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1. INTRODUCAO

0 Banco BIR SA considera que a formacao, a qualificacao dos Colaboradores, é a chave para o
sucesso da Instituicao.

O BIR reconhece e valoriza o papel incontornavel da formacao, pois esta contribui directamente
para a melhoria dos servicos prestados e para a concretizacao da estratégia corporativa em todas
as suas vertentes.

De modo a garantir a continuidade de negdcio e o crescimento sustentavel, o Banco aposta na

formacao continua do capital humano para aprimoramento das competéncias profissionais.

2. AMBITO E APLICABILIDADE

A Politica de Formacao (doravante designada “Politica”] do BIR - Banco de Investimento Rural,
S.A (doravante, “BIR”), estabelece os principios orientadores para a gestdo eficiente de todas as

actividades que asseguram a realizacao e acompanhamento de accoes de formacao.

A presente Politica aplica-se a todos os colaboradores do BIR.

3. OBJECTIVO

A presente Politica tem como objectivo definir as linhas orientadoras associadas a Gestao da
Formacao no BIR, assegurando o cumprimento das obrigacdes previstas na Lei e respectiva

regulamentacao.

4. INTERVENIENTES

Sdo considerados intervenientes, todos os agentes que ao seu nivel contribuem para a
implementacdao desta Politica, nomeadamente: Comissao Executiva, Direccao de Capital
Humano, Direccao de Logistica e Patrimonio, Direccdo Juridica, Direccao de Contabilidade e
Controle de Gestao, as Entidades Formadoras, os Formadores (internos e externos) e os

Formandos.
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5. DEFINICOES

Competéncias comportamentais - caracteristicas pessoais traduzidas em comportamentos
especificos. As competéncias comportamentais prendem-se com a capacidade de responder a

situacoes concretas em contexto de trabalho.

Competéncias técnicas - sao as capacitacoes e habilidades fundamentais para que um
profissional possa exercer uma funcao. As competéncias profissionais sao adquiridas por meio

de um treinamento, formal ou informal.

Conhecimento de negdcio - estratégias para potencializar os resultados dentro de cada direccao
ou negdcio. Sao accoes estratégicas e praticas corporativas que garantem o desenvolvimento do

potencial produtivo da empresa.

Formacao estratégica - consiste no plano de accdo para alcancar metas e objectivos de longo

prazo em contexto organizacional.

Formacao complementar - sao as formacdes vinculadas aos estudos formais que podem ser
feitas por meio de cursos, conferéncias ou seminarios, visando aprofundar competéncias

profissionais e relacionais.

Formac&o obrigatéria/regulamentar - formacao sobre gestdo de risco, controlo interno e de

branqueamento de capitais e financiamento ao terrorismo.

Accountability - possibilidade de medir os resultados reais de formacao, através de modelos de

avaliacao que verificam a aquisicao dos conhecimentos e medem o seu impacto.
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6. PRINCIPIOS

Integracao e Coesao - integrar os profissionais, motivando e fomentando o espirito de equipa, o

espirito de iniciativa, o espirito critico e a qualidade de trabalho.

Valorizacao do Colaborador - foco na motivacao e enriquecimento profissional, valorizando as

suas necessidades e processos de aprendizagem especificos.

Satisfacdo do Cliente - potenciar os colaboradores para que estes possam dar resposta as
necessidades dos clientes, de forma a contribuir para a eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos

servicos prestados.

Cultura formativa e informativa - contribuir para a melhoria dos desempenhos individuais,
realizacao pessoal, cultural e profissional, preparando-os para o desempenho das diversas

missoes para que estao vocacionados.

Formacdo continua - 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.
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7. METODOLOGI A DE FORMACAO

A formacao sera desenvolvida em quatro formatos, potenciando os seus resultados,

nomeadamente:

7.1. Formacao presencial - modalidade de formacao que acolhe os formandos e
formadores no mesmo local fisico. As accoes formativas decorrem ao vivo, em tempo

real.

7.2. Formacao e-learning - modelo de ensino nao presencial, utilizando recursos digitais

e audiovisuais.

7.3. Formacao on-the-job - abordagem pratica de desenvolvimento profissional, onde os

funcionarios aprendem enquanto realizam as suas tarefas regulares.

7.4.  Accoes de dinamizacao - accoes de formacao do tipo experimental que permitem o
desenvolvimento de competéncias através de actividades praticas como jogos, que

acontecem no local do trabalho do colaborador.

Sempre que se justifique, as diferentes metodologias apresentadas poderao ser utilizadas
numa metodologia mista, adaptando a cada Accao de formacao o conjunto de meios mais

adequados para o cumprimento dos objectivos.
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8. TIPOLOGIAS DE FORMACAOQ

As tipologias e as formas de comunicacao sao determinadas em funcao das caracteristicas e
necessidades dos colaboradores, dos objectivos que se pretende alcancar, dos contelddos
formativos, das metodologias pedagoégicas, dos recursos envolvidos e da duracao das accoes de
formacao.
Com vista ao cumprimento da sua estratégia e objectivos corporativos, o BIR identifica como
fundamentais, trés (3] tipologias genéricas de formacéo, estando estas adaptadas a cada estagio
de desenvolvimento profissional de cada colaborador.
As tipologias sao as seguintes:

e Acolhimento & Integracao;

e Técnica;

e Comportamental.

8.1 ACOLHIMENTO & INTEGRACAO

E o ponto de partida para todos os Colaboradores que integram os quadros do BIR.

No acto de admissao, os colaboradores participam na sessao de acolhimento onde lhes é
apresentada a Cultura Organizacional, a histéria e constituicao do BIR, Missao, Visao, Valores,
Cédigo de Etica e Conduta, bem como outros aspectos genéricos considerados criticos ao bom
funcionamento do BIR.

Subsequentemente, sao realizadas formacdes de integracao na funcao, ou seja, accoes de
caracter técnico e comportamental, que asseguram o dominio dos conhecimentos essenciais

para o bom desempenho da funcao de cada Colaborador.
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8.2 TECNICA

As formacodes técnicas aparecem de forma subsequente as de acolhimento e integracao, tendo
como principal foco a capacitacdao em matérias dedicadas e fundamentais as funcoes exercidas
pelos colaboradores, permitindo o aprofundamento dos conhecimentos, actualizacao e
aperfeicoamento técnico, aquisicdo de capacidades/ competéncias adequadas para o
desempenho da funcao, fazendo com que estes adquiram assim maior autonomia no seu dia a

dia de trabalho.

8.2.1 REGULAMENTAR/OBRIGATORIA
o Geral
Sao dirigidas a todos os colaboradores do Banco, incluindo os membros do Conselho de
Administracdo e Conselho Fiscal, e tém a missao de garantir que o Banco actue de forma
consistente e rigorosa, em linha com as melhores praticas de fiscalizacao e controlo em
matérias de deteccdao e combate ao branqueamento de capitais e financiamento ao

terrorismo e da proliferacao de armas de destruicao em massa e controlo interno.

o Areas de Controlo Interno
Anualmente, e sempre que aplicavel, sao ministradas accoes de formacao especificas para os
colaboradores das areas tomadoras de risco e funcdes de controlo, de acordo com as normas

estabelecidas legalmente.

8.3 COMPORTAMENTAL

A formacao Comportamental visa o desenvolvimento de competéncias individuais e de equipa
para o sucesso organizacional. Foca em habilidades como a comunicacao, postura
organizacional, trabalho em equipa, lideranca e gestao de tempo, essenciais no ambiente de

trabalho , mas nao directamente relacionadas com a funcao.
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9. CICLO FORMATIVO

No sentido de garantir a implementacao das accdes de formacao, ao longo de cada ano, foi
definida uma sequéncia de etapas, as quais sao acompanhadas pela Direccao de Capital Humano,
enquanto entidade responsavel pela formacao no BIR.

Deste modo, abaixo apresentamos as 7 [sete] etapas do ciclo formativo:

Etapa Responsavel

1. Identificacao de necessidades de formacao Lideres e Direccao de Capital Humano

2. Elaboracao do Plano Anual de Formacao Direccao de Capital Humano

3. ldentificacao de solucoes formativas adequadas
Direccao de Capital Humano
(interna e/ou externas)

4. Implementacao do Plano Anual de Formacao Direccao de Capital Humano
5. Avaliacao do impacto das Accoes de Formacao Direccao de Capital Humano
6. Avaliacao de Conhecimento dos Formandos Direccao de Capital Humano

7. Acompanhamento da execucdo do Plano de _ .
Direccao de Capital Humano
Formacao

9.1 IDENTIFICA()AO DAS NECESSIDADE DE FORMA(}AO

Para que a formacado tenha o impacto desejado, é necessario identificar, de forma clara e
sistematica, as reais necessidades de formacao. As necessidades identificadas devem contribuir
para a melhoria continua da actividade do colaborador, sempre alinhados com a estratégia do
BIR e objectivos de cada Unidade Organica.
O levantamento das necessidades de formacao é realizado no final de cada ano, momento em
que os responsaveis de cada U.O, com base na estratégia do Banco, enunciam as tematicas que
deverao ser desenvolvidas no ambito da formacao e alinham com a DCH as respectivas
prioridades de implementacao:

e Prioridade 1 - Formacao Obrigatdria ou Regulamentar (quando aplicavell;

e Prioridade 2 - Formacao Estratégica;

e Prioridade 3 - Formacao Complementar.
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O levantamento das necessidades de formacao leva em consideracao diferentes factores,
nomeadamente:

e Comportamentos e conhecimentos que carecem de reforco;

e Actualizacao tecnoldgica;

e Necessidade de reforco de flexibilidade funcional.
Terminada a fase de identificacao de necessidades de formacao, a DCH valida, por email, as

solicitacoes efectuadas pelas areas junto dos responsaveis de cada Pelouro.

9.2 ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE FORMACAO
No seguimento do levantamento das necessidades de formacao, a Direccao de Capital Humano
procede a elaboracao do Plano Anual de Formacao, o qual serd apreciado e aprovado pelo

Administrador do Pelouro e Comissao Executiva.

O Plano Anual de Formacao sera efectivamente composto por accées de formacdo de carater
obrigatdrio/regulamentar, formacao estratégica e/ou complementar, devendo-se igualmente

observar os requisitos minimos espelhados no quadro abaixo:

Ambito da Formacao Publico-alvo N° Anual de horas

Membros da Administracao 4 Horas

Conselho Fiscal 4 horas

Regulatorio _

Colaboradores das Areas de Controlo Interno 8 horas

Colaboradores em geral 2 horas

Técnico Colaboradores em geral 16 horas
Comportamental Colaboradores em geral 4 horas

O Plano Anual de Formacao constitui uma base dindmica que é reforcada com necessidades

identificadas e validadas ao longo do ano, de forma pontual.

Estas necessidades podem substituir ou complementar as previamente incluidas no Plano Anual
de Formacao. Sao devidamente fundamentadas, apreciadas e aprovadas, e podem ser motivadas
por alteracdes internas (funcoes/processos), actualizacdo de legislacdo e outros requisitos

externos, inovacoes tecnoldgicas, novos projectos e desafios.
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9.3  IDENTIFICAGAO DE SOLUCOES FORMATIVAS

O BIR procura sempre a melhor solucao para dar resposta as suas necessidades de Formacao,

sendo que estas podem ser encontradas interna ou externamente.

Tratando-se de uma solucao interna, é feito um alinhamento com os Directores e respectivos
Administradores, sobre as tematicas a serem exploradas em formacao e de quais serao as areas
responsaveis pela disseminacao do conhecimento. Estas areas devem preparar os conteudos e
indicar o formato de entrega das sessoes, concertando com a Direccao de Capital Humano, o
agendamento das mesmas. A partilha de conhecimento (tedrico e pratico) é valorizada e
dinamizada pelo BIR, tendo impacto positivo a varios outros niveis, nomeadamente no
fortalecimento de um ambiente de trabalho salutar, pautado pelas sinergias de criacao de valor

entre as areas.

Para as solucdes externas, tém sido estabelecidas relacdes de parceria sustentaveis e de
confianca com entidades Formadoras de referéncia no mercado nacional e internacional. A
parceria e a relacao de trabalho com estas Entidades permitem aprofundar o conhecimento
reciproco, alinhar e adaptar os contelddos formativos, produzindo um impacto positivo na
qualidade do servico e no reforco das competéncias dos Colaboradores BIR. Identificados os
parceiros, os Lideres validam, por email, os conteidos que melhor correspondem as suas
necessidades formativas.

Cabe a Direccao de Capital Humano identificar as solucdes formativas, internas ou externas, que

melhor respondam as necessidades registadas no Plano Anual de Formacao.

9.4  IMPLEMENTAGAO DO PLANO ANUAL DE FORMAGAQ

Nesta fase, a DCH, para além de assegurar as condicoes logisticas e administrativas necessarias
para a entrega das formacdes, é igualmente responsavel por concertar com os
Directores/Responsavel da area, as datas e o formato em que as respectivas accdes serdo
implementadas.

Os colaboradores e respectivos lideres recebem as convocatérias de formacao e os detalhes de

cada accao podem ser consultados no Portal do Colaborador.
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Uma atempada preparacao da accao e gestao de toda alogistica constitui um factor crucial para

0 sucesso da accao. Deste modo, tempo, organizacao e comunicacao sao elementos-chave.

A gestao da logistica de qualquer accao de formacao envolve:

1. Inscricao atempada na formacao;

2. Validacao dos contetdos formativos (por email Directores/Responsaveis das U.0J;

3. Gestdo de todos os aspectos administrativos da accdo (documentacdo, preparacdo de
espacos formativos, equipamentos, logistica de apoio a accdo, entre outros);

4. Gestao de viagens e estadias (viagem, acomodacao, transporte, autorizacoes legais, entre
outros);

5. Registo interno/arquivo digital de toda a informacdo sobre a formacao em questéo e
respectiva participacdo de cada formando (histérico, tomada de decisao,

consulta/extraccao de informacao e relatérios).

A gestdo acima mencionada é da responsabilidade da DCH, em articulacdao com outras U.O, para

garantir a boa operacionalizacao.

A DCH acompanha cada uma das accdes de formacao, de modo a apoiar, monitorizar a qualidade
e os niveis de adesao e satisfacao, assim como identificar e actuar sobre potenciais situacoes

criticas.

9.5  AVALIACAO DAS ACCOES DE FORMACAO

A avaliacao da accado de formacao é um elemento imprescindivel para aferir a qualidade das
formacdes ministradas. E uma etapa que, mediante um questionario de avaliacdo da satisfacao
do formando, que fica disponivel no Portal do Colaborador, cobre varios aspectos da formacao,
nomeadamente nivel de accdo do Formador, interesse dos conteldos programaticos, apoio da
Direccao de Capital Humano, entre outros.

Apos a avaliacao, cabe a Direccao de Capital Humano analisar os resultados, de modo a aferir o
grau de satisfacao da formacao ministrada e identificar os pontos de melhoria, constituindo estes

elementos um importante suporte para a tomada de decisao para futuras accoes.
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9.6 AVALIACAO DO CONHECIMENTO DOS FORMANDOS

Com o principal propdsito de aferir o conhecimento adquirido pelo colaborador, todas as accoes
de Formacao, principalmente as accoes de formacodes para as areas comerciais, serao alvo de
testes de avaliacao de conhecimentos escritos, tendo como matriz de orientacao os objetivos
pedagdgicos previamente definidos. De notar que as areas comerciais, serao também alvo de
testes orais (simulacdes). Os resultados destes testes sdo partilhados, por e-mail, com as
respectivas Liderancas, tendo em vista 0 acompanhamento efectuado ao desenvolvimento das
equipas e também a melhoria continua do servico de formacao.

Esta avaliacao do impacto da formacao é adaptada a cada tipo de formacao e pode assumir a

forma de testes, questionarios ou observacao comportamental.

9.7 ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO PLANO DE FORMACAO
Com o objectivo de garantir a execucao do Plano de Formacao e o orcamento anual para o efeito,
a DCH tem a responsabilidade de gerir e pontualizar, ao longo do ano (informac&o semestral -
(Junho e Novembro), relativamente as formacdes realizadas, a cada Direccdo abrangida e ao
ADM de Pelouro. No entanto, na informacao ao ADM devera constar ainda o orcamento utilizado

e respectivo saldo.

10. APROVACAO E REVISAQO DA POLITICA

O presente documento é aprovado pela Comissdao Executiva e serad objecto de revisdao ou

actualizacao sempre que se considere necessario, sob proposta da DCH.
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