende com a reali-
zacao da audiéncia de interessados.

Entidade regulariza a situagao

Informagdo ao CA

Encerramento do processo

Por cada curso de formacgdo inicial de
seguros reconhecido pela ASF é devida
uma taxa no montante de 250 € (artigo
14.° da Portaria n.° 74-B/2016, de 24 de
margo).

O pagamento da taxa ocorre apos de-
liberacao de aprovacao do reconheci-
mento pelo CA, através da emissao do
Documento Unico de Cobranca, que
deve ser enviado em conjunto com a
carta final do CA.

A deliberagdao de reconhecimento deve
mencionar que o reconhecimento do
curso fica condicionado ao bom paga-
mento da taxa legal devida.
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Os processos de reconhecimento de
cursos de conformacao, de alteragao e
de cancelamento ndo implicam o pa-
gamento de taxas a ASF.

dade ministrar cursos de formacao
inicial de seguros.

Importa sublinhar que, estando a

A instrucdo do processo varia consoan-
te a situagao aplicavel, existindo trés si-
tuagdes possiveis aplicaveis:

, Nos termos dos artigos 2.°
a 10.° da NR 6/2019, e pretende mi-
nistrar agcdes de formacdo continua
nas areas de formacgao correspon-
dentes a esses cursos.

Nesta situacdo, o processo é simpli-
ficado uma vez que os pressupostos
para ministrar formagao continua ja
sdao cumpridos pelo facto de a enti-

entidade a ministrar cursos ja reco-
nhecidos, considera-se automatica-
mente apta a ministrar formacao
continua, sem necessidade de nova
validagao das condicdes para o efeito.

Esse reconhecimento nao é prejudi-
cado pelo facto da entidade dispor
de formadores que nao correspon-
dem, total ou parcialmente, ao qua-
dro de formadores apresentado no
ambito do reconhecimento inicial
dos cursos. Contudo, neste caso, a
ASF deve solicitar o CV e CCP desses
formadores para efeitos de comple-
tude do processo e verificagao geral
das suas competéncias.

Se as competéncias de um ou varios
formadores propostos forem notoria-
mente insuficientes para a ministra-
¢ao de formagao continua na area de
distribuicao de seguros, a ASF deve
dirigir uma comunicac¢ado a entida-
de a informar das duvidas existentes
guanto as competéncias desses for-
madores.

Na sequéncia dessa comunicacgao, a
entidade tem a faculdade de rever o
qguadro de formadores ou demons-
trar a adequagao das competéncias
dos formadores propostos. Contu-
do, se a entidade ndo se pronunciar
no prazo fixado ou se nao sanar as
duvidas existentes, na deliberagcao
final de reconhecimento do curso
deve-se alertar a entidade para a
importancia de manter um quadro
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de formadores com competéncias
adequadas sob pena de ficar preju-
dicada a sua atividade formativa, o
qgue pode contribuir, numa futura
acao de acompanhamento, para o
eventual cancelamento do reconhe-
cimento da entidade para efeitos de
ministracao de formacgdo continua
na area de distribuicdo de seguros.

Posto isto, a proposta é submetida a
apreciacao final do CA e com a de-
cisdo final, a entidade é notificada
pela ASF.

Nesta situacao, a entidade deve de-
monstrar, Nos mesmos termos indi-
cados para os processos de reconhe-
cimento de cursos constantes do
ponto 1.1 supra, o cumprimento dos
seguintes requisitos:

Existéncia de meios humanos,
técnicos e logisticos adequados
para ministrar agdes de formacgao
(alinea c) do n.° 1 do artigo 2.° da
NR 6/2019);

Implementacdo de planos de
sessdo onde sdo detalhados os
objetivos propostos para cada
sessdo (alinea i) do n.° 1 do artigo
2.°da NR 6/2019);

Designacdo de responsavel peda-
gogico e formadores com com-
peténcias técnicas adequadas,
com apresentacao dos respetivos
CV e CCP de formador conferido

pelo IEFP bem como de toda a
documentagdo adicional neces-
saria a demonstrar as suas com-
peténcias (alineas d) e €) do n.° 1
do artigo 2.° da NR 6/2019).

No caso especifico das agdes de
formacgao presenciais:

Indicagdo do numero maximo de
formandos por grupo (alinea f) do
n.°1do artigo 2.° da NR 6/2019);

Demonstragdo de que tem meios
técnicos que permitem o registo
de assiduidade dos formandos
em suporte duradouro (alinea h)
donlldoartigo2° da NR 6/2019);

Implementacdo de sumarios dia-
rios com a descri¢cao breve das
matérias a lecionar em cada ses-
sdo (alinea i) do n.° 1 do artigo 2.°
da NR 6/2019).

No caso especifico das agdes de
formacgao a distancia:

Demonstracao de que dispde de
uma plataforma informatica que
contabiliza o tempo de perma-
néncia dos formandos durante a
realizacdo dos cursos e assegura
que é integralmente cumprida a
carga horaria minima estipulada
para cada acao de formacao (ali-
nea b)don®9doartigo2.°daNR
6/2019).

Instruido o processo, aplica-se a trami-
tacao prevista na subalinea i) anterior.
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A entidade formadora esta certifi-
cada nos termos do sistema de Cer-
tificacdo de Entidades Formadoras
ou é reconhecida pelo Ministério
da Educacgao para ministrar cursos
adequados a atividade de distribui-
¢ao de seguros:

Nesta situacao, a entidade reque-
rente deve enviar a ASF o certificado
gue atesta que a entidade se encon-
tra certificada como entidade for-
madora nos termos do sistema de
Certificagcao de Entidades Formado-
ras ou, em alternativa, o certificado

r FLUXOGRAMA 4

de reconhecimento emitido pelo Mi-
nistério da Educagao para ministrar
cursos adequados a atividade de
distribuicao de seguros.

Os processos relativos ao reconhecimen-
to de entidades de formagao continua
e suas vicissitudes ndo estdo sujeitos a
apreciagcao da Comissao Técnica.

De seguida, ilustra-se, sumariamente, as
varias etapas subjacentes ao processo
de reconhecimento de uma entidade de
formacgao continua:
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Caso existam alteracdes ao reconheci-
mento inicial, deve-se ter em considera-
¢ao o seguinte:

No caso de entidades reconhecidas
com base no facto de ministrarem
cursos de formacdo inicial (alinea a)
do n° 1 do artigo 11.° da NR 6/2019),
elas ficam dispensadas de comu-
nicar as alteragcdes no processo de
formacao continua porque essas
alteragcdes ja sdao comunicadas no
ambito dos processos de reconheci-
mento dos cursos. Assim, neste caso,
Nao € Necessario um processo auto-
nomo de alteragdo dos pressupostos
ao reconhecimento como entidade
de formacao continua.

No caso de entidades de formacao
continua reconhecidas com base em
pressupostos validados pela ASF para
esse efeito, nos termos da alinea b)
do n°1do artigo 11.° da NR 6/2019, as
alteracbes devem ser comunicadas
a ASF conforme resulta no n.° 4 do
artigo 11.° da referida Norma Regula-
mentar.

Seguem-se 0s mesmos tramites pre-
vistos para o reconhecimento inicial
das entidades aptas a ministrar for-
magao continua, remetendo-se, as-
sim, para o ponto 2.1.

No caso de entidades reconhecidas
ao abrigo da alinea c) do n.° 1 do ar-
tigo 11.° da NR 6/2019, uma vez que
0 seu reconhecimento resulta da
apresentacao de comprovativo de
certificado de entidade formadora
certificada, a entidade ndo necessita
de comunicar alteracdes a ASF, em-
bora a alteragao aos termos da certi-
ficacdo pela DGERT possa impactar
a manutencao do reconhecimento
da entidade pela ASF.

Este processo segue, com as necessa-
rias adaptacdes, a mesma tramitagao
prevista para o cancelamento de cur-
sos reconhecidos pela ASF, consoante o
cancelamento seja a feito a pedido da
entidade ou de forma oficiosa, pelo que
remete-se para o ponto 1.3 supra.

Os pedidos de reconhecimento e alte-
racao de entidades de formagao conti-
nua devem ser apreciados no prazo de
15 dias Uteis apds a apresentagao do
pedido pela entidade (n.° 5 do artigo 11°
da NR 6/2019). O prazo ndo se suspende
com a realizacao da audiéncia de inte-
ressados.
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Nos processos de cancelamento, nao
estando previsto prazo legal especifico,
aplica-se o disposto no artigo 128.° do
CPA, que fixa os prazos para a decisao
dos procedimentos. Nos termos deste
artigo, se o procedimento resultar de
iniciativa particular, o prazo geral é de
60 dias, e se resultar de iniciativa oficio-
sa, & de 120 dias. Em qualquer caso, a
contagem refere-se a dias Uteis por apli-
cacao do artigo 87.° do CPA.

As listas de cursos e de entidades de for-
macao continua reconhecidos pela ASF
encontram-se divulgadas no sitio da
ASF na Internet, sendo atualizadas na
sequéncia das vicissitudes que ocorram
nesses reconhecimentos.
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|

PROCEDIMENTOS
INERENTES A ACOES DE
ACOMPANHAMENTO E
SUPERVISAO




O nUmero de agdes de supervisao a
realizar anualmente pela ASF no ambi-
to da formagao de distribuidores de se-
guros é definido com base num plano
anual previamente concebido e aprova-
do pelo CA.

Nos termos da alinea a) do artigo 10.° da
NR 6/2019, as entidades formadoras sdo
obrigadas a comunicar a ASF, com uma
antecedéncia minima de dez dias Uteis
a data de inicio dos cursos de acesso a
atividade de distribuicao de seguros,
horarios e locais (se a formagao for pre-
sencial), bem como das respetivas pro-
vas de avaliagao final, ndao sendo, por
isso, possivel determinar antecipada-
mente, em concreto, as entidades que
serao objeto de inspecao.

Além disso, sempre que sejam identi-
ficadas situagdes ou preocupagdes de
supervisao que o justifiqguem, podem
ser realizadas inspecdes ad hoc, nao
previstas no plano anual.

As acdes de acompanhamento e de
supervisao tém duas vertentes possi-
veis, consoante a sua nhatureza: acgdes
de supervisdao on-site, realizadas nas
instalagdes da propria entidade forma-
dora ou no local onde esteja a decorrer
uma sessao formativa ou um exame de
avaliacao final presencial; e agdes de su-
pervisao off-site, realizadas a partir das
instalacdes da ASF.

Existem, ainda, casos em que uma
inspecao pode conjugar as duas verten-
tes.

O processo de inspecao inicia-se com a
criagao de um processo interno para o
efeito.

O objetivo geral destas agdes de acom-
panhamento e de supervisao consiste
em verificar o funcionamento dos cur-
sos ministrados pelas varias entidades
formadoras, por forma a confirmar se
0S pressupostos inerentes ao seu re-
conhecimento (melhor discriminados
na PARTE | deste manual) se mantém
inalterados, bem como analisar a quali-
dade técnica dos conteldos formativos,
em particular, das questdes dos exames
de avaliacao final e da adequacao e re-
levancia dos conteudos programaticos
para a atividade de distribuicao de se-
guros e de resseguros.

Nestes termos, as acdes de acompa-
nhamento e de supervisao podem de-
terminar a necessidade de alteracdes
ou corregdes ao reconhecimento e
funcionamento dos cursos e as ques-
tdes dos exames finais e, em casos
mais gravosos e devidamente funda-
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mentados, a acao de supervisao pode
determinar a exclusao de um curso da
lista de cursos reconhecidos pela ASF,
nos termos previstos na alinea b) do
artigo 69.° do RIDSR.

No ambito da supervisao aos cursos de
acesso a atividade de distribuicao de se-
guros e resseguros, podem ser realiza-
das as seguintes agdes:

AcOes de supervisao on-site:

Ao funcionamento da prdépria en-
tidade (instalagdes, meios huma-
nos, aspetos organizativos e cur-
riculares, etc.);

As sessdes formativas presenciais;

As sessdes das provas de avalia-
cao final presenciais.

AcOes de supervisao off-site:

A plataforma informatica da en-
tidade;

As questdes das provas de avalia-
cao final;

As sessdes das provas de avalia-
cao final a distancia;

Acbes de supervisao mistas (conju-
gam as vertentes on-site e off-site)

De seguida, concretizam-se os elemen-
tos e procedimentos a observar em
cada uma das modalidades de agdes de
supervisdao no ambito dos cursos de for-
mMagao sobre seguros.

No ambito das ag¢des de supervisao on-
-site, a equipa de supervisao solicita,
previamente, uma autorizagao ao CA,
indicando a entidade formadora, o lo-
cal, a data e o objetivo da agao, e discri-
minando as despesas previsiveis com a
deslocacao.

As acgdes de supervisao on-site podem
desdobrar-se nas seguintes modalida-
des:

Funcionamento da prdpria entida-
de (instalacdes, meios humanos, as-
petos organizativos e curriculares,
etc)

Numa primeira fase, a equipa de su-
pervisdo procede ao contacto com a
entidade, por telefone ou por correio
eletréonico, com vista ao agendamento
de uma reuniao com o responsavel pe-
dagodgico, dando nota da composicao
da equipa de supervisao, da duracao
estimada da agao, bem como dos ele-
mentos que devem ser disponibilizados
para analise no dia da inspecao.

No caso dessa comunicacdo ser realiza-
da por telefone, é posteriormente envia-
da mensagem de correio eletrénico para
formalizar os termos da reunido, nomea-
damente a data e a hora propostas.

A acdo de supervisao inicia-se,em regra,
com uma visita as instalagdes da enti-
dade (designadamente as salas de for-
macgao), seguida de uma reuniao com o
responsavel pedagdgico.
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Na reuniao, sao abordados os principais
temas a supervisionar, sendo solicitada
a documentacao necessaria para ana-
lise. Caso a entidade ndo disponha de
toda a documentacao, podera envia-la
posteriormente, sem prejuizo de a ASF
poder, ainda, requerer informacodes adi-
cionais.

Os elementos a analisar no ambito des-
tas acOes de supervisao constam do
anexo | ao manual de procedimentos.

Sessdes formativas presenciais

A equipa de supervisao desloca-se ao
local onde, de acordo com a informacao
previamente comunicada pela entida-
de, aocabrigodon.’1doartigo10.°da NR
6/2019, ira decorrer uma sessao formati-
va presencial.

Neste tipo de inspecao, a entidade nao
é informada antecipadamente que sera
alvo de uma agao de supervisao.

A equipa de supervisao assiste a sessao
formativa com o intuito de avaliar se a
mesma esta a decorrer nos termos co-
municados, se o formador esta reconhe-
cido e demonstra conhecimento sobre
as matérias que esta a lecionar e se a
informacgao transmitida aos formandos
estd atualizada e é relevante.

Para além dos elementos observados
no decorrer da sessao formativa, € ain-
da solicitado ao responsavel pedagoé-
gico (presencialmente ou por correio
eletréonico) toda a documentacgao re-
ferente a proépria sessao (registo de as-
siduidade, sumario, plano de sessdo e

material de apoio sobre a matéria em
guestdo).

Neste sentido, toda a informacgao reco-
Ihida sera fundamental para a elabora-
¢ao do relatdrio final.

Os elementos a analisar no ambito des-
tas acOes de supervisao constam do
anexo Il ao manual de procedimentos.

Sessodes das provas de avaliagao
final presenciais

A equipa de supervisao desloca-se ao
local onde, de acordo com a informacao
previamente comunicada pela entida-
de, ao abrigo do artigo 10.° da Norma
Regulamentar n.° 3/2019-R, os forman-
dos estardo a realizar a prova de avalia-
cao final presencial.

Nesta situacao, a entidade nao é infor-
mada antecipadamente que serd alvo
de uma agao de supervisao.

A equipa de supervisao acompanha o
decorrer da prova e verifica como a sala
é organizada para assegurar que nao
haja situagdes dubias ou consultas in-
devidas de manuais de apoio ou entre
formandos.

Para além de todos os elementos obser-
vados no decorrer da prova, posterior-
mente, é ainda solicitado ao responsavel
pedagdgico (presencialmente ou por
e-mail) toda a documentacgdo referente
a propria sessao (registo de assiduidade,
exemplar do(s) exame(s) e a grelha de
respostas consideradas corretas), sendo
que toda a informacao recolhida sera
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fundamental para a elaboragao do rela-
torio final.

Os elementos a analisar no ambito des-
tas agdes de supervisao constam do ane-
xo Il ao manual de procedimentos.

As acdes de supervisao off-site sao rea-
lizadas a partir das instalagdes da ASF
e sdo asseguradas, no minimo, por dois
elementos da equipa de supervisdo.

As acdes de supervisao off-site podem
desdobrar-se nas seguintes modalida-
des:

Plataforma informatica da entidade

Neste tipo de inspecao, a entidade nao
é previamente informada da acgao de
supervisao a plataforma informatica.
Contudo, caso a equipa de supervisao
nao disponha dos dados de acesso a
plataforma’, a entidade sera contactada
para facultar essa informacao.

No decorrer da acao de supervisao, pode,
ainda, ser necessario solicitar a entidade
esclarecimentos ou informacdes adicio-
nais sobre o funcionamento da prdpria
plataforma.

Os elementos a analisar no ambito des-
tas agdes de supervisdo constam do
anexo IV ao manual de procedimentos.

7 Ou os dados facultados no ambito do processo
de reconhecimento inicial do curso ja nao estejam
validos.

Questodes das provas de avaliagcdo
final

A equipa de supervisao solicita a entida-
de um exemplar da prova de avaliacao
final, bem como a respetiva grelha de
respostas consideradas corretas.

Os elementos a analisar no ambito des-
tas agdes de supervisdao constam do
anexo V a este manual de procedimen-
tos.

Sessodes das provas de avaliagao
final a distancia

Neste tipo de inspecao, a entidade nao
é informada antecipadamente da reali-
zacao da agao de supervisao a prova de
avaliacao final.

De acordo com a informacao transmiti-
da pela entidade formadora (data, hora
e dados de acesso a plataforma infor-
matica)®, a equipa de supervisao acede
remotamente a sessdo da prova de ava-
liacao final para verificar como decorre
a sessao da prova e se estdo cumpridos
todos os requisitos necessarios para as-
segurar fiabilidade e seguranca nos re-
sultados obtidos.

Os elementos a analisar no ambito des-
tas agdes de supervisdao constam do
anexo VI ao manual de procedimentos.

8 No ambito do cumprimento da alinea a) do
artigo 10.° da NR 6/2019.
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As acdes de acompanhamento e de su-
pervisao podem englobar uma vertente
on-site e off-site, por exemplo, a realiza-
¢do de uma inspegao a uma sessao de
prova de avaliacao final presencial tem
uma componente on-site, que consiste
em verificar o modo de funcionamento
e os procedimentos adotados pela enti-
dade formadora durante a prova, e tera
uma componente off-site, que consis-
te na analise da qualidade técnica das
guestdes do exame para avaliagao do
conhecimento obtido pelos formandos.

Nos termos do n.° 2 do artigo 25.° do
RIDSR, as acdes de formacgao e aper-
feicoamento profissional continuo sao
ministradas por entidades formadoras
reconhecidas pela ASF° tendo em conta
os procedimentos e requisitos minimos
que resultam do artigo 11.° da NR 6/2019,
e que foram ja descritos no ponto 2.1.
Tramitagdo do processo de reconhe-
cimento de entidades para efeitos de

9 Cuja lista esta divulgada no sitio da ASF na In-
ternet, em

formag¢do continua na PARTE | deste
manual.

No caso particular de entidades de for-
macao continua reconhecidas ao abrigo
da alinea c), uma vez que o reconheci-
mento é feito com base em pressupos-
tos previamente validados por entida-
des externas a ASF - Direcao-Geral do
Emprego e das Relagcdes de Trabalho
(DGERT) e Ministério da Educacao - a
realizagcao de acdes de supervisdao tem
apenas como objetivo verificar se as
matérias lecionadas sdo relevantes para
a atividade de distribuicao de seguros e
de resseguros, ainda que possam Nao
incidir diretamente em matéria de se-
guros'®.

No caso de entidades de formacgao con-
tinua reconhecidas ao abrigo das ali-
neas a) e b), as acdes de supervisao tém
como objetivo, por um lado, verificar se
a formacgao ministrada é relevante para
o exercicio da atividade de distribuicao
de seguros e de resseguros e, por outro,
confirmar se os pressupostos inerentes
ao reconhecimento inicial da entida-
de mantém-se inalterados, através da
avaliacdo ao funcionamento da propria
entidade (instalagdes, meios humanos,
aspetos organizativos e curriculares, en-
tre outros).

No que se refere a avaliagao das maté-
rias formativas ministradas, deve-se ter
em consideragao dois grupos de acdes
de formacao:

10 Mediante demonstracido de que as acdes de

formacao ministradas sao adequadas para deter-
minadas fungdes e atividades no ambito da distri-
buicdo de seguros e de resseguros.
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Estas acdes de formacao sao
consideradas adequadas e rele-
vantes para a formacao continua
obrigatdria dos distribuidores de
seguros, por permitirem dotar os
mediadores de seguros e PDEDS
de conhecimentos atualizados
sobre os produtos que aconse-
Iham e distribuem no exercicio
das suas fungoes.

Estas acdes de formacgao ape-
nas relevam para efeitos de for-
magado continua obrigatéria dos
distribuidores de seguros quan-
do demonstrada a sua estrita
adequacao ao desenvolvimento
de competéncias intrinsecas a
atividade dos distribuidores de
seguros e a natureza dos produ-
tos de seguros distribuidos, nos
termos previstos no artigo 25.°
do RIDSR.

A titulo exemplificativo, as agdes
de formacgdo na area da comuni-
cagdo podem ser adequadas na
medida em que sirvam para me-
Ihorar a comunicagdao do media-
dor na sua relagao com os clien-
tes, permitindo-lhe informar de
forma clara e pormenorizada os
produtos de seguro mais ade-
quados as exigéncias e perfil de
cada cliente, em conformidade

com os deveres de informacao
estabelecidos pelo RIDSR.

Por sua vez, as agdes de formagao
gue visem a aquisicao de compe-
téncias comportamentais de in-
dole geral, transversais a qualquer
profissional independentemente
da sua area de atuacgao, sem re-
conducao especifica a aquisi¢ao
de competéncias especificas a
atividade de distribui¢cao de segu-
ros ndo sao consideradas adequa-
das para efeitos de cumprimento
dos requisitos de formacao conti-
Nnua anual obrigatdria.

Os elementos a analisar no ambito des-
tas acOes de supervisao constam do
anexo VIl ao manual de procedimentos.

Uma vez reunida toda a informacgao ne-
cessaria, as conclusdes e recomenda-
¢coes preliminares decorrentes da acao
de acompanhamento e supervisao sao
refletidas numa proposta, a qual deve
ser redigida até um més apds a recolha
de toda a documentacao relevante ao
processo, a qual é submetida a aprova-
cao do CA.

Neste enquadramento:

Caso a proposta seja aprovada, as
conclusbes e recomendacgdes pre-
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liminares sdo transpostas para um
documento denominado “Projeto de
Relatdrio”, o qual € comunicado, aos
representantes da entidade forma-
dora, para que esta, em sede de AP,
nos termos do artigo 121.° do CPA, se
pronuncie sobre as conclusdes apre-
sentadas que nao |lhe sdo favoraveis;

A entidade formadora dispde de um
prazo de 20 dias Uteis para se pro-
nunciar;

Caso nao exerga o contraditério, as
conclusbes e recomendacodes preli-
minares passam a constar do “Rela-
toério Final”, que depois serd comuni-
cado a entidade;

Contudo, se a entidade formadora
se pronunciar no prazo fixado, mas
as observagdes apresentadas nao fo-
rem substanciais ou ndo alterarem o
teor das conclusdes preliminares, as
conclusbes e recomendacodes finais
sdo transpostas para o “Relatdrio Fi-
nal” com indicagao dos comentarios
apresentados pela entidade forma-
dora no ambito do contraditoério;

Caso as observacdes apresentadas
pela entidade formadora no exer-

cicio do contraditério sejam subs-
tanciais e impliquem a revisado e/
ou alteracdao de uma ou varias das
conclusbes e recomendacdes preli-
minares apresentadas, é elaborado
novo parecer que reflita essas altera-
¢oes, o qual é submetido a aprova-
¢ao do CA. Uma vez aprovado, caso
continuem a existir conclusées que
ndo sao favoraveis a entidade reque-
rente, realiza-se nova AP para que a
entidade formadora se pronuncie,
no prazo de 20 dias Uteis, sobre as
novas conclusoes;

Se as conclusdes preliminares da
acao de supervisao nao detetarem
situagOes a corrigir pela entidade
formadora, fica dispensado o envio
do “Projeto de Relatoério” e a realiza-
cao da AP, ao abrigo da alinea f) do
n.°1do artigo 124.° do CPA e as con-
clusbées sao apresentadas no “Rela-
tério Final”;

Em qualquer caso, a comunicagao
final (com o “Relatério Final”) é en-
derecada a entidade por carta assi-
nada pelo CA.
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Elementos de Apoio

Legislacao relevante:

Cddigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas (IRC);
Cddigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares (IRS);
Estatuto dos Beneficios Fiscais;

Lei da protecdo de dados pessoais;

Lei de execucdo do regulamento geral de protecao de dados;

Norma Regulamentar n.° 6/2019-R, de 3 de setembro, em matéria de qualificacido
adequada, formacgao e aperfeicoamento profissional continuo;

Regime juridico da constituicdo e do funcionamento dos fundos de pensdes e
das entidades gestoras de fundos de pensdes;

Regime juridico da distribuicao de seguros e de resseguros;
Regime juridico de acesso e exercicio da atividade seguradora e resseguradora;
Regime juridico do contrato de seguro;

Regime juridico dos planos de poupanca-reforma, dos planos de poupanca-
-educacéo e dos planos de poupanca-reforma/educacéio;
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https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/442-b-1988-519003
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/442-a-1988-518992
https://www.dre.pt/dre/legislacao-consolidada/decreto-lei/1989-34554075
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/58-2019-123815982
https://files.dre.pt/1s/2019/08/15100/0000300040.pdf
https://www.asf.com.pt/Biblioteca/Catalogo/winlibimg.aspx?skey=C1A7D2CAC29F46F0AD7159DE3FB4C150&doc=27767&img=10347
https://www.asf.com.pt/Biblioteca/Catalogo/winlibimg.aspx?skey=C1A7D2CAC29F46F0AD7159DE3FB4C150&doc=27767&img=10347
https://www.dre.pt/dre/detalhe/lei/27-2020-138638754
https://www.dre.pt/dre/detalhe/lei/27-2020-138638754
https://dre.pt/dre/detalhe/lei/7-2019-117821873
https://dre.pt/dre/legislacao-consolidada/lei/2015-74941519
https://dre.pt/dre/legislacao-consolidada/decreto-lei/2008-34457275
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/decreto-lei/2002-34431475
https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/decreto-lei/2002-34431475

/ Regulamento delegado que complementa o Regulamento (UE) n.° 1286/2014
do Parlamento Europeu e do Conselho sobre os documentos de informagao
fundamental para pacotes de produtos de investimento de retalho e de produtos
de investimento com base em seguros (PRIIP), estabelecendo normas técnicas
de regulamentacado no que diz respeito a apresentagao, ao conteudo, ao reexame
e arevisdao dos documentos de informagao fundamental, bem como as condi¢cdes
para o cumprimento do requisito de fornecer esses documentos;

/ Regulamento geral de protecdo de dados;
/ Regulamento sobre os documentos de informacao fundamental para pacotes de

produtos de investimento de retalho e de produtos de investimento com base
em seguros (PRIIPs).
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=CELEX:32017R0653
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=CELEX:32017R0653
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=CELEX:32017R0653
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=CELEX:32017R0653
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=CELEX:32017R0653
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=CELEX:32017R0653
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=CELEX:32017R0653
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&from=PT
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R1286
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R1286
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/PDF/?uri=CELEX:32014R1286

ANEXOS




Elementos a analisar no ambito de acdes de supervisdo e acompanhamento
ao funcionamento da prépria entidade (instalagdes, meios humanos, aspetos
organizativos e curriculares, etc.):

n

Conhecer as instalacdes e respetivas condicdes das salas de formacao (estas
dltimas apenas no caso de existirem sessdes presenciais nos cursos de formacao
reconhecidos da entidade);

Confirmar que o responsavel pedagdgico e o corpo de formadores correspondem
aos que foram reconhecidos;

Analisar os conteuddos curriculares (materiais de apoio, manual, etc.) para
aferir se os conteldos estdo atualizados e sao relevantes para a afericao de
conhecimentos relacionados com a atividade de distribuicdao de seguros.
No caso dos cursos a distancia, esta informacao € consultada na plataforma
informatica;

No caso de cursos com sessdes presenciais, confirmar se o niumero de
formandos ndo ultrapassou o numero maximo de formandos por curso nos
termos aprovados no ambito do processo de reconhecimento;

Confirmar que o sistema de avaliagao corresponde ao apresentado pela
entidade formadora no @mbito do reconhecimento dos cursos;

Consultar os registos de assiduidade dos cursos ja realizados, para confirmar se
os formmandos cumprem a carga horaria minima exigida". No caso dos cursos a
distancia, verificar se a plataforma assegura essa contabilizacao;

Confirmar se a carga horaria dos cursos esta conforme o reconhecimento
inicial, incluindo a duragao da prova final;

No caso dos cursos com sessdes presenciais, verificar se estdo a ser
implementados planos de sessdao e sumarios diarios, para verificar o grau de
cumprimento dos planos curriculares;

Por amostragem.
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Verificar se a entidade mantém, em suporte eletréonico e em condicdes de facil
consulta, informacao relativa aos cursos ministrados nos Ultimos cinco anos'’;

Verificar o modo como a entidade formadora operacionaliza o reconhecimento,

por equivaléncia, de moédulos formativos frequentados pelos formandos no
ambito de outros cursos, nos termos do n.° 12 do artigo 2° da NR 6/2019.

2 Nos termos da alinea c) do artigo 10.° da Norma Regulamentar n.° 6/2019-R.
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Elementos a analisar no ambito de agcdes de supervisao e acompanhamento as
sessdes formativas presenciais:

Verificar se a sessao formativa esta a decorrer conforme a informacao previamente
transmitida pela entidade;

Verificar as condi¢des da sala de formacao;

Verificar se o formador presente corresponde ao comunicado pela entidade no
ambito do processo de reconhecimento do curso pela ASF;

Verificar se a matéria que esta a ser ministrada corresponde ao cronograma
previamente enviado a ASF;

Analisar o material de apoio entregue aos formandos, caso exista;
Identificar os recursos didatico-pedagdgicos utilizados;

Verificar o registo de assiduidade;

Verificar o preenchimento do sumario;

Verificar o plano de sessao;

Verificar a qualidade técnica da sessao de formacao.
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Elementos a analisar no ambito de agcdes de supervisao e acompanhamento as
sessOes das provas de avaliagdo final presenciais:

Verificar as condicdes da sala para a realizacao do exame;
Verificar se é feita a identificacdao dos formandos;

Verificar como se processa o controlo dos formandos durante a duragao do
exame;

Verificar se a duragdo da prova corresponde ao que esta previsto e qual o tempo
meédio que os formandos demoram a realizar a prova face ao tempo total de
realizacao da mesma;

Verificar se esta presente, pelo menos, um dos formadores identificados para
efeito do procedimento de reconhecimento de cursos;

Verificar se a entidade tem a documentacao inerente a sessao de exame;

Solicitar o envio da prova de avaliacao final e da grelha de respostas corretas
para posterior analise pela equipa de supervisao;

Verificar se a prova de avaliagdo final contém, no minimo, 50 perguntas de
escolha multipla com quatro opgdes de resposta ou, em alternativa, um grupo
de 30 perguntas de escolha multipla com quatro opg¢des de resposta e um
grupo com questdes de resposta aberta, nos termos previstos no artigo 2.° da
NR 6/2019.
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Elementos a analisar no ambito de agdes de supervisdao e acompanhamento a
plataforma informatica da entidade:

Verificar os conteddos curriculares constantes da plataforma;
Verificar o funcionamento da plataforma, nomeadamente, quais os requisitos
gue os formandos terdo de cumprir para passar de maodulo, se existem

avaliagOes intercalares entre modulos, etc,

Verificar como a plataforma contabiliza o tempo de permanéncia dos formandos
durante o curso;

Verificar se as questdes das avaliagdes intercalares sdo adequadas ao exercicio
da atividade de distribuicao de seguros e de resseguros;

Verificar se a plataforma assegura que os formandos cumpram a carga horaria
minima exigida antes de se realizar o exame de avaliagao final.
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Elementos a analisar no ambito de agcdes de supervisao e acompanhamento as
questdes das provas de avaliacao final:

Verificar se os conteudos das questbes da prova de avaliagdao final estao
atualizados, se as questdes sdo adequadas ao exercicio da atividade de
distribuicao de seguros e de resseguros e se a prova de avaliacao final contempla
questdes sobre todos os conteddos programaticos minimos em fungdo do
ramo de atividade em causa.
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Elementos a analisar no ambito de agcdes de supervisao e acompanhamento as
sessoOes das provas de avaliacdo final a distancia:

Verificar se a prova é realizada através do recurso a meios tecnoldgicos, que
permitem confirmar a identidade e presenc¢a dos formandos;

Verificar se a prova € acompanhada, remotamente e em tempo real, por um
formador identificado no procedimento de reconhecimento dos cursos;

Verificar se os conteudos das questbes da prova de avaliagao final estao
atualizados, se as questdes sdo adequadas ao exercicio da atividade de
distribuicao de seguros e de resseguros e se a prova de avaliacao final contempla
questdes sobre todos os conteddos programaticos minimos em fungdo do
ramo de atividade em causa;

Verificar se a prova de avaliacao final contém, no minimo, 50 perguntas de
escolha multipla com quatro opgdes de resposta ou, em alternativa, um grupo
de 30 perguntas de escolha multipla com quatro opc¢des de resposta e um
grupo com questdes de resposta aberta;

Confirmar que a prova de avaliagao final tem a duragcdo maxima de uma hora,
a que pode acrescer 15 minutos de tolerancia. O tempo de prova pode ainda
ser aumentado proporcionalmente, no caso de acréscimo no ndmero de
perguntas.
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Elementos a analisar no ambito de agdes de supervisdao e acompanhamento a
entidades formadoras para efeitos de formacgao e aperfeicoamento profissional
continuo reconhecidas ao abrigo das alineas a) e b) do artigo 11.° da NR 6/2019:

No caso de serem ministradas acdes de formagao presenciais, conhecer as
instalacdes e respetivas condi¢cdes das salas de formacao;

Confirmar que a entidade formadora mantém os meios humanos, técnicos e
logisticos adequados a ministrar as acdes de formacao;

Confirmar que o responsavel pedagdgico e o corpo de formadores correspondem
aos que foram reconhecidos;

No caso de a entidade formadora dispor de acdes com sessdes presenciais,
confirmar que o niumero de formandos nao ultrapassou o nUmero maximo de
formandosapresentado pela entidade noambito do processo de reconhecimento;

Verificar se as acdes de formacao que sao ministradas sdo adequadas e
relevantes especificamente para a atividade de distribuicao de seguros. As
acoes de formagao sobre competéncias técnicas (ex: formacdes sobre seguros
dos ramos “Nao Vida"” ou “Vida", sobre o regime juridico do contrato de seguro,
lei de protecao dos consumidores, regime juridico de acesso e exercicio da
atividade seguradora e resseguradora, fundos de pensdes, etc.) sao adequadas
na medida em que relacionam-se diretamente com o exercicio das funcdes
dos distribuidores de seguros.

As acgdes de formacgao de cariz comportamental sé devem ser consideradas
admissiveis desde que a entidade demonstre, fundamentadamente, que
a aquisicao de conhecimento nessas matérias releva para o desempenho
especifico da atividade promovida pelos distribuidores de seguros atentos os
deveres legais constantes do RIJIDSR e da NR 13/2020;

Verificar o registo de assiduidade;
Consultar os planos de sessdo e sumarios diarios (estes Ultimos apenas no caso
de a entidade formadora dispor de agdes de formmacao com sessdes presenciais),

para verificar o grau de cumprimento dos planos curriculares;

Verificar se a entidade mantém, em suporte eletrénico e em condi¢des de facil
consulta, informacao relativa as agdes de formacao continua ministradas.
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