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1. ENQUADRAMENTO E OBJECTIVOS

A definicdo de uma Politica de Formacéo para as Entidades do Grupo (Entidades), onde se inclui o BCGA, numa
Optica de desenvolvimento dos trabalhadores, constitui um factor critico de sucesso para o Grupo CGD e para o
BCGA, que pretende ter trabalhadores qualificados e com a actualizacdo de conhecimentos e competéncias ajustados
ao desenvolvimento da sua actividade.

O objectivo geral da formagédo no Grupo CGD, onde se inclui o BCGA, é o de assegurar uma aprendizagem
permanente, de acordo com as necessidades transversais da organizacao e especificas das funcdes, em alinhamento
com os Valores do Grupo CGD.

Especificamente pretende-se:
e Desenvolver e actualizar os conhecimentos e competéncias dos trabalhadores, de forma a contribuir para a

manutencdo, actualizacdo e desenvolvimento de know-how especifico do grupo, em alinhamento com a
estratégia e Valores do BCGA e do Grupo CGD;

e Proporcionar a aquisicdo e desenvolvimento de conhecimentos e competéncias que permitam a progressao
profissional dos trabalhadores;

e Assegurar o desenvolvimento do potencial de talento, desenvolvendo as competéncias para o contexto actual
e futuro de cada funcgéo;

e Assegurar a motivacao e retencdo de talento, alinhando o desenvolvimento de competéncias com o0s
objectivos organizacionais e motiva¢des individuais.

2. PRINCIPIOS DA FORMACAO

Os principios genéricos que regem as actividades de formacéo e desenvolvimento pessoal e profissional promovidos
pelo Grupo CGD e pelo BCGA, assim como o processo de aprendizagem sdo os seguintes:

2.1. A aprendizagem e desenvolvimento sdo processos continuos, devendo todo o trabalhador manifestar um
interesse genuino e a capacidade para se actualizar na sua area de especialidade e outras para onde planeie
evoluir a médio e longo prazo;

2.2. O BCGA tem a responsabilidade de disponibilizar aos seus trabalhadores oportunidades de formacgéo e
actualizagdo profissional, operacionalizadas através de diferentes instrumentos e programas;

2.3. O trabalhador é o ultimo responsavel pelo seu proprio desenvolvimento. O alinhamento entre os interesses
e as necessidades, quer da empresa quer do trabalhador, deve ser alcancado através de um acordo de
parceria entre as partes, materializado nos diversos programas de gestdo de carreiras existentes na
organizagéo.

3. DEFINICOES

Para efeitos da presente Politica de Formacéo, entende-se por:

3.1. Politica de Formacdo: conjunto de principios, regras e procedimentos destinados a fixar os critérios
aplicaveis a formacdo ministrada aos Trabalhadores do BCGA;

3.2. Formacéo: todas as formas de transmisséo de conhecimento, bem como de aquisicdo e desenvolvimento
de competéncias dos Trabalhadores;

3.3. Plano de Formacédo: definicdo das prioridades formativas para cada triénio, com a identificagdo das
iniciativas ou programas de formagéo especificas para cada ciclo anual e respectivo orgamento;

3.4. Trabalhadores: pessoas singulares com vinculo laboral com o BCGA,;

3.5. Entidades CGD: as Sucursais e as Filiais, bem como os Agrupamentos Complementares de Empresas
(ACE) e outras pessoas colectivas, domiciliadas em Portugal ou no estrangeiro, relativamente as quais a
CGD tenha relacao de dominio ou o controlo da gestdo e estejam sujeitas a supervisdo em regime de base
consolidada;

3.6. Grupo CGD: a CGD e as Entidades CGD.
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A Politica de Formagdo estabelece os principios e critérios aplicaveis a Gestdo de Formacgdo para todos os
Trabalhadores do Grupo CGD, onde se inclui o BCGA.

A Politica de Formacéo visa contribuir para a consisténcia entre o plano estratégico do Grupo CGD e as prioridades
formativas, das diferentes Entidades do Grupo, onde se inclui o BCGA, pretendendo-se com esta Politica a




implementacdo de um programa global que garanta o desenvolvimento de todos os trabalhadores do Grupo CGD e
do BCGA.

A Politica de Formacgéo é operacionalizada através do Plano de Formacao do BCGA e o seu acompanhamento
realizado periodicamente (trimestralmente do ponto de vista de indicadores e de ajustes nas prioridades formativas e
anualmente numa perspetiva de estratégia de desenvolvimento de talento).

Cabe 0 BCGA, a definicdo e aprovagdo do plano de formagdo anual, alinhado com a estratégia do Grupo CGD,
indicando as accfes de formacao transversais aplicaveis ao BCGA. A identificacdo de sinergias formativas sera
garantida, nomeadamente, em componentes de E-learning, formacao regulamentar e certificacdo obrigatdria, bem
como a monitorizacdo da implementacédo do plano de formacao do BCGA.

O BCGA devera reportar, até ao final de cada trimestre, a funcdo de recursos humanos da CGD os seguintes
indicadores:

e Lista de ac¢des de formacao realizadas e grau de realizagcéo face ao plano de formacéo definido
e Numero de participantes e horas de formacgéo globais;

e NuUmero de participantes e horas de formacéao por prioridade formativa;

e Numero de certificagdes obrigatérias;

e Percentagem de conclusao do plano anual;

o Récio referente a percentagem do investimento em formagé&o versus custos com pessoal;

e Avaliacdo global da formacéao.

5. VIGENCIA

A presente Politica vigorara por tempo indeterminado, sem prejuizo da sua actualizacéo e revisédo, bem como da sua
avaliacdo periddica (no final do primeiro ano de vigéncia e bianual nos anos subsequentes).

6. CONCEITOS E RESPONSABILIDADES

6.1. Plano de Formacéo

Os objectivos globais de formacgéo estdo agregados a estratégia de médio prazo do BCGA, pelo que o Plano de
Formacéo é definido para cada triénio, com a revisdo anual no que se relaciona com 0s ajustes em termos de
prioridades formativas e em simultdneo com o ciclo orgamental.

O Plano de Formagéo é construido tendo em conta:
e A estratégia do BCGA e do Grupo CGD;

e A necessidade de preparar os colaboradores para desafios futuros, numa perspectiva de antecipacéo e
capacitacdo em competéncias facilitadoras de um melhor desempenho;

e A informagéo disponibilizada pelas diferentes &reas técnicas e funcionais, considerando as suas
necessidades especificas de formacéo;

e A necessidade de continuar a garantir a adequagdo de competéncias em matérias regulamentares, bem
como as obrigactes de formacéo estabelecidas na legislagcéo e regulamentacgéo;

e A necessidade de acomodar mudancas extraordinarias, de indole técnico, funcional, operativo ou
comportamental, definidas como relevantes pelo BCGA.

O processo de revisdo anual do Plano de Formacdo ocorre no Ultimo trimestre de cada ano, com base no
levantamento de necessidades de formagéo, através da aplicacdo de questionario as Direc¢des para identificagcao
das competéncias a adquirir ou desenvolver no enquadramento da funcdo, o universo alvo, os objectivos a atingir
apos a acgao e a prioridade da mesma.

Cabe a DRH a andlise das necessidades apresentadas pelas diversas Direc¢des e definir o plano global de
formacéo, organizando a distribuicdo da oferta formativa, da seguinte forma:

e Prioridades formativas, por triénio;
e ltinerarios pedagdgicos, no caso de programas estruturantes;
e Elaboracao de catalogos de formacéo para competéncias transversais;

e Prioridades para formacao especifica;

e Requisitos para formacéao regulamentar;




e Seminarios, congressos e conferéncias.

O Plano de Formacdo tem sempre um pressuposto orgamental, com a alocag¢do de verbas segmentadas por
iniciativa ou programa. Este orgamento sera anualmente revisto em fungéo das prioridades e linhas de orientacéo
de execuc¢do orcamental para o ano.

Outras iniciativas extra-planos serdo analisadas em funcéo do plano global e das prioridades formativas no triénio
e/ou ano, carecendo de aprovacao.

6.2. Modalidades de Formacgéo

A formacao promovida pelo BCGA podera assumir uma das seguintes modalidades:
e Externa, quando ministrada por entidades formadoras / fornecedores;
e Interna, quando ministrada por formadores internos.

E da responsabilidade da DRH a anélise da modalidade formativa que melhor possa suprir as necessidades de
desenvolvimento dos colaboradores bem como, a validacao dos contetidos e metodologias associadas a acgao.

A seleccao de fornecedores é realizada tendo em conta os critérios definidos para identificacdo de parceiros
externos, mas também de formadores internos.

Para a dinamizacéo de formag&o interna, o processo de identificacdo dos formadores internos tera duas vertentes:
convite ou candidatura.

No caso de candidatura, os colaboradores interessados, deverdo contactar a DRH (depois da aprovagédo da
respectiva chefia), expondo as suas principais motivacdes para a sua candidatura, tema a desenvolver, bem como
a experiéncia anterior em formag06es, objectivos da iniciativa e principal target a desenvolver.

O processo anual de candidaturas € aberto pela DRH e decorre no ultimo trimestre de cada ano, sendo a sua
formalizacéo e dinamizacéo da responsabilidade da DRH.

Adicionalmente e tendo presente os conteudos a ministrar e o conhecimento dos colaboradores, a DRH podera dinamizar a
bolsa de Formadores Internos, seja por contacto directo com o colaborador ou identificacdo pelas hierarquias.
Anualmente, a bolsa de Formadores Internos serd revista, de acordo com a dinamizacao do plano.

Todos os formadores internos deverdo participar nas sessdes seguintes, visando a sua plena capacitacao:
e Formacao Pedagdgica de Formadores (Train the Trainers);
e Sessdo de Aprendizagem e-learning.

Cada formador interno terd o suporte da DRH, na disponibilizacdo de todos os instrumentos necessérios &
organizacdo das suas accoes.

6.3. Responsabilidades

Comissao Executiva

Cabe a Comissao Executiva:

a) Definicéo dos factores estratégicos e de negdcio que sejam a base para o desenvolvimento dos planos
de formacéo;

b) Aprovacao do plano trianual e respectivos ajustes anuais; e

c) Aprovacao de iniciativas extraplano, de acordo com a Delegacédo de Competéncias em vigor.

Funcdo de Recursos Humanos

A Direccéo de Recursos Humanos - DRH do BCGA é responséavel pela:
a) Elaboracao da proposta de transposicdo da Ordem de Servigo Corporativa e respectiva revisao;

b) Elaboracéo e divulgacédo do Plano de Formacao, bem como das acg¢des previstas no plano e nimero
de horas de formacao por areas;

c) Gestao e execucao das iniciativas de formacéo (necessidades, inscrigfes, logistica e execugao);

d) Aquisicdo de servigos externos e internos de formacao, em articulagdo com a Direccdo de Compras e
Facturacdo (DCF) que presta servicos de negociacdo e de compras e servicos para o BCGA;

e) Avaliacdo da execucgdo dos contratos de prestacdo e aquisicdo de bens e de servi¢os, no &mbito da
Formacao;




f) Avaliacéo e andlise da Formagéo, de acordo com o nivel de avaliagcao de eficacia definido para cada
tipologia de accéo; e

g) Gestéo global e controlo da execugcdo do orcamento aprovado, assim como iniciativas extra-planos
qgue venham a ser aprovadas.

Direccdes de Controlo

As fungBes de controlo interno (Auditoria Interna, Gestdo de Risco e Compliance) exercem as suas competéncias
de acordo com os respectivos regulamentos internos, destacando-se:

a) Definicdo das tematicas de formacao obrigatéria e o universo alvo de trabalhadores relevantes que
terdo de frequentar as respectivas acc¢oes de formacao;

b) Participacéo activa no desenho dos cursos de formacgédo, assim como sua monitorizacéo e controlo; e

¢) Avaliacdo partilhada com a DRH relativamente as ac¢des de formacao, propondo medidas correctivas
e de melhoria (sempre que necessario).

O plano de formacéo das fun¢des de controlo devera ir ao encontro dos requisitos estipulados pelo BNA e outros
reguladores.

Neste sentido o Banco promove uma politica de formacdo continua, garantindo o desenvolvimento das
competéncias técnicas, comportamentais e regulatérias dos seus colaboradores, com especial atencdo as areas
tomadoras de risco e as fun¢des de controlo, conforme evidenciado na tabela seguinte:

Natureza da formacao

Area Funcional Técnica Comportamental Regulatoria / Tecnologica Total de
Compliance Horas

Negdcio 10 horas 10 horas 10 horas 10 horas 40 horas
(Tomadores de
Risco)
Suporte 10 horas 10 horas 10 horas 10 horas 40 horas
Controlo 10 horas 10 horas 10 horas 10 horas 40 horas
Total Geral 30 horas 30 horas 30 horas 30 horas 120 horas

As areas de controlo, suporte e negocio devem ter salvaguardado um minimo de 40 horas anualmente.

Responséavel de Orgdo de Estrutura (Director ou 1° Responséavel, quando aplicavel)

O Responséavel de cada Orgéo de Estrutura é responsavel pela:

a) Realizacdo do processo de identificacdo das necessidades de formacao, tendo presente o nivel de
prioridade e pertinéncia;

b) Envolvéncia das Hierarquias do seu Orgdo de Estrutura no processo de identificacdo das
necessidades de formacao dos respectivos trabalhadores;

c) Proposta de necessidades de formacdo consolidada e validada e envio para a Direccdo de Recursos
Humanos (DRH), de acordo com o plano previsto;

d) Divulgacéo do Plano de Formag&o por todos os Trabalhadores do Orgéo de Estrutura, apds aprovagao
pela Direccdo de Recursos Humanos (DRH);

e) Assegurar a autorizagdo das accdes de formacgéo dos colaboradores da sua Direc¢éo;

f)  Articulacdo, prévia, com a Direccdo de Recursos Humanos (DRH) sempre que existam accdes extra-
planos a serem consideradas e implementadas. colaborac¢édo no processo de desenho dos cursos de
formacéo, sempre que a func¢éo de recursos humanos o solicite;

g) Avaliacdo da eficacia da formacéo realizada.




Hierarguias

As Hierarquias sao responsaveis pela:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

Realizacéo do processo de identificacdo das necessidades de formacao, tendo em conta o nivel de
prioridade e pertinéncia;

Divulgacédo do Plano de Formacgédo pela sua equipa ap0s aprovacao pela Direccdo de Recursos
Humanos;

Assegurar a validacéo das acc¢des de formacéo dos trabalhadores da sua equipa;

Colaboracédo no processo de desenho dos cursos de formacéo, sempre que a Direccao de Recursos
Humanos o solicite;

Articulacdo, prévia, com a DRH sempre que existam acc¢des extra-planos a serem consideradas e
implementadas;

Organizacéo activa do trabalho de equipa e dos Trabalhadores para garantir o cumprimento dos planos
de formacéo; e

Avaliagdo da eficacia da formagéo realizada.

Trabalhador

A Politica de Formacédo deve ser cumprida por todos os Trabalhadores no exercicio das suas func¢des, sendo
responsaveis pela:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Colaboragé&o na elaboragdo do seu Plano de Desenvolvimento Individual, dando sugestdes relativas
as suas necessidades de formacao para o desempenho da actual ou futura funcéo;

Actualizacéo continua das competéncias e conhecimentos na sua area de especialidade e outras que
sejam consideradas relevantes para o seu desempenho actual e futuro;

Participagdo activa nas acc¢des de formacao para as quais é convocado pelo BCGA;
Avaliacéo das formagdes por si realizadas;
Colaboragédo como formador interno, sempre que lhe seja solicitado; e

Apresentacédo dos certificados de Formagéo a Direc¢do de Recursos Humanos bem como, por garantir
o0 registo de presencas has acc¢des de formacao que realize.

Direccdo de Compras e Facturacao

A DCF tem por missdo prestar servicos de negociacdo e de compras de bens e servigcos para o BCGA, com a
responsabilidade pela:

a)

b)

Promocéo das consultas ao mercado necessarias para a contratacdo dos diversos fornecedores e
servicos que suportam a actividade da Formacéo;

Adjudicacé@o dos fornecedores e avaliacdo dos niveis de servi¢co, em articulagdo com a funcéo de
recursos humanos.

Formadores Internos

Os Trabalhadores que integrem a Bolsa de Formadores Internos sob gestdo da Direccao de Recursos Humanos
sdo responsaveis pela:

a)

b)
c)
d)

BCGA

Preparacao e implementagéo das acc¢des de formacao, utilizando métodos e técnicas pedagoégicas
adequadas;

Elaboracéo do programa e contelddos da area tematica a ministrar;
Promocé&o da avaliacdo das acg¢Bes de formacéao, junto dos Trabalhadores; e

Articulacdo com a funcédo de recursos humanos para assegurar os registos e documentacdo de suporte
as acgdes formativas.

A transposicdo da Politica de Formacédo pelo BCGA ira assegurar a implementacdo dos principios e
procedimentos constantes da Politica e as devidas adaptacdes legais vigentes, devendo o BCGA, reportar, até
ao final de cada trimestre, a funcéo de recursos da CGD os seguintes indicadores:




e Lista de accdes de formacéo realizadas e grau de realizacéo face ao plano de formacéo definido;
e Numero de participantes e horas de formacao globais;

e Nimero de participantes e horas de formacao por prioridade formativa;

e Numero de certificacdes obrigatorias;

e Percentagem de conclusdo do plano anual;

e Ré&cio referente a percentagem do investimento em formag&o versus custos com pessoal;

e Avaliacdo global da eficacia da formacéo.

7. INICIATIVAS E PROGRAMAS

No BCGA, estéo previstos varios tipos de iniciativas no Plano de Formacéao:

Reforgo dos Valores e Cultura do BCGA, através do Programa de Acolhimento e Integracao, que se destina a todos
os novos trabalhadores do BCGA (extensivel aos actuais a cada dois anos, numa perspectiva de reciclagem de
conhecimentos e de acordo com o Aviso 14/2020 de 22 de Junho do Banco Nacional de Angola, para as componentes
relativas aos Valores e Conduta da organiza¢&o) e inclui a realizag&o obrigatéria de sessdes de formacao presenciais
sobre a organizacdo e componentes regulamentares, nomeadamente formac¢éo sobre Prevencdo de Branqueamento
de Capitais / Combate ao Financiamento do Terrorismo a ser ministrada a qualquer colaborador (aplicavel a
admissdes e mobilidade, de acordo com os normativos em vigor, com vista a apoiar e facilitar a sua rapida e adequada
integracao.

e As sessodes de formacao presenciais do Programa sédo complementadas com modulos em formato e-learning,
videos e visitas as instalacdes. A coordenacdo destas sessdes / iniciativas é da responsabilidade da DRH,
em articulagdo com as diferentes estruturas relevantes, com a sua periodicidade ajustada em funcéo das
admissdes previstas / concretizadas;

e Plano de Formacgdo em Lideranca, com programas estruturantes para os diferentes grupos funcionais com
responsabilidades na gestdo e desenvolvimento de Pessoas, assim como colaboradores identificados
visando o desenvolvimento de competéncias e o crescimento potencial para funcdes de gestéo;

Este plano tem como objectivo alinhar e uniformizar as préaticas de gestdo e lideranca, desenvolvendo
programas especificos de acordo com as responsabilidades funcionais e com prioridades de desenvolvimento
especificas;

e Plano de Formacao Transversal, abrangendo a totalidade dos trabalhadores do Grupo CGD, uma vez que
engloba a aquisicdo e desenvolvimento de conhecimentos e competéncias transversais para 0s
Trabalhadores do BCGA e com particular foco em catalogos de formacdo e parcerias com fornecedores
especializados, bem como em itinerarios formativos customizaveis pelo trabalhador r;

e Plano de Formacédo Especifica, de forma a enderecar o desenvolvimento de competéncias técnicas, de
negdcio e/ou como apoio a planos de transformacédo e englobando a aquisicdo e desenvolvimento de
conhecimentos e competéncias especificas para o desempenho da funcdo } actual ou futura dos
trabalhadores;

e Plano de Formagéo Regulamentar, com foco nas certificagbes obrigatérias e definidas de acordo com as
exigéncias regulamentares em vigor, abrangendo os trabalhadores que no &mbito da sua funcdo tenham a
necessidade das mesmas e cujo universo € definido em articulagdo com as areas de Controlo do BCGA, bem
como, a formacao definida no ambito da Politica de Diversidade dos Trabalhadores do Grupo CGD.

e Seminarios, congressos e conferéncias, cuja participacdo tera de ser proposta pelo Director da area e
validada pela DRH de acordo com a Delegacdo de Competéncias para aprovacédo de despesas, conforme
Ordem de Servigo em vigor. ApG@s a participagdo, cada Trabalhador devera enviar o respectivo certificado de
frequéncia para a DRH e realizar a respectiva avalia¢éo.

8. APOIO A FORMACAO

A Politica de Formacé&o inclui a comparticipacdo de formacéo especifica, para a qual sdo elegiveis os Trabalhadores
que desenvolvem actividade no BCGA e sejam efectivos ha mais de 2 anos. A formacao comparticipada tera de estar
prevista no plano de desenvolvimento individual do Trabalhador.

Um Trabalhador que tenha obtido comparticipagéo s6 podera requerer nova comparticipagao, apés decorridos 3 anos
sobre a finalizagdo da ultima.

E considerada formac&o elegivel para comparticipacdo a frequéncia em programas avancados e de especializagéo
técnica (programas executivos, formacao técnica estruturante, pés-graduacdes; mestrados; MBA e doutoramentos),
de acordo com o interesse e pertinéncia dos mesmos para a fungéo e para o BCGA.




O pedido de formacdo comparticipada tera de ser realizado e fundamentado pelo 1° Responsavel do Orgdo de
Estrutura aquando do processo de avaliagdo de desempenho, validado pela DRH e aprovado por esta funcéo de
acordo com a disponibilidade orcamental nesse ano ou ano seguinte, assim como considerando a delegacdo de
competéncias para aprovacdo de despesas, conforme Ordem de Servico em vigor. Cabera a cada Hierarquia
comunicar ao respectivo Trabalhador a decisdo relativa a comparticipacéo solicitada.

A decisdo sobre a percentagem de financiamento sera tomada, tendo em conta a importancia e interesse da formacao
para a funcdo actual e futura e para o BCGA, para o desempenho do Trabalhador e as perspectivas de evolucéo de
carreira do mesmo (sendo que a recomendacéo é entre os 50% e os 75% do valor total das matriculas e propinas).

A comparticipacao da formacéo é considerada uma despesa extraordinaria do BCGA. Assim, como consequéncia, 0
Trabalhador assume a obrigacdo de prestar servico pelo periodo de um ano para as formacdes de aperfeicoamento
profissional e até de 3 anos para os cursos de formacao superior a contar da data de concluséo da formacéo Se o
seu contrato cessar por iniciativa do trabalhador, antes do periodo acordado, o valor da comparticipacdo sera
reembolsado pelo Trabalhador , em proporcdo do tempo que ainda falta para o termo do periodo acordado. O
empregador que admita o Trabalhador dentro do periodo de limitagéo de catividade ou da permanéncia na entidade
empregadora é solidariamente responsavel pelos prejuizos causados por aquele ou pela importancia nédo restituida
pelo trabalhador. Caso a cessagao do contrato seja por iniciativa da empresa, ndo havera lugar a reembolso por
parte do Trabalhador.

Cabe a cada Hierarquia a disponibilizacdo do tempo para que o Trabalhador possa efectivamente assegurar a
frequéncia das aulas. Caso o Trabalhador ndo frequente, ndo tenha aproveitamento ou ndo conclua a formagédo no
periodo aprovado, de modo injustificado ou ndo legalmente atendivel, o valor de comparticipagao serd imediatamente
cessado e este devera reembolsar a empresa de todos 0os montantes despendidos até a data.

No que respeita a certificagdo obrigatéria para a fungdo (formacao imposta por Regulador), o valor da accéo e da
certificagdo € assegurado pela CGD e BCGA. Sempre que exista necessidade de repeticdo do exame, e sem prejuizo
da analise casuistica da situacdo, o custo associado sera comparticipado a 50% na segunda tentativa e a 25% na
terceira tentativa. A falta ao primeiro exame de certificacdo por motivo ndo justificado implica a ndo comparticipacao
do BCGA as tentativas de certificacdo seguintes.

No fim do curso, o Trabalhador devera apresentar o certificado final comprovativo do aproveitamento emitido pela
Entidade Formadora e colaborard, quando solicitado pelo BCGA, como Formador Interno, na construcdo e
monitorizacdo de acc¢bes de formacdo em que sejam abordadas tematicas lecionadas no curso.

No cenario de comparticipacdo decidida pela organizagdo, no ambito de programas especificos e através da
identificacdo de Trabalhadores a frequentar formacao elegivel para comparticipacdo, os procedimentos descritos
anteriormente aplicam-se de igual forma, nomeadamente os relacionados com o reembolso do valor da
comparticipagdo numa situacao de cessacao por iniciativa propria, a obrigacao de aproveitamento e assiduidade, bem
como da entrega de certificado final a DRH.

COMUNICACAO, GESTAO, EXECUCAO E CONTROLO

A DRH assegura a comunicacado do Plano de Formacdo de cada OE, a gestdo, execucdo e controlo das diferentes
iniciativas do plano de formacéo, de acordo com as prioridades estabelecidas e o orcamento disponivel. A execucao
e controlo sdo assegurados em estreita colaboracdo com os diferentes Orgdos de Estrutura de forma a permitir a sua
operacionalizacdo atempada.

9.1. Comunicac¢éo do Plano

A comunicacao global do plano de formacgéo sera assegurada pela DRH, com a divulgagéo das iniciativas do
plano para o ano bem como os respetivos targets para participacdo em cada programa. Os meios utilizados para
a comunicacdo s&o a intranet, assim como a partilha de informagdo com os Orgdos de Estrutura ou Primeiros
Responsaveis, quando aplicavel.

9.2. Convocatoria
Para a formagdo regulamentar prevista no Plano de Formacgdo, as convocatérias sao enviadas pela DRH,

antecipadamente e de acordo com o periodo regulamentar definido para a sua realizacdo e/ou certificacédo
respectiva;

Para as restantes formacgBes previstas no Plano de Formacéo, € enviada uma convocatéria a todos os
participantes da ac¢cdo de formacao, sempre que possivel, com duas semanas de antecedéncia. O Trabalhador
fica convocado a comparecer a formacédo, sendo que em caso de ndo comparéncia terd de informar a DRH com
a antecedéncia maxima possivel, indicando o motivo da auséncia e dando conhecimento a respectiva hierarquia
directa e Director.




9.3. Formato

O formato da formacgédo podera ser presencial, b-learning ou e-learning de acordo com os contelidos especificos
a ministrar. A DRH, em articulagdo com os diferentes parceiros, optara pelo formato mais adequado de acordo
com as opgdes igualmente disponiveis e viaveis.

9.4. Registo de Presencas

E da responsabilidade da DRH assegurar a existéncia de documentacdo necessaria para o registo das ac¢des
de formacao, bem como a manutencado da informacédo actualizada do percurso formativo de cada Trabalhador.
Para tal, é da responsabilidade do Trabalhador garantir o seu registo de presencas nos documentos para o efeito,
bem como registar as participacdes em seminarios, congressos e conferéncias, enviando o devido certificado
para a DRH, através da mailbox: unidade.formacao.desenvolvimento@caixaangola.ao

9.5. Assiduidade e Certificagao

A emisséo do certificado de formacao esta dependente das condi¢cdes previstas no ponto anterior, mas cuja
assiduidade minima e procedimentos de controlo sao ajustados face ao tipo de formacao:

e Para a formacgédo de caracter regulamentar e cuja certificacdo € obrigatoria, a assiduidade minima é de
100%, com o procedimento de controlo da sua realizagdo assegurado pela DRH, através do envio de
pré-avisos aos Trabalhadores e respectivas hierarquias acerca das acgdes de formacéo e certificacao
obrigatdrias, o prazo para a sua realizacéo e a consequéncia da sua néo realizacdo, nomeadamente com
a suspensédo do pagamento de incentivos comerciais, do prémio de desempenho e eventualmente, da
propria funcao. Este procedimento também se aplica a renovagdo de conhecimento prevista na legislacéo,
cuja participacéo dos Trabalhadores também € obrigatéria a cada dois anos;

e Para as restantes ac¢fes de formacéo, é assumida uma assiduidade minima de 80%, sendo que recusas
consecutivas ou niveis de assiduidade inferiores a 80% implicardo a perda de prioridade sobre a
realizacdo de acg¢bes de formacao futuras.

9.6. Deslocagdes e Alojamento

Sempre que a frequéncia nas acc¢des de formacao obrigue a deslocagdes e/ou alojamento € da responsabilidade
do Trabalhador/ Orgdo de Estrutura a que pertence e a DRH assegurar todo esse processo, de acordo com a
Ordem de Servico sobre deslocagbes em servico em vigor. Desde que as acc¢des estejam englobadas no Plano
de Formacéao aprovado, estas despesas sdo consideradas despesas de formacao.

Todos os custos associados a acgoes, ainda que aprovadas, ndo previstas no Plano de Formacao, sdo da
responsabilidade do Orgado de Estrutura proponente.
10. AVALIACAO DA FORMACAO

10.1 Avaliagdo da Formacgéo

No final de cada accéo de formacao, os formandos devem preencher um questionario de avaliagdo da formacéo,
bem como o formador avaliar individualmente os formandos no final de cada ac¢ao de formacao

Esta informacé&o ajuda a compreender o nivel de adequacao da formacgéo as necessidades do BCGA e a qualidade
das entidades formadoras/formadores, bem como, permite a tomada de deciséo relativamente ac¢des de formacéo
futuras. A avaliacdo da Formacéo é obrigatéria.

10.2 Avaliagao da Eficacia da Formagao
As hierarquias directas devem proceder a avaliagdo da eficacia da formacéo realizada pelos seus Trabalhadores,

bem como, do impacto que esta teve no desempenho das suas fun¢des.

A avaliacdo da eficacia é realizada de acordo com a metodologia definida e que podera incidir desde o nivel 1
(Avaliacéo da satisfacdo) ao nivel 3 (avaliacdo do impacto da formacéo). O resultado da avaliacédo da eficacia sera
alvo de analise com o propdsito de apurar eventuais necessidades de ajustes aos programas formativos
ministrados.

11. DEVER DE DOCUMENTACAO

Os documentos que corporizam a Politica de Formacado séo conservados pela DRH pelo prazo de 10 anos, a contar
da sua divulgacéo, em suporte duradouro que permita a sua reproducao fiel e integral, tais como, a fundamentacao
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subjacente a selecgdo de fornecedores de formacao e os critérios para inclusdo dos trabalhadores nas diferentes
accoes.

As alteracdes a Politica de Formacédo sao igualmente documentadas, devendo ficar registado a sua identificagcao
concreta, data e justificacdo das alterac¢des introduzidas.

12. DEVER DE DIVULGACAO

A presente Politica de Formacdo é divulgada internamente, na Intranet/A Nossa Caixa estando acessivel para
consulta por qualquer interessado.




