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DISPOSICOES GERAIS

No presente capitulo apresentam-se disposicoes gerais referentes a Norma de
Aplicacao Permanente da Politica de Formacao e Desenvolvimento:

e Histdrico de Actualizacdes e Revogacao de Normativos;
e Enquadramento Legal e Normativos Internos;

e Objectivo e Ambito;

e Conceitos, Abreviaturas e Nomenclaturas;

e Orgaos de Estrutura Responsaveis;

e Conteudos Regulamentados.

BANCO SOL
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BANCO SOL

1.1.1. Histdrico de Actualizacoes

Direccdo de Organizacao e Primeira publicacdo da Politica de Formacdo e

1 02/10/2020 Qualidade Desenvolvimento

1.1.2.Revogacao de Normativos

A presente Norma de Aplicacdo Permanente vem regulamentar pela primeira vez a Politica de Formacao e
Desenvolvimento, revogando, por conseguinte, o Normativo interno em vigor:

Politica de Formacéo.

Consideram-se relevantes para a presente Norma de Aplicacdo Permanente os seguintes diplomas externos:

Lei Geral do trabalho, artigo 43 - Deveres do Empregador;
Lei Geral de trabalho, artigo 44 - Formacéo e Aperfeicoamento Profissional.

A presente de Norma de Aplicagdo Permanente vem regular a Politica de Formacao e Desenvolvimento que procura
definir os contornos que devem estar associados a capacitacao dos Colaboradores do Banco Sol.

A Formacéo e Desenvolvimento procura a qualificacdo dos Colaboradores, a uniformizacdo de comportamentos e
a aquisicdo de conhecimentos criticos/chave ao desempenho das funcdes.

Esta norma pretende sistematizar e uniformizar os procedimentos que orientam o processo de Formacdo e
Desenvolvimento dos Colaboradores, encontrando se estruturado da seguinte forma:

Enquadramento da Politica em termos dos seus objectivos estratégicos, principios orientadores e
impactos ao nivel dos Colaboradores;

Sistematizacdo das fontes de levantamento das necessidades de formacao e apresentacéo da oferta
formativa, dos percursos de capacitacdo e dos instrumentos/ferramentas que podem ser
considerados ao nivel da avaliacao da formacao;

Apresentacdo das etapas associadas ao ciclo da Formacdao e Desenvolvimento e principais
intervenientes.
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BANCO SOL

Apresenta-se de seguida a lista de conceitos detalhados ao longo da presente Norma de Aplicacdo Permanente:

Gaps de Formacao - E a diferenca entre as competéncias de formacédo desejadas e as competéncias que o
colaborador realmente tem.

E-learning - E o processo pelo qual o colaborador aprende através de contetdos colocados no
computador e/ ou na Internet e em que o formador, estd a distancia, utilizando a Internet como meio de
comunicacdo, podendo existir sessdes presenciais.

On-the-job - E um tipo de treinamento que acontece no préprio ambiente de trabalho. O objetivo de
realizar esse tipo de accdo é o de observar como os colaboradores se comportam diante dos desafios
cotidianos da empresa, bem como alinha-los com o método de trabalho da organizacao.

A Direccao de Capital Humano é responsavel pela permanente actualizacdo da presente Norma de Aplicacdo
Permanente.

Na presente Norma de Aplicacdo Permanente encontram-se estabelecidas as regras e principios orientadores, no
que se refere a:

2 Politica de Formacéo e Desenvolvimento
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POLITICA DE FORMACAO E DESENVOLVIMENTO

No presente capitulo apresentam-se regulamentados os seguintes temas:

e Enquadramento da Politica;
e Formacao e Desenvolvimento;
e Processo Formativo.



BANCO SOL

2.1.1. Objectivos Estratégicos

O Banco Sol pretende, com a sua Politica de Formacao e Desenvolvimento, tornar-se uma referéncia nesta area,
incrementando a sua capacidade de atracgao e retencdo de talento e optimizando o investimento em capacitacgao:

Ampliar as oportunidades de Alinhar a formacao com as necessidades de Focar o investimento em areas prioritarias/
desenvolvimento, alinhando os percursos de negécio e reduzir o tempo necessario para criticas e reduzir os custos logisticos (ex.
formacdo com a carreira e a avaliacao de atingir a proficiéncia/maturidade. formadores).
desempenho.

2.1.2. Principios Orientadores

Por forma a assegurar o cumprimento da Visdo e da Missdo da Instituicdo, foram estipulados um conjunto de
principios orientadores que servem de base a operacionalizacdao da Politica de Formacao do Banco Sol:

Foco na motivagdo e enriquecimento profissional,
valorizando as suas necessidades e processos de aprendizagem

Ser o Banco de referéncia no sector bancéario pela P
especificos.

exceléncia do servigo prestado aos seus Clientes,
promovendo a qualidade e a inovacdo da oferta
de produtos e servicos bancarios dispenibilizados
aos diversos segmentos de mercado e reforgando
a sua posicdo de lideranca no microcrédito.

Alinhamento da Politica com as necessidades e objectivos
do negécio, garantindo programas formativos orientados
para o desenvolvimento e desempenho de exceléncia nas
diferentes fun¢des e/ou niveis.

0 Banco Sol tem como missdo a criacdo de valor
para os seus Clientes, Colaboradores e
Accionistas, contribuindo para o desenvolvimento

economico do Pais, através de elevados padrées . . .
de solidez, eficiéncia e rentabilidade. Desenvolvimento da oferta formativa segundo diferentes

niveis de profundidade e por temas, devidamente ajustados
aos segmentos identificados e dirigidos as necessidades do
Banco e dos seus Colaboradores.

2.1.3. Impactos

O desenvolvimento da Politica de Formacao permite pensar de forma mais estratégica os processos de
desenvolvimento dos Colaboradores dentro da Organizacao. Desta forma, esta Politica apresenta os
seguintes impactos:
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2.2.1. Fontes de Informacao

Desenvolvimento de programas
de fermacéo orientados ao
desenvolvimento de
competéncias criticas para o
Negécio, permitinde acelerar a
aquisicde de conhecimentos e
progressdo dos Colaboradores
dentro da Instituicdo.

Retencdo de Colaboradores
através de uma Politica de
Formacao e Desenvelvimento que
valoriza e investe nos mesmos,
aumentando o seu compromisso
para com o Banco. Com a adopg¢do
desta perspectiva, a Instituicdo sera
percepcionada exteriormente como
uma referéncia, captando novos
talentos.

A Politica de Formacao e Desenvolvimento surge
competéncias que permitem colmatar eventuais gaps de desenvolvimento existentes na Instituicdo. Importa, por
esse motivo, clarificar quais sao as fontes que possibilitam obter informacao acerca das necessidades
formativas dos Colaboradores do Banco:

Formacao adaptada a realidade e
necessidades de formacae
identificadas no Banco Sol,
permitindo a diminuicdo de

eventuais discrepdncias entre o nivel
desejado e o nivel actual de

competéncias.

Maximizacdo do retorne no
investimento em formagédo,
através da adequacdo da
capacitacdo as necessidades dos
Colaboradores.

por forma a garantir a aquisicdo de conhecimentos e

Os Percursos de Carreira, definidos tendo em
consideragdo as Familias e as Bandas Funcionais
existentes no Bance, identificam as formacées de
ordem obrigatdria nas quais os Colaboradores devem
participar. Por outras palavras, um determinado
Colaborador, mediante a sua funcdo, devera ser sujeito
aos cursos formativos previstos para o seu nivel.

2.2.2. Oferta Formativa

A Oferta Formativa identifica os cursos que promovem a aquisicdo de conhecimento e o desenvolvimento das
competéncias necessdrias ao desempenho dos Colaboradores da Instituicao:
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A Avaliacio de Desempenho assume-se como uma
das principais fontes de informacdo no que diz respeito
as necessidades formativas dos Colaboradores uma
vez que, através desta, é possivel identificar quais sdo
as areas que carecem de melhoria. Adicionalmente, os
Lideres, aguando da avaliacdo das suas Equipas,
podem identificar/propor ac¢ées de formacdo de
ordem técnica e/ou comportamental que possam
impulsionar a performance dos Colaboradores.

0 Colaborador pode, igualmente, ser considerado
uma fonte de informacdo no que respeita as
necessidades formativas na medida em que este pode
informar a sua Chefia e a Direccdo de Pessoal acerca
das formacdes que considera que podem
optimizar/facilitar o desempenhe das suas actividades
diarias.

NOTA | Caso um Colaborador. por iniciativa prépria, decids
frequentar uma determinads capacitacio externs, o Bance poders
avaliar a possibilidade de subsidiar s mesma. Nestas situagdes, serd
analisada a pertinénci ormag3o, bem como o valor acrescentado
da mesma para a Instituicio. A deliberacio de suportar os custos da
formacac é realizada pela Comissdo Executiva do Banco Sal




BANCO SOL

Caracteristicas pessoais traduzidas em
comportamentos especificos.

As competéncias comportamentais
prendem-se com a capacidade de
responder a situagGes concretas em
contexto de trabalho.

Conhecimentos especificos sobre
determinadas matérias ou produtos. As
competéncias técnicas prendem-se com a
capacidade de aplicar os conhecimentos

no dia-a-dia e segundo os paradmetros
exigidos pela fungdo.

2.2.2.1. Oferta Formativa -Tipologia de Formacéo

Conhecimentos sobre a Organizacdo
(estrutura organizacional, Visdo, Misséo e
Valores), enquadramento do negécio
(produtos e servicos, concorréncia),
estratégia, inovagao, entre outros.

A formacao pode ser desenvolvida em quatro tipologias de acordo com a oferta de mercado: formacao
presencial, e-learning, on-the-jobe experiencial. Tendo em conta a dimensao actual do Banco, devera ser dada
prioridade a formacao on-the-jobque permite, em situacao real, a partilha de experiéncias e a
aprendizagem em contexto de trabalho. Adicionalmente, a formacao podera ser interna e/ou externa, sendo a
interna desenvolvida e entregue exclusivamente pelo Banco Sol e a externa, concebida e/ou entregue por um
parceiro externo a Instituicao.

Entende-se por formacéo presencial, a formacédo em
sala que tem por base a realizacdo de uma ou mais

sessfes expositivas sobre um determinado tema.

Entende-se por formacao on-the-job, a formagdo

desenvolvida directamente no local de trabalho do
Colaborador a medida das necessidades especificas

do seu contexto laboral.

2.2.2.2, Oferta Formativa -Programas Internos

Considera-se como formacdo e-learning, aquela que se
realiza & distancia por via de plataformas informaticas,
ndo havendo lugar ao encontro presencial entre
formadores e formandos.

Entende por formacao experiencial, a formacao
presencial realizada através da aplicacdo de conceitos
inovadores, nomeadamente através da dinamizacdo
de ac¢Oes/actividades praticas como jogos tematicos.

Encontram-se previstos programas formativos internos, direccionados a determinados Colaboradores do Banco,
que tém em conta diferentes momentos de carreira. Estes programas tém o intuito de responder a
necessidades muito especificas, potenciando o desenvolvimento e crescimento dos Colaboradores na

Organizacao:
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PROGRAMA “SER BANCO SOL"

a apropriacdo da cultura do Banco Sol.
Destina-se, fundamentalmente, a

| Colaboradores que integram os
Servicos Centrais.

| Programa desenhado para possibilitar
i

‘ Programa desenhado para responder
aos desafios comerciais da Instituicdo,
nomeadamente a nivel técnico. €
destinado apenas as fun¢des da Rede
Comercial do Banco.

\
PROGRAMA “ESCOLA DE GERENTES"”

Programa desenhado para responder
aos desafios comerciais dos Gerentes
da Instituicdo, isto €, tendo em
consideracdo a dindmica existente nos
Balcdes/Agéncias no que diz respeito a
gestdo da Equipa e a gestdo do Cliente

final.

do Banco.

‘ Programa desenhado para apoiar os
lideres ou futuros lideres na transicdo
‘ para uma posicdo de gestdo,
! | fomentando uma adaptacdo
|
|

comportamental. Este programa
destinar-se-a aos Directores de 12 linha

=

NOTA | 0S5 QUATRO

PROGRAMA "SER BANCO SO =

O programa “Ser Banco Sol” destina-se a Colaboradores que integram fun¢ées nos Servigos Centrais.
Trata-se de um programa de acolhimento através do qual novos Colaboradores tém oportunidade de
apropriar a cultura, conhecer o negécio, a Visdo, Missdo e Valores do Banco, bem como conhecer os
desafios da sua funcdo e desenvolver o conhecimento necessario a realizacao das tarefas diarias.

ASSUMEM-SE COMO PROPOSTAS QUE PODERAO SER DESENVOLVIDAS NO FUTURO PELA DPE. NO AMBITO DA FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DOS COLABORADORES DO BANCO.

e PROGRAMA “BALCAO ESCOLA’ =

0 “Balcdo Escola” assume-se como um programa de acolhimento destinado aos Colaboradores recém-
admitidos na Organizaco, que integram as Equipas de trabalho da rede comercial. A semelhanca do
programa “Ser Banco Sol”, também o “Balcdo Escola” procura apropriar a cultura, bem como dar a
conhecer as pecas estratégicas da Instituicde. O modulo “Conhecer a Fungio” direcciona-se aos
desafios comerciais dos Balcdes do Banco, bem como a aquisicdo de conhecimento técnica.

Apesar de se tratarem de programas formativos de acolhimento, sempre que se mostrar relevante, outros Colaboradores poderdo participar nas ac¢des de formagdo apresentadas.

CONHECER O NEGOCIO CONHECER 05 PROCEDIMENTOS CONHECER A FUNCED ‘CONHECER O NEGOCIO ‘CONHECER 05 PROCEDIMENTOS CONHECER A FUNQ—\O
OBJECTIVO OBJECTIVO OBJECTIVO OBJECTIVO OBJECTIVO OBJECTIVO
Apresentar a realidade do negécio, bem  Enquadrar o novo Colaborader na Dar 3 conhecer a0 nove Colsborador & Apresentar a realidade do negécio, bem  Enquadrar o novo Colaborador na Dar a conhecer a0 novo Colaborador &
coma o3 produtos e servias do Banco. Organizacia. i if 5 esenicos doBanco.  Organizacia. realidade especifica da sua funcio.
PROPOSTA DE CONTEUDOS PROPOSTA DE C O 0 PROPOSTA DE CONTEUDOS PROPOSTA DE CONTEUDOS PROPOSTA DE CONTEUDOS
1. Estrutura organizacional do Banca; 1. Obrigagies e dirsitos da 1. Tarefas = responsabilidades: 1. Estrutura organizacional do Banco; 1. ObrigacBes ¢ dirsitos do 1. Tarefas = responsabilidades;
2. Missdo. Visdo e Valores do Banco (Colaborador; 2. Ferramentas de trabalho; 2 Missio. Visdo e Valores do Banco Colaborador; 2. Ferramentas de trabalho:
Sol: 2. Regras de conduta; B ey e ikt Sol: 2. Regra: de conduta 3 Processos associadas 3s operagdes/
3. Cultura corporativa; 3. Politicas de RH; desenvolvidas pela 3. Cultura corporativa; 3. Politicas de RH; actividades desenvolvidas nos
4. Respensabilidade social do Banco: rs inistratives (ex.: A i a. social do Banco; 4. ini & on
5. Objectivos estratégicos de actuacBo ‘marcacio de férias, submissio de 4. Exercicios de aplicacdo. 5. Objectivos estratégicos de actuacSo marcacio de férias, submissdo de registo de clientes. concessso de
SR despasas, enwe outros); no mercada: despesas, entre outros): " 3 .
SO A e e e et 5. Contactos e servigos de interesse e A i e it 5. Contactos @ servigos de interesse Exarcitios de aplicasdo.
::rvigcs vfuaﬁdu:pdo Banco; para o Colaborador; :r\ng:s midmppsln Banco; para o Colaborader;
7. Factores diferenciadores no 6. Existéncia de instalacdes, espacos " 7. Factores i 6. Existéncia de i ez, e3pacos N
i de trabalho, stc. CASO SEJA PERTINENTE, ESTEMODULO Tl de trabalho, et CASO SEJA PERTINENTE, ESTE MGDULO
PODERA SER CONDUZIDO ON-THE/08. 'PODERA SER CONDUZIDO ON-THE-{OB.
0 “Ser Banco Sol” e o “Balcdo Escola” sdo programas de acolhi que se d adiferentes Ivo: o pril i do aos Colaboradores que integrardo fungbes
nos Servigos Centrais e o segundo direcciona-se a C que irdo d Iver a sua acti nos Balcdes da O médulo " a Funcdo” é, por isso, diferente de programa
para programa. Idealmente, este médulo devera ser por um ¢ da Direcg, ou do Balcdo que ird acolher o recém-admitido.

PROGRAMA “ESCO! E GERENTES” 7

O programa “Escola de Gerentes” destina-se aos Gerentes da Instituicdo e tem como principal
objectivo o desenvolvimento das competéncias que procuram garantir a gestio eficaz das Equipas
comerciais e promover a satisfacdo e fidelizagdo dos Clientes do Banco.

CONHECER O CLIENTE GESTAO DE EQUIPAS COMERCIAIS
oBJECTIVO OBJECTIVO.
Promovar i o Dara £eni na
diversidade de Clientes existente, bem gestio de Equipas comerdiais de alto
coma igias d iacho d
negécio.
PROPOSTA DE CONTEUDOS PROPOSTA DE CONTEUDOS
1. Cliente: explorara di as i i
ivagbes individuas; 2 Coaching comercial;
2 peced i 52 3 Feedback de
de negocio: ‘motivacio;
L EmmRITLTER 4. Gestio das dindmicas nas
a icagio e influénci ad énci i
e T e funcional e de talento;
6 Estratégias 1 5. o de
7. Téenicas de negociacio eficaz s
(vertente Cliente;
8. Lingusgem corporal:
9. Exceléncia no senica ao Cliente.

ESTRATEGIA COMERCIAL

OBJECTIVO
Enquadrar a vertente comercial na
persecucdo da estratégia do Banco.

PROPOSTA DE CONTE(DOS

1. Estratégia em contextos
competitivos;

2. Gestdo da mudanga e inovacio:

3. Planeamento comercial alizdo 3
estratégia do Banco;

4. Métodos de implementagio e
controlo da estratégia comerdial

5. Comportamento organizacional

direccionado & vertente comercial;

& Negociagio empresarial e
desenvolvimento de negbeio.

P RAMA “ESCOLA DE LIDERES” —=

O programa "Escola de Lideres” procura desenvolver competéncias essenciais a formacdo e
aperfeicopamento dos Lideres do Banco Sol. nomeadamente, ao promaover o seu autoconhecimento e
s para fazer face aos desafios da Organizacdo.

i,

oo

desenvolvimento de capacidades necessal

LIDER DO BANCO SOL

OBJECTIVO
Identficar az dimansées da lideranca
criticas para o sucesso de um Lider.

LIDERANCA DE EQUIPAS

OBJECTIVO
Conhecer as dinimica das Equipas de
alta desempenho.

VISAO DETOPO

OBJECTIVO
Dar a conhacar os métodos & praticas
que facilitam a compreenso da
envolvéncia e do contexta interno da
Organizacio.

A inteligéncia emocional como um

4. Desenvolvimento dos

meio para
Liderar para resultados;
Trabalhar por objectives & gerir o
desempenho;

Organizagio pessoal e gestdo de
tempo.

i

PROPOSTA DE CONTEUDOS PROPOSTA DE CONTEUDOS PROPOSTA DE CONTEUDOS

mapear ionaros 1. i i -0 papel do 1. Resolver problemas e tomar

diversos estilos de influéncia e Lider no alinhamento de Equipas decisbes eswratégicas;

podar naz Organizagdes: faca 20z Susis 2

Planeamento ¢ organizagio do Lider 2. O papel do lider na motivagio de estratégico:

como fonte de eficicia; equipas; 3 Métodos de implementagio e

neas posith si 3 5 2 é i
Prepria e nos eutres; negociagao; 4 MNegociagdo empresarial e
dazanvolviments

de negacio;
5 Gestdo da mudanca e inovagio;

Fesdback:

2. Avaliagio de competéncias;

3. Coaching como ferramenta para
potenciar a exceléncia.

competitivos.
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2.2.3. Percursos Formativos

Os Percursos Formativos assumem-se como a sistematizacdo de todos os cursos de formacao que devem ser
realizados pelos Colaboradores tendo em consideracao a oferta formativa definida, bem como as Familias
e Bandas Funcionais existentes no Banco. Tendo sido convencionado uma média de 10 horas de formacéo por

colaborador ano.

Cursos organizados pela
natureza das competéncias a
serem desenvolvidas
(comportamentais e técnicas) e

ambito dos conhecimentos a
serem adquiridos.

Diferentes areas de
conhecimento que sdo
colocadas em pratica no dia-a-
dia pelo desempenho das
diferentes funcées.

2.2.4, Avaliacao da Formacao

Nivel de complexidade das
tarefas “esempe”:‘?ﬁ'd i PARA MAIS INFORMAGCOES, DEVERA SER
O e shOnER CACY CONSULTADO O DOCUMENTO “OFERTA FORMATIVA E
das fun¢des existentes dentro do
Banco.

PERCURSOS FORMATIVOS”.

Por forma a garantir a correcta e eficaz operacionalizacdo da Formacdo e Desenvolvimento no Banco, importa
conhecer a que niveis pode ser realizada a avaliacao da formacao. A analise que podera ser produzida a
partir de diferentes instrumentos de recolha de informacao permitira assegurar a melhoria continua do

processo formativo:

A avaliacdo da reaccdo procura medir
a satisfagdo dos Formandos face a
sessdo de formacgdo e/ou programa

A avaliacdo da aprendizagem procura
medir as atitudes que

A avaliagcdo do comportamento
procura entender de que forma a

A avaliacdo dos resultados procura
medir o impacto da capacitagido

de capacitacdo. De todos os niveis,
esta é a avaliacdo que mais € aplicada.

sofreram alteragdes e os
conhecimentos que foram
adquirides, pelos Formandos, em
contexto de formacdo.

2.3.1. Fases do Processo Formativo

mudanca do comportamento ou as
competéncias adquiridas se
verificam no desempenho da
fungao.

sobre os objectivos/resultados
organizacionais.

O processo formativo do Banco Sol encontra-se dividido em cinco grandes fases: Levantamento de
Necessidades de Formacao, Planeamento e Gestiao da Formacdo, Operacionalizacao da Formacao,
Avaliacao da Formacao e Sistematizacao e Reporte da Formacao.
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BANCO SOL

O levantamento das necessidades de
formacéo tem na sua base:

0Os Percursos de Carreiras, em que
=50 verificadas as competéncias
necessérias para garantir a
promogio;

A Avaliagéo de Desempenho, onde
séo verificados gaps de
competéncias dos Colaboradares;

A vontade expressa do
Colaborador! em frequentar
formacbes que optimizem a
realizagéio das suas actividades
diariss.

As necessidades encontradas s3o
validadas pelos Directores das
respectivas Direccdes, canstruindo uma
lista final de levantamento de
necessidades de formacéo.

As competéncias que necessitam de
desenvolvimento s3o,
posteriormente, divididas pelo seu
grau de prioridade, permitindo
construir o Plano Anual de Formagéao.

0 planeamento da formacéo in
pela definicio da entrega, isto
interna quando ministrada por
Colaboradores elegiveis para o efeito,
efou externa, quando existe a
necessidade de recorrer a formadores
externos/entidades formadoras.

Formagéo interna - as Direccdes
remetem os programas de formagdo
& DPE que devera agilizar as
questdes logisticas (nomeadamente,
a escolha dos Colaboradores aptos a
ministrar a sessio/programa de
formagéo);

Formagéo externa - a DPE
selecciona, em conjunto com a
Direccdo solicitante, a proposta de
formacéo mais adequada.

Apés a escolha dos Colaboradores
elou das entidades formadoras que
ir&o ministrar as sesses de
capacitagao, € planeado o calendario
de formagéo para o ano em causa &
s3o definidas as listas de participantes.

0 operacionalizacio da formagao
implica um conjunto de actividades
relacionadas com:

Validaggo dos conteiidos -
preparar & validar de contetidos
pedagégicos;

Envio de convocatérias - enviar
convocatorias para os participantes
na formacdo;

Confirmagée de aspectos
logisticos - garantir que toda a
logistica de desenvalvimento da
formacdo esta assegurada;

Iniciar & acompanhar a formacéo
- dar inicio as accBes de formacio &
acompanhar o seu
desenvolvimento.

10 Colaborador deve informar a sua Chefia e a Direccio de Pessoal acerca de eventuais formacées que Ihe podem ser Gteis enguanto profissional do Banco Sol.

2.3.2. Periodicidade, Responsaveis e Intervenientes

A avaliacao da formacao € realizada
a quatro niveis:

Avaliagdo da reacgio/satisfagio -
medir a satisfacdo dos Formandos
face & sessdo/programa formativo;

Avaliagio da aprendizagem -
medir as atitudes que sofreram
alteracses e os conhecimentos
adquiridos;

Avaliacdo do comportamento -
medir o impacto da formacéo ao
nivel da mudanca de
comportamente no dia-a-dia;

Avaliacso dos resultados - medir o
impacto da formagio nos resultados
organizacionais.

A sistematizacio e reporte da formacéo
materializa-se no desenvolvimento do
Relat6rio Anual de Formagao que tem
como objectivo agregar todos os
indicadores relativos a capacitago dos
Colaboradores, nomeadamente, o
numero total de horas de formacdo, o
nimero total de horas de formacéo por
fungdio e por area do Banco.

A divulgacio dos dados deve acontecer
no més de Janeiro de cada ano e deve
ter em consideracio as formacées
ocorridas no ano anterior &

publicao/divulgago do Relatério.

Prevé-se que o processo formativo tenha uma periocidade anual, tendo inicio em Outubro, com a fase de
levantamento das necessidades de formacao decorrente da avaliacao de desempenho. Apés o planeamento
da formacgao, tera lugar a operacionalizacdo da capacitacdo e, em simultdneo, a sua avaliacdo. O processo
formativo é da responsabilidade da Direccao de Capital Humano da Instituicao.

DEZ
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RESPONSAVEL: Direccdo de Pessoal
INTERVENIENTES: Directores

RESPONSAVEL: Direccéo de Pessoal
INTERVENIENTES: Directores; Formadores Internos; Formadores Externos

RESPONSAVEL: Direcgo de Pessoal
INTERVENIENTES: Formadores Internos; Formadores Externos; Formandos

RESPONSAVEL: Direcgio de Pessoal

(aplicacdo de questiondrios de avaliacioda satisfacdo efou de
testes de afericdo de conhecimento) tera lugar sempre que se realizar uma determinada
sess#olaccao de formacao.

NOTA | A DIRECCAO DE AUDITORIA INTERNA (DAI) SERA RESPONSAVEL POR AUDITAR O

CUMPRIMENTO DE TODAS AS ETAPAS DA POLITICA EM APRECO.
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