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1. INTRODUCAO
A Politica de Formacgdo (doravante designada “Politica”) da Pay4all serve como instrumento regulatério interno com o
objectivo de assegurar as obrigagGes previstas na legislacao e regulamentagdo aplicavel.

2. AMBITO E APLICABILIDADE

A presente Politica aplica-se a todos os colaboradores da Pay4all

3. ENQUADRAMENTO REGULAMENTAR
A presente Politica foi elaborada com base nos seguintes diplomas:
a. LeiGeral do Trabalho, aprovada pela Lei n.2 7/15, de 15 de Junho;
b. Lein.214/21, de 19 de Maio — Regime Geral das Institui¢des Financeiras;

c. Leido Combate ao Branqueamento de Capitais, do Financiamento do Terrorismo e da Proliferagcdo de Armas de
Destruicdo em Massa, aprovada pela Lei n.2 05/2020, de 27 de Janeiro;

d. Aviso n.2 14/2020, do BNA, relativo as Regras de Prevengdo e Combate ao Branqueamento e Capitais e
Financiamento do Terrorismo;

e. Aviso n.2 01/2021, de 28 de Janeiro, do BNA, relativo ao Cédigo do Governo Societdrio das Instituicdes
Financeiras.
4. OBIJECTIVO

a. A Pay4all 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 seu desempenho e, consequentemente, dos
servigos prestados.

b. A presente Politica clarifica e sistematiza as orientag0es e a estratégia relativas a formacgdo na Pay4all.

5. RESPONSABILIDADES
Sem prejuizo do previsto nos regulamentos ou manuais de estrutura organica, no ambito das suas atribuicGes cabe:
a. ao Conselho de Administragdo (CA): definir e aprovar a presente Politica, bem como supervisionar a sua eficdcia.
b. aComissdo Executiva (CE): aprovar os procedimentos, normativos e outros instrumentos internos necessarios
a aplicagdo da Politica e, quando aplicavel, preparar as deliberagdes do CA.
6. PRINCIPIOS
A concretizagdo do compromisso com a formagao na Pay4all assenta nos seguintes principios:

a. Desenvolvimento individual e colectivo — Participacdo e empenho de todos na aquisicdo de competéncias
individuais e colectivas, aproveitando melhor as oportunidades e os meios disponiveis.

b. Responsabilidade da organizagdao — Responsabilidade proactiva de todos na organiza¢do do trabalho de forma a
garantir disponibilidade no acesso a formacao relevante para aquisicdo de competéncias;

c. Alinhamento com o negdcio — Disponibilizagdo de processos e planos de formagdo adaptados as necessidades
do negdcio e em consonancia com as linhas estratégicas definidas pela administragdo.
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7. DOMINIO ESTRATEGICO DA FORMACAO

A formagdo acompanha todo o percurso do colaborador, estando adaptada a cada etapa do seu desenvolvimento
profissional.

a. Formagdo inicial de acolhimento/integragdo — Visa dotar os colaboradores recém-admitidos na Pay4all ou em
inicio de fungdes de conhecimento nas seguintes perspectiva:

Transversais e considerados criticos ao bom
Temas | funcionamento da Pay4all e ao reforco da
cultura organizacional.

Comportamentais e técnicos criticos ao bom
desempenho da fungdo.

Alinhamento de todos os colaboradores a | Dominio dos conhecimentos de base indispensaveis

Objectivo s . -
) missdo, visdo, valores e estratégia da Pay4all. | para o bom desempenho da fungao.

b. Formagao continua - Visa dotar os colaboradores da Pay4all em etapas subsequentes do seu percurso profissional
de competéncias técnicas e comportamentais necessdrias ao bom desempenho da fungdo, de modo a ganhar
maior profundidade e responsabilidade com impacto directo na sustentabilidade da organizagao.

C. Autoformacgdo — Consiste no acesso a formacao por iniciativa propria do colaborador em areas que correspondam
directa ou indirectamente a sua funcgao.

8. PROCESSO DE GESTAO FORMATIVA

No sentido de garantir a implementacdo das ac¢Oes de formacdo, ao longo do ano, o processo de gestdo formativa
observa diversas etapas e responsabilidades por drea de intervengao, as quais sdo acompanhadas pela DCHS, enquanto
unidade de estrutura responsavel pela gestdo da formacao.

1. ldentificagdo de necessidades de formacdo Unidade de Estruturas
2. ldentificagdo de solugbes formativas adequadas Unidades de Estruturas
DCHS
3. Elaboragdo do Plano de Formagao
4. Aprovagdo do Plano de Formagao CE
5. Implementacdo e execugdo do Plano de Formagao Unidade de Estruturas
6. Avaliacdo da ac¢do de formacgao e do respectivo impacto Formando | Unidade de Estruturas

8.1. Identificacdo de necessidades de formacgao

a. Aidentificacdo de necessidade de formacéo é feita pelas unidades de estrutura em concertacdo com a DCHS
de acordo com as necessidades formativas identificadas no
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processo de avaliagdo de desempenho, plano de desenvolvimento individual do colaborador e plano de
formacdo anual da unidade de estrutura.

b. A DCHS facilita as areas no processo de identificagdo das necessidades de formagdo e assegura o cruzamento
das fontes de modo a garantir maior participacdo e cobertura.
8.2. Identificacdo de solugBes formativas adequadas

a. Cabe a DCHS e as unidades de estruturas identificarem as solugdes formativas que melhor respondam as
necessidades registadas no plano de formagdo, podendo estas ser interna ou externa.

b. Consideram-se ac¢des de formagdo interna aquelas que sdo asseguradas por colaboradores internos.
c. Consideram-se ac¢Oes de formacgdo externa as ministradas por entidades formadoras devidamente certificadas,
podendo ser nacionais ou internacionais.
8.3. Elaboracgdo do Plano de Formagdo

a. Cabe a DCHS elaborar o Plano Geral de Formagdo, devendo ser organizado e elaborado de acordo as
necessidades e solugGes formativas identificadas pelas unidades de estrutura em concertagdo com a DCHS e
alinhadas aos objectivos estratégicos definidos pela administragao.

b. O Plano Geral de Formagdo deve ser organizado e elaborado de acordo os seguintes requisitos:
i.  Qualidade das ac¢des formativas na globalidade;
ii. Pertinéncia dos conteudos programaticos;
ii.  Renovagdo de tematicas formativas;

iv.  Inovagdo das metodologias formativas.

8.4. Aprovacgao do Plano de Formacgao

a. A DCHS deve analisar as necessidades formativas de cada unidade de estrutura, tendo em conta o estabelecido
na presente politica e submeter o Plano Geral de Formagdo até a segunda quinzena do més de Janeiro do ano
que diz respeito o plano para aprovagdo da administragao.

b. O Plano Geral de Formacdo deve fundamentar as op¢des tomadas, relativamente as ac¢ées de formacdo
propostas.

c. A calendarizacdo proposta no Plano Geral de Formagdo é resultante da articulacdo entre os varios
intervenientes no processo.

d. Qualquer ac¢do de formagdo ndo prevista no Plano Geral de Formacgdo devera ser devidamente fundamentada
pelo responsavel da unidade de estrutura e aprovada pelo responsavel da Direcgao de Capital Humano.
8.5. Implementacdo e execugdo do Plano de Formacgao

a. Aimplementacdo e execugdo do plano de formacdo é da responsabilidade da DCHS que assegura, acompanha,
apoia e monitoriza a qualidade e os niveis de adesdo e satisfacdo das ac¢des formativas e actua sobre potenciais
situacgGes criticas.
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b. O numero anual de horas de formagdo é detalhado por natureza da formagdo, identificando os destinatarios
das formagGes, nomeadamente as dirigidas aos colaboradores das areas tomadoras de risco e aos das fungdes
de controlo interno, em conformidade com o Anexo | da presente politica.

¢. O numero de horas concreto de cada area de formagdo deve ser definido em cada Plano Geral de Formagao,
tendo especialmente em conta as necessidades de formagdo identificadas.

d. Na implementagdo e execug¢do do Plano Geral de Formagao é obrigatdrio a observancia minima de horas de
formagao por cada colaborador da Pay4all, nomeadamente:

i.  Membro do Orgdo de Administracdo — quarenta (40) horas de formag3o/ano;
ii. Membro do Orgdo de Fiscalizacdo — vinte e cinco (25) horas de formagdo/ano;
iii.  Corpo Directivo —vinte e quatro (24) horas de formacgdo/ano;
iv.  Outros colaboradores — dezasseis (16) horas de formagdo/ano.

e. Sem prejuizo dos limites minimos de horas de formagdo definidos no ponto anterior, estes podem ser
aumentados quando se tratar de formacdes e/ou certificagdes com obrigatoriedade de cumprimento de horas
complementares superiores aos estabelecidos na presente Politica.

8.6. Avaliagdo das ac¢des de formagdo e do respectivo impacto

a. Apos a realizagdo de cada acgdo de formacgdo cabe a DCHS facilitar aos formandos por meio de questionario a
avaliacdo da eficacia de cada acgdo de formacgdo para suporte de tomada de decisdo, que incide,
designadamente, sobre os seguintes aspectos:

i.  Osobjectivos propostos para a formagdo foram cumpridos;
ii. O conteudo programatico permitiu a aquisicdo de novos conhecimentos;
iii.  Oformador demonstrou clareza na transmissdo de conhecimentos;
iv.  Aformagdo teve o apoio logistico e administrativo adequado;
v. Aduragdo e o horario adoptados estiveram dentro das expectativas.

b. Com o objectivo de avaliar o impacto de determinada ac¢do de formagdo a DCHS, em articulagdo com as
unidades de estrutura, identifica momentos especificos para analisar mudangas de comportamentos dos
colaboradores abrangidos, nos dominios técnicos e comportamentais.

c. Esta avaliacdo é observada pds-formacdo, tendo como referéncia a matriz de orientacdo dos objectivos
previamente definidos na ac¢do formativa, podendo assumir a forma de testes, observagdo comportamental
ou mediante avaliagdo de desempenho anual.

9. AUSENCIAS, DESISTENCIAS E ATRASOS NAS ACCOES DE FORMACAO

a. Apods convocatdria a participagdo na accdo de formacdo é obrigatdria, devendo as auséncias ser justificadas nos
termos da Lei Geral do Trabalho e validadas pelo superior hierarquico imediato do colaborador.

b. Aausénciasem justificacdo nos termos da Lei Geral do Trabalho é considerada para todos os efeitos, falta ao servico.

c. A desisténcia, ndo participacdo, frequéncia irregular injustificada ou com aproveitamento final negativo, constitui
uma violagdo do dever do trabalhador e passivel de procedimento disciplinar nos termos da Lei Geral do Trabalho,
sem limitar nos termos da presente politica a aplicacdo de uma medida acessdria de devolugao integral ou parcial do
valor investido pela Pay4all na acgdo de formagao.
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d. A aplicagdo da medida acessoria de devolugdo integral do valor investido pela Pay4all na acgdo formativa consiste na
dedugdo mensal do valor em causa em parcelas ndo superiores a 25% do saldrio base do colaborador até a devolugdo
total.

e. Os colaboradores devem garantir a frequéncia nas ac¢des de formagdo com assiduidade e cumprimento do
respectivo hordario, sendo os atrasos injustificados tratados de acordo com a Lei Geral do Trabalho.
10. OBRIGAC@ES DO COLABORADOR

a. O colaborador que tenha beneficiado de ac¢do de formagdo de aperfeicoamento profissional ou de curso de
formacgdo superior se obriga, mediante assinatura de termo de compromisso e responsabilidade, a permanecer ao
servico da Pay4all durante um certo periodo, desde que este periodo ndo ultrapasse:

i. Umano para as ac¢Oes de formacgdo de aperfeicoamento profissional;
ii. Atétrésanos para as licenciaturas, certificagdes ou outras formag&es de nivel superior.
b. No caso do ponto anterior, o colaborador pode desobrigar-se da permanéncia ao servigo, restituindo Pay4all o
valor das despesas feitas, em proporg¢do do tempo que ainda faltar para o termo do periodo acordado.
11. MONITORIZACAO E REPORTE

a. A DCHS, em cada ano civil, garante e assegura a formacdo adequada de todos os colaboradores, visando o
cumprimento das obrigagGes previstas na presente politica e impostas pela legislacdo vigente, sem limitar a formacgao
em matéria de combate e prevengdo ao branqueamento de capitais, do financiamento do terrorismo e do
financiamento da proliferacdo de armas de destruicdo em massa.

b. A DCHS assegura a conservacgao e o registo, em prazo ndo inferior a 5 anos, de toda a informagdo sobre as ac¢des de
formacdo, documentos ou registos relativos a formagdo dos colaboradores, com a finalidade de viabilizar a criagdo
de histdrico, tomada de decisdo e consulta de informacgdo e relatérios.

c. Ograude execugdo do Plano Geral de Formagao e respectiva execugdo orgamental é acompanhado trimestralmente
pelo administrador do pelouro.

12. INCUMPRIMENTO

A necessidade do incumprimento dos limites definidos na presente Politica requer a aprovacgdo prévia do CA.

13. APROVACAO E ENTRADA EM VIGOR

A presente Politica foi aprovada pelo Conselho de Administragdao em 19 de outubro de 2024, entrando em vigor a partir
da data da sua publicagdo, podendo ser alterada por deliberagdo deste érgao.

14. DIVULGAGAO, REVISAO E ACTUALIZAGAO DA POLITICA
a. Apresente Politica encontra-se disponivel para consulta na Intranet e Internet da Pay4all.

b. Esta Politica deve ser revista anualmente ou sempre que se verifiquem alteragdes que justifiquem a sua revisao.
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Anexo | —Quadro de areas de formacdo anual, horas de formacgao anual e destinatarios
e Colaboradores afectos a
fungdes de Controlo
N Interno
i Formagao .
Areal * Membros do Orgdo de 20 Horas
Regulamentar - =
Administragao
e Membros do Orgdo de
Fiscalizagdo
Formagado técnica,
nomeadamente
combate ao ¢ Colaboradores, em geral
Branqueamento de e Membros do Orgio de
Area2 Capitais, Financiamento Administracdo 5 Horas
do Terrorismo e e Membros do Orgio de
Proliferagdo de Armas Fiscalizagdo
de Destruicao em
Massa.
Formagdo Comercial.
p ¢ . ¢ Colaboradores afectos a
Area 3 Produtos e Servigos N . 20 Horas
. . fungbes comerciais
Financeiros
Formacao
Areas Comportamental, Soft ¢ Colaboradores em geral 8 Horas
Skills
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