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1.| APROVAGAO E DIVULGACAO

Orgio Data
Elaborado Direccao de Organizacao e Qualidade 30.01.2024
Validado Comissao Executiva 05.03.2024
Aprovado Conselho de Administracao 07.03.2024
Divulgado Direccao de Organizacao e Qualidade
2.| HISTORICO
Versao Titulo e des:de o Data Aprovado
versao
Politica de
01 Formacao e 03.06.16 Con_se_:lho d?
. Administracao
Desenvolvimento
Inclusio da seccdo “Ambito,
- Divulgacdo e Actualizagao”;
Politica de = “ ,
02  Formacio e Remnecse de Ceapiile S 28.08.2017 conee o de
. Revisao”; Administracao
Desenvolvimento & s w "
Introducao da preposicao “Sobre
no titulo do documento.
Ajustes a Politica com particular
destaque, para as que decorreram
da interpretacdo da alinea g) do n.©
3 do artigo 25.9 do Aviso n.©°
10/2021, incluindo a actualizagao
Politica de do enquadramento_ Ieg~al e
03 Formagcdo = regulamentar e a insercao do 30.12.2021 Conselho de
Vi niamero de horas anual de e Administragao
Desenvolvimento formacdo, detalhadas por natureza
da formacao, identificando, em
particular, as dirigidas aos
colaboradores das areas
tomadoras do risco e aos das areas
ou fungdes de controlo.
Inclusdo das alteragdes resultantes
e das exigéncias do Aviso N. © 01/22
Politica de e s
04 Formaco = = Cddigo Societario das 17.03.2022 Conselho de

Desenvolvimento

Instituicdes Financeiras Bancarias,
nomeadamente as remissdes ao
Aviso n.% 10/21.

Administragao
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Alteracoes desde a altima

Versao Titulo versio Data Aprovado
- Insercao do ponto 1.
Integracdao/Acolhimento no
Politica de capitulo 4. | Tipologia de

05 Formac&o e Formacgao. 27.02.2023 Conselho de

Administracao

Desenvolvimento No ambito da Directiva 5 insercgdo
do primeiro paragrafo no capitulo
9. | Acompanhamento da

Formacao.

- Actualizagdo da Nova - Lei Geral do
Trabalho subcapitulo 3.2|
Enquadramento Legal e
Regulamentar;

- Insercao do ponto sobre as Accoes
de Formagdes On Job no capitulo 7
| Identificacdo das Solucgbes
Formativas Adequadas;

- Insercdo dos pontos 1,2,3 no
Capitulo 8| Plano Anual de
formacao;

- Insercado do 22 pagrafrom
paragrafo no capitulo 8.2 |
Aprovacao do Plano Anual de

Politica de FOMTELE=I%; o ho d
06 Formacao e - No capitulo 8.3| Implementacdo e 07.03.2024 Adon_sg to €
Desenvolvimento Execugdo do Plano e Formagao ministracao
alteracdo no numero minimo de
hora:
v De 5935 horas para 1500
horas;
v Funcdo de Compliance - 250
horas - 40H;
v" Fungdo de Auditoria - 190 horas
- 40H
v" Funcgdo de Risco - 110 horas -
40H.

- Insercao dos pontos 2 e 3, no
capitulo 9 | Acompanhamento da
Formacao
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3.| INTRODUCAO

3.1.| SUMARIO

A Formacao é um instrumento de gestao dos recursos humanos e deve ser encarada como parte
de um processo de transformacgao, com vista a melhoria continua, processo esse que sé é possivel
se, se poder contar com o empenho de todos, de modo que o compromisso seja assumido em
colectivo e ndo apenas por cada Colaborador individualmente.

Deste modo, é preciso ter presente, que numa época em que a capacidade de adaptacdo a
mudanga continua a ser, cada vez mais, uma componente essencial do sucesso, levar em
consideracdo as necessidades dos Colaboradores alinhadas com os objectivos da organizacdo, é
fundamental para alcangar niveis adequados de eficacia, qualidade e eficiéncia compativeis com
os desafios estabelecidos pelo Banco YETU, S.A. (Banco YETU).

A Formacado inclui uma série de acgoes que visam melhorar as competéncias dos Colaboradores,
0 que permitird ao Banco cumprir os seus objectivos e estabelecer outros mais ambiciosos e
constitui a base da consolidagdo e progressdo da carreira profissional.

Ao longo do seu percurso profissional no Banco YETU, o Colaborador sera convidado a participar
em varias formagoes com o objectivo de o ajudar a ter um desempenho eficaz e eficiente, sendo
as necessidades de formagdo de cada ano previamente aferidas junto das Unidades de Negdcios
(U.N.) e por meio dos resultados de Avaliacdo de Desempenho.

Por ultimo, o Banco YETU espera que os seus Colaboradores potenciem o desenvolvimento das
suas competéncias por meio da participagao nos cursos de formagdo nos quais o Banco YETU
investe, mas também através da execucgdao do Plano de Desenvolvimento Pessoal, realizado pelo
Colaborador em parceria com o seu Avaliador.

3.2.| ENQUADRAMENTO LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Politica assegura o cumprimento da legislacdo laboral aplicavel nos termos e de
harmonia com o disposto no artigo 82.° conjugado com o n.° 1 do artigo 85.9, ambos da Lei n.®
12/23, de 27 de Dezembro de 2023 - Lei Geral do Trabalho e da regulamentacao em vigor
nomeadamente:
1. Decreto Presidencial 12/16 - Regulamento sobre a Reserva de Vagas e Procedimentos
para a Contratacdo de Pessoas com Deficiéncia

2. Lein.% 14/21, de 19 de Maio - Regime Geral das Instituicdes Financeiras;

3. Lei n.° 05/20, de 27 de Janeiro - Lei de Prevencdao e Combate ao Branqueamento de
Capitais, do Financiamento do Terrorismo e da Proliferacdao de Armas de Destruicdo em
Massa;

4. Aviso n.° 01/2022, de 28 de Janeiro - Cddigo Societario das Instituicdes Financeiras
Bancarias;

5. Aviso n.% 14/2020, de 22 de Junho - Regras de Prevengao e Combate ao Branqueamento
de Capitais e Financiamento do Terrorismo.

Por outro lado, estabelece os principios reguladores relativos a Formacgdo Profissional, onde se
consubstancia um conjunto de regras de ordem procedimental, mas também um conjunto de
principios gerais pelos quais devera ser regida a capacitacdo profissional, quer seja desenvolvida
internamente pelo Banco YETU, quer seja através de outras entidades formadoras em colaboragao
com o Banco YETU.
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3.3.| OBJECTIVO

1. O Banco YETU considera a formagao, o desenvolvimento profissional e pessoal do seu
capital humano como um pilar fundamental e determinante para a melhoria continua da
qualidade do desempenho e, consequentemente, dos servigos prestados.

2. Qualquer processo formativo de qualidade exige medidas e instrumentos de normalizacao
e controlo, que garantam desempenhos de exceléncia e correccdes aos eventuais desvios
dos objectivos definidos. Assim, com vista a melhorar os niveis de qualidade da formacéo,
impde-se a adopgao de uma Politica que garanta uma monitorizacdo mais eficiente do
processo formativo.

3. Neste contexto, a presente politica tem como objectivo:

- Estabelecer principios, regras e procedimentos orientadores do processo de formacgao
e desenvolvimento profissional dos Colaboradores do Banco;

- Clarificar e sistematizar as condigbes e os procedimentos relativos a formagao no Banco
YETU;

- Definir o papel e responsabilidades das partes intervenientes no processo de formagao
e desenvolvimento com vista a assegurar os padrdes de gestdo baseados nas melhores
praticas do mercado aceites e garantir a implementacdo da estratégia do Banco;

- Demonstrar o compromisso do Banco YETU na aposta do crescimento e
desenvolvimento dos seus Colaboradores assegurando a capacitacdao profissional, o
desenvolvimento das suas habilidades, competéncias e a criacdo de oportunidades de
formacao interna;

- Implementar uma cultura organizacional baseada do desempenho, aprendizagem
continua e mérito, ajustada aos objectivos estratégicos do Banco YETU;

- Desenvolver competéncias técnicas, relacionais e estratégicas que garantam ao Banco
um elevado nivel de prestacdo de servigos aos seus Clientes.

3.4.| AMBITO

Esta Politica aplica-se a todos os Colaboradores do Banco YETU, devendo ser garantido pelos
responsaveis das U.N. a disseminacdo da mesma junto dos Colaboradores adstritos as respectivas
U.N.

Cabe a Direccdo de Organizacdao e Qualidade (DOQ) garantir a publicacdo e divulgacdo desta
Politica, sendo da Direcgdo de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), a iniciativa para a actualizagdo
e revisdo, sem prejuizo de haver iniciativa por parte da Comissdo Executiva (CE) e/ou do Conselho
de Administracao (CA).
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3.5.| PRINCIPIOS GERAIS

A concretizagdo do compromisso com a formagao no Banco YETU assenta nos seguintes principios:

a) Desenvolvimento Individual e Colectivo - Participacdo e empenho de todos na
aquisicao de competéncias individuais e colectivas, aproveitando melhor as oportunidades
e 0s meios disponiveis;

b) Responsabilidade da Organizacao - Responsabilidade proactiva de todos na
organizacao do trabalho de forma a garantir disponibilidade no acesso a formacao
relevante para aquisicdo de competéncias;

c) Alinhamento com o Negécio - Disponibilizacdo de processos e planos de formagao
adaptados as necessidades do negdcio e em consonancia com as linhas estratégicas
definidas pela administracdo;

d) Gestao de Conhecimento — Maximizacdo da riqueza humana na Organizagao;
e) Partilha com a Sociedade - Incentivo ao estabelecimento de relagdes de cooperacao

com as comunidades em que o Banco YETU se insere, visando a partilha de recursos, o
aumento do conhecimento e a potenciacao da inovacao.
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4.| TIPOLOGIAS DE FORMACAO

Para a presente Politica sdo consideradas as seguintes tipologias de formagao:

1. Integracdo/Acolhimento: E o ponto de partida para todos os recém-admitidos no Banco
YETU, e pretende garantir que sejam transmitidos desde logo a missao, visao e valores da
instituicdo assim como a cultura preconizada. Contempla ainda os principais produtos e
servicos do Banco YETU, o modelo de negédcio, o Cddigo de Etica e o de Conduta, bem como
o enquadramento legislativo e regulamentar existente no ambito da prevencdo do
branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo.

Abrange Colaboradores recém-admitidos no Banco YETU, Colaboradores recém-integrados
numa nova funcdo (promogdo, mobilidade), abrange este ultimo, os aspectos
comportamentais e técnicos criticos ao bom desempenho da fungao, bem como, transmissao
dos conhecimentos de base indispensaveis para o bom desempenho da fungao.

2. Formacdo Continua ou de consolidacdo: A dindmica e o desenvolvimento das funcdes
desempenhadas exigem adequacdo e capacitacdo, com maior responsabilidade, este tipo
de formacao pretende sedimentar e promover mais e melhores conhecimentos de forma
continua. Podem ser tanto competéncias comportamentais como técnicas, ou até mesmo
estratégicas. Contempla ainda formac6es de actualizagdo ou de cariz obrigatorio.

3. Formacao Especifica: Proprias de um grau de especializacdo maior, conferem ao
Colaborador técnicas mais especificas para aprimoramento das suas capacidades
(comportamentais ou técnicas), podendo esta revestir um caracter de autoformacdo, se
tiver como pressuposto o acesso a formacdo por iniciativa do Colaborador em Areas que
correspondam directa ou indirectamente a sua fungéo.

5.]| METODOLOGIAS DA FORMACAO

O Banco YETU promove diferentes metodologias de maneira a potenciar e garantir os resultados
da formacdo. Podem ser dadas formacdes internas ou externas e ainda assim, nos seguintes
formatos:

- Formacgao presencial,

-  Formacao em contexto de trabalho (on-Job),

- Formacao em alternancia (presencial e em contexto de trabalho),
- Formacao e-learning e

- Formacao online.

6.| DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGCAO

O diagndstico de necessidades de formacao é feito pelas U.N. com o apoio da DDP, e devera fazer
parte do Plano Anual de Formag¢ao do Banco YETU.

As necessidades sao identificadas no processo de Avaliacao de Desempenho, e nas Sessdes de
Acompanhamento ("SA’s”) de cada colaborador pela sua hierarquia directa, e na adequacao das
estratégicas do Banco YETU.
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7.| IDENTIFICAGCAO DAS SOLUGCOES FORMATIVAS ADEQUADAS

E responsabilidade da Direccdo de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) encontrar as melhores
solucdes formativas adequadas as necessidades identificadas pelas U.N. Podem as referidas
solugdes ser internas ou externas de acordo com as metodologias aceites pelo Banco YETU.

Para efeitos da presente Politica, consideram-se:

e Accoes de formacao interna aquelas que sdo asseguradas por Colaboradores afectos a
bolsa de formadores internos, cujo instrumento regulatério é parte integrante da presente
politica de Formacgao;

¢ AccOes de formagcao externa as ministradas por entidades formadoras devidamente
certificadas ou de reconhecido mérito formativo, podendo ser nacionais ou internacionais.

e AccOes de formagdao On Job, realizadas em contexto laboral, ou seja, neste caso
recorre-se a situacOes reais de trabalho e utilizam-se as ferramentas de trabalho com as
quais o formando lida diariamente nas suas actividades laborais.
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8.| PLANO ANUAL DE FORMAGAO

No sentido de garantir a implementagdo das acgdes de formagao, ao longo do ano, o processo de
gestdo formativa é constituido de diversas etapas que vao desde o i.) diagnédstico de
necessidades de formacao, ii.) identificacdo de solucoes formativas adequadas, iii)
elaboracdo e aprovacao do Plano a iv.) implementacdo e acompanhamento do Plano
Anual de Formacéao) e responsabilidades por area de intervencdo, as quais sdo acompanhadas
pela Direccdo de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), enquanto unidade de negdcio responsavel
pela gestdo da formacdo, nomeadamente:

1. Solicitar aos lideres de cada Unidade de Negdcio as necessidades de formacgao;

2. Solicitar aos colaboradores o preenchimento das necessidades de formacgdao no Portal do
Colaborador;

3. Elaborar e compilar o Plano Anual de Formagao do Banco YETU;

4. O plano deve ter em conta as necessidades de formacdao identificadas pelas ferramentas
disponiveis no Banco YETU, bem como, deve ter em conta os objectivos definidos pela CE;

5. Devem ser consideradas as formacgOes exigidas por lei nomeadamente as de actualizacao
ou as recomendadas pelo Regulador, mas que sejam necessarias para o seu cumprimento;

6. O plano anual deve ser submetido a aprovacdo da CE no fim do més de Novembro de cada
ano;

7. Qualquer pedido de formacdo que ndo esteja previsto no plano pode ser aprovado pelo
Presidente da CE mediante apresentacao fundamentada do Administrador do pelouro;

8. A implementacdo e execugdo do plano de formagado € da responsabilidade da DDP.

8.1.| ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE FORMACAO

A elaboracdo do Plano Anual de Formacao, deve ser efectuado de acordo com as necessidades e
solugdes formativas identificadas pelas U.N., em concertacdo com a DDP e alinhadas aos
objectivos estratégicos definidos pela administracdo e conter os seguintes requisitos:

1. Qualidade das accdes formativas na globalidade;
2. Pertinéncia dos contelidos programaticos;
3. Renovacédo de tematicas formativas;

4. Inovacao das metodologias formativas.

A elaboragdo do Plano Anual de Formagao deve agrupar as necessidades de formagdo por
Areas/Temas de formagao de acordo com o seguinte:

Area 01 - Formacao Regulamentar: Formagdo de contexto juridico-legal. Comporta
conhecimentos e/ou "modus operandis" em conformidac]e com o0s instrumentos
regulamentares em vigor. Direccionada para Membros dos Orgdos de Administragao e
Fiscalizagdo, colaboradores afectos a fungbes de controlo interno e juridica. Previsdo de
30 horas por ano;

- Area02- Formacao Técnica, Funcional e Operativa Bancaria: Formacao respeitante
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a area e/ou fungdo a que o Colaborador se encontra afecto. Direccionada para Membros
dos Orgdos de Administragao e Fiscalizacao e colaboradores. Previsdao de 05 horas por
ano;

- Area 03 - Formacdo em Produtos e Servicos: Formacdo com foco na actividade
comercial. Pretende-se mudancas de indole comercial, com consequéncias na performance
comercial dos Colaboradores e reflexo a nivel dos resultados do negécio,

- Area 04 - Formacdo Comportamental: Formacdo considerada no &mbito do
desenvolvimento das denominadas "habilidades interpessoais". Acomoda mudangas de/no
comportamento/atitude.

- Area 05 - Formacdo para Colaboradores afectos as areas de Controlo Interno:
Formacgao respeitante a fungao de controlo interno.

No ponto 8.3 | Implementacdo e Execucdo do Plano de Formacdo, consta a indicacdo por areas
de formacgao/tipo de formacgao/destinatarios.

8.2.| APROVACAO DO PLANO ANUAL DE FORMAGCAO

A DDP deve analisar as necessidades formativas de cada U.N., tendo em conta o estabelecido na
presente politica e submeter o Plano Anual de Formacdo até o més de Novembro de cada ano
para aprovacao da CE.

O Plano Anual de Formacdo deve ser aprovado pela CE até ao 1° Trimestre de cada ano.

O Plano Anual de Formacao deve fundamentar as opgdes tomadas, relativamente as acgdes de
formacdo propostas e a sua calendarizacdo (proposta) deve ser resultante da articulacdo entre
0s varios intervenientes no processo.

As accdes de formacdo nado previstas no Plano Anual Formacdo devem ser devidamente
fundamentadas e aprovadas pelo Presidente da CE.

8.3.| IMPLEMENTACAO E EXECUCAO DO PLANO DE FORMACAO

A implementacdo e execucdo do Plano Anual de Formagdo é da responsabilidade da DDP que
assegura, acompanha, apoia e monitoriza a qualidade e os niveis de adesdo e satisfacdo das
accOes formativas e actua sobre potenciais situacbes criticas.

Na implementacdo e execucdo do Plano Anual de Formacdo é obrigatdria a observancia minima
de 1.500 Horas de formacdo, nomeadamente:

e Membros do Orgdo de Administracdo - 10 horas de formacdo por ano;
e Corpo directivo - 15 horas de formacao ano;
e Outros colaboradores - 15 horas de formacgao ano.

FORMAGOES DIRECCIONADAS AS AREAS DE CONTROLO INTERNO

Tendo em conta o estabelecido na alinea g) do ponto 3 do artigo 25.9, do Aviso n.° 01/2022, do
Banco Nacional de Angola, definem-se horas de referéncia, para as funcdes abaixo e formacdes
direcionada as seguintes:

e Fungao de Compliance — 40H
¢ Funcgao de Auditoria - 40h

e Funcgao de Risco - 40h
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Sem prejuizo do disposto acima, por Deliberagdao do CA e mediante solicitagdo da Unidade de
Negocio, devidamente fundamentada, podera ser alterada a carga horaria acima descrita em
funcdo das necessidades e de factos supervenientes que impossibilitem o cumprimento da
supramencionada previsao.

4BANCO YETU, S.A.
Torre Maculusso, Piso 2, Rua Frederico Welwitsch, Maculusso, Luanda, Angola

Tel.: (+244) 222 703 900 | 227 282 000
www.bancoyetu.ao




% Marco |2024
BancoYETU

Politica de Formagao e Desenvolvimento Versdo 06

Uso Interno

9.] ACOMPANHAMENTO DA FORMACAO

A Direccdo de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) tem a responsabilidade de garantir e assegurar
a formacao adequada de todos os Colaboradores, visando o cumprimento das obrigacoes
previstas na presente politica e impostas pela legislacdo e regulamentacdo vigente, incluindo em
matéria de Prevencao e Combate ao Branqueamento de Capitais, do Financiamento ao Terrorismo
e da Proliferacdao de Armas de Destruicdo em Massa e a formagao em gestdo de Riscos
Cibernéticos.

Durante o periodo de formacdo (acompanhamento) e no fim de cada accao de formagao, deve a
DDP aferir a eficacia da mesma, nomeadamente nos seguintes pontos:
1. Cumprimento dos objectivos propostos;

2. Qualidade do conteldo programatico em congruéncia com os lideres de cada Unidade de
Negocio;

3. Qualidade do Formador em congruéncia com os lideres de cada Unidade de Negdcio;
4. Apoio logistico e administrativo de acordo com a necessidade;
5. Duracdo e o horario adoptados dentro das expectativas.

Igualmente, devera a DDP assegurar a conservacgao e o registo, de toda a informacgdo sobre as
accbes de formacdo, documentos ou registos relativos a formacdo dos Colaboradores, com a
finalidade de viabilizar a criagdo de histérico, tomada de decisdo e consulta de informacgdo e
relatérios.

O grau de execucdo do Plano Anual de Formacgdo e respectiva execugcao orcamental deve ser
acompanhado trimestralmente pelo administrador do pelouro da DDP.
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10.| AUSENCIAS, DESISTENCIAS, PONTUALIDADE NAS ACCOES DE FORMAGAO

1. Apos convocatoéria para a participacdo numa acgao de formagdao a mesma reveste um
caracter obrigatério, devendo as auséncias serem justificadas nos termos da Lei Geral do
Trabalho (LGT) e validadas pelo superior hierarquico imediato do Colaborador.

2. A auséncia sem justificacdo nos termos da LGT é considerada para todos os efeitos, falta
injustificada ao servico.

3. A desisténcia, ndo participacdo, frequéncia irregular injustificada ou com aproveitamento
final negativo, constitui uma violagao do dever do Colaborador e passivel de procedimento
disciplinar nos termos da LGT, sem limitar nos termos da presente Politica a aplicacdo de
uma medida acesséria de devolugdo integral ou parcial do valor investido pelo Banco na
accao de formacao.

4. A aplicacdo da medida acessoéria de devolugdo integral do valor investido pelo Banco YETU
na acgao formativa consiste na dedugao mensal do valor em causa em parcelas nao
superior a 25% do salario base do colaborador até a devolugdo total.

5. Os colaboradores devem garantir a frequéncia nas acgoes de formacdo com assiduidade e
cumprimento do respectivo horario, sendo os atrasos injustificados tratados de acordo com
a LGT.
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11.| DISPOSIGCOES FINAIS

1. As alteragdes a que futuramente houver lugar, salvo quando decorram directamente de
imperativo legal, serdo previamente aprovadas pelo Conselho de Administracao.

2. A presente Politica sera revista anualmente pelo Conselho de Administragdo, ou sempre
gue este considere que a mesma carece de actualizagoes.

3. O incumprimento do estabelecido na presente politica constitui violagdo grave dos
deveres de conduta e, em consequéncia, susceptivel de aplicacdo de medidas
disciplinares, sangdes contratuais ou outras medidas de responsabilidade.

4. A presente Politica vigorara por tempo indeterminado, sem prejuizo da sua actualizagao
e revisao, de acordo com o ponto anterior.
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