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EMPRESA NACIONAL DE DIAMANTES DE ANGOLA - ENDIAMA, E.P.

REGULAMENTO INTERNO

PREAMBULO

Por imperativos Legais “in situ” na Lei 7/15, de 15 de Junho, vulgo Lei Geral do
Trabalho, a Empresa Nacional de Diamantes de Angola, abreviadamente designada por
ENDIAMA, E.P. criada por Decreto n° 6/81 de 15 de Janeiro, com sede em Luanda, na
Rua Major Kanhangulo n° 100, representada pelo seu Presidente do Conselho de
Administragdo, lavra o presente Regulamento Interno de Pessoal que se regera pelas
seguintes disposigoes:

CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
(Objecto)

O presente regulamento tem por objecto principal estabelecer as normas de organizagao
e de disciplina no trabalho, bem como os direitos, deveres e garantias dos trabalhadores
e os principais aspectos da politica de gestao dos trabalhadores.

Artigo 2°
(Ambito de Aplica¢do)

Este regulamento interno ¢ aplicavel a todos os trabalhadores da Empresa Nacional de
Diamantes de Angola, quer nacionais quer estrangeiros, sem prejuizo, quanto a estes
ultimos, dos regimes especiais criados por lei, acordos bilaterais ou do estatuido no
regulamento interno para contrata¢do de trabalhadores estrangeiros.

CAPITULO 1T
RELACAO JURIDICA LABORAL

Seccao I
Admissao

Artigo 3°
(Recrutamento)

1. Compete a Direccdo de Recursos Humanos fazer o recrutamento para o provimento
das vagas existentes na Empresa, mediante solicitacao por escrito da area necessitada.

2. O tipo de recrutamento por exceléncia utilizado na Empresa ¢ o interno, sendo o
recrutamento externo apenas utilizado nos casos em que internamente ndo hajam
recursos que reunam os requisitos exigidos pelo posto a prover.
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3. Podem ser recrutados os cidaddos Angolanos ou estrangeiros desde que reinam as
seguintes condicoes:

a) Ter idade a partir dos 18 anos;
b) Possuir habilitagdes académicas ou profissionais adequadas a func¢ao.

4. O recrutamento de estrangeiros obedecerd aos critérios definidos por legislagdo
especial, aplicavel a matéria em vigor na Republica de Angola.

5. Constituem fontes de recrutamento externo, todas aquelas que por lei sdo permitidas.

Artigo 4°
(Seleccao)

1. A selec¢ao dos candidatos serd sempre antecedida de um processo de avaliacao, feita
por técnicos da Direccdo de Recursos Humanos com a participagdo dos técnicos da area
interessada.

2. O processo de selec¢ao concretiza-se formalmente por despacho de autorizagdo para
admissdo, preparado pela Direccdo de Recursos Humanos que, nos termos do presente
regulamento, submete ao Presidente do Conselho de Administracao, que o aprova.

3. Para a constituicao do processo de admissao, sdo exigidos ao candidato a entrega dos
seguintes documentos:

a) Copia do Bilhete de Identidade valido, ou outro documento de identificacdao
igualmente aceite;

b) Certificado de habilitagdes académicas e/ou profissionais (autenticado pelas
autoridades competentes angolanas);

¢) Certificado de Registo Criminal;

d) Atestado Médico emitido pelos Servicos Médicos da ENDIAMA E.P.;

e) Duas fotografias tipo passe;

f) Comprovativo de situagdo militar regularizada;

g) Visto de Trabalho valido (para estrangeiros nado residentes);

h) Cartdo de Residéncia valido (para estrangeiros residentes).

4. A prestacao de falsas informagdes sobre os pontos constantes do numero anterior da
lugar a anulagdo da candidatura ou a rescisdo do contrato de trabalho sem direito a
indemnizagdo, para além do eventual procedimento criminal;

Artigo 5°
(Contrato de Trabalho)

1. A relagdo juridico-laboral entre o trabalhador ¢ a ENDIAMA E.P., constitui-se
mediante celebracdo de um contrato de trabalho assinado pelas partes, do qual emergem
direitos e deveres para ambas e, cessa com a ocorréncia de qualquer das causas de
cessagdo previstas na lei.
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2. A ENDIAMA E.P. celebra com os seus trabalhadores, contratos escritos por tempo
indeterminado e determinado a termo certo ou incerto, dependendo das circunstancias
de cada caso.
Artigo 6°
(Periodo Experimental)

1. O pessoal admitido fica sujeito a um periodo experimental, cuja duragdo ¢ fixada no
respectivo contrato de trabalho, respeitando os limites impostos pelo Artigo 18° da Lei
Geral do Trabalho.

2. O periodo experimental podera ser dispensado nos casos em que se achar
conveniente, devendo tal facto constar do respectivo contrato de trabalho.

3. Durante o periodo experimental, o trabalhador sera acompanhado e avaliado nas
vertentes da capacidade de adaptagdo e qualidade do desempenho das tarefas
acometidas.

Artigo 7°
(Trabalhador Estudante)

1. A luz do presente Regulamento considera-se trabalhador estudante, aquela
condicdo expressa no contrato de trabalho ou que posteriormente mediante
requerimento seja objecto de autorizacdo pelo Presidente do Conselho de
Administragao.

2. O trabalhador estudante devera periodicamente apresentar a Direc¢do de Recursos
Humanos informacdes relacionadas ao seu aproveitamento escolar, reservando-se a
Empresa ao direito, em func¢do do que for constatado, cancelar ao trabalhador o estatuto
de trabalhador estudante.

3. O trabalhador estudante que por for¢a desta condigdo, laborar apenas num dos
periodos normais de trabalho, auferira uma remuneragdo equivalente a 60% do salario
Base, correspondente a sua categoria ou fungao;

4. Nos casos em que, por se encontrar em periodo de férias escolares, o trabalhador
exercer fungdes a tempo inteiro, terd direito a 100% do salario correspondente a sua
categoria ou funcao;

5. O trabalhador que estuda em regime pos-laboral, ¢ dispensado para a prestagao de
provas de frequéncia e exames finais nos termos do Artigo 148° da Lei Geral do
Trabalho, desde que comunique a sua condi¢ao ao empregador, no inicio do ano lectivo
e apresente o respectivo documento escolar;
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Seccao 11
Responsabilidades

Artigo 8°
(Direitos do Trabalhador)

Para além dos previstos na Lei Geral do Trabalho e demais legislacdo aplicavel, sdao
Direitos do trabalhador, os seguintes:

a) Ser tratado com consideragdo e com respeito, quando a sua integridade e
dignidade;

b) Ter direito a um posto de trabalho e uma ocupacao efectiva em conformidade
com a sua fungao;

¢) Exercer fungdes adequadas as suas aptidoes e preparacao profissional;

d) Gozar os descansos didrios, semanais € anuais;

e) Receber com regularidade e pontualidade, um salario justo e adequado ao seu
trabalho;

f) Beneficiar de regalias e beneficios sociais praticados pela Empresa;

g) Beneficiar em funcdo das necessidades da Empresa, de ac¢des de formagdo
profissional com vista a melhoria do seu desempenho;

h) Ter boas condicdes de higiene e seguranga no trabalho;

1) Ser protegido em casos de acidente de trabalho e doengas profissionais;

j)  Em fun¢do da suas aptiddes e/ou qualificacdo profissional ter o direito de
preferéncia em relagdo a candidato(s) externo(s), no provimento de vaga
existente na Empresa.

k) Ter direito de solicitar da Empresa documentos que comprovem o seu vinculo
Juridico-laboral perante terceiros.

Artigo 9°
(Garantias do Trabalhador)

Constituem garantias a efectivacdo e protec¢do dos direitos do trabalhador as seguintes:

a) Nao sofrer sangdes disciplinares sem ser ouvido, salvo em situagdes
excepcionais justificaveis por lei;

b) Reclamar junto das instincias superiores ou recorrer aos tribunais em casos de
violacao dos seus direitos emergentes da relacdo juridico-laboral;

¢) Nao ser transferido para outro local de trabalho sem o seu conhecimento.

Artigo 10°
(Deveres do Trabalhador)

Além dos previstos na Lei Geral do Trabalho e demais legislagdo aplicavel, sdo deveres
do trabalhador os seguintes:

a) Prestar o trabalho com diligéncia e zelo, na forma, tempo e local estabelecido;

b) Comparecer ao trabalho com assiduidade e pontualidade;

c) Respeitar e tratar com lealdade, os responsaveis, companheiros de trabalho e as
pessoas que estejam ou entrem em contacto com a Empresa;
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d) Cumprir e executar as ordens e instru¢des dos superiores hierarquicos, relativas
a execugao, disciplina e seguranc¢a no trabalho, salvo se contrario a lei e aos bons
costumes;

e) Guardar sigilo profissional, ndo divulgando informacdes (sobre a Empresa e
sobre os trabalhadores), que foram obtidas em razdo do exercicio profissional;

f) Agir em conformidade com o Codigo de Etica em vigor na Empresa;

g) Cumprir com todas normas de Seguranca, Satide e Higiene no Trabalho;

h) Usar o documento de identificagdo fornecido pela empresa;

1) Frequentar os cursos de treinamento e aperfeicoamento profissional em que a
Empresa o inscrever;

j) Informar a Direccdo de Recursos Humanos sobre qualquer modificacao
registada em seus dados pessoais (estado civil, situacdo militar, aumento ou
reducdo no agregado familiar, mudanca de residéncia, etc.);

k) Avisar o chefe directo em casos de impossibilidade de comparéncia, justificando
os motivos da auséncia;

1) Zelar pela conservacao das instalagdes e dos equipamentos que lhe forem
confiados, devendo informar aos 6rgdos afins as anomalias constatadas no seu
funcionamento;

m) Indemnizar os prejuizos causados a Empresa por sua comprovada culpa,
resultante de negligéncia, impericia, imprudéncia ou omissao de informagao.

Seccao 111
Disciplina Laboral

Artigo 11°
(Infraccio Disciplinar)

1. A luz do presente Regulamento, entende-se por infrac¢io disciplinar:

a) Todo o comportamento do trabalhador que com culpa ou mera culpa violar os
deveres ou obrigacdes emergentes da relacdo juridico-laboral

b) Todo o comportamento culposo praticado no ambito externo da relacao juridico-
laboral, desde que lese gravemente a integridade e o bom-nome da Empresa.

Artigo 12°
(Poder Disciplinar)

1.Mediante delegacdo de competéncia expressa nos termos do Artigo 46°.n°2, da Lei
Geral de Trabalho, incumbe a Direc¢do de Recursos Humanos, a instauracdo de
processos disciplinares a todos os trabalhadores, propondo as medidas disciplinares,
bem como a execucdo e acompanhamento das medidas sancionatorias, desde que
homologadas pelo Presidente do Conselho de Administragao.

2. A instauracdo de processos disciplinares relativos aos membros do conselho de
Direcgao ¢ da competéncia do Conselho de Administragao
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Artigo 13°
(Medidas Disciplinares)

Da pratica de infracgdes disciplinares, podem resultar a aplicacdo das seguintes
medidas, referenciadas no Artigo 47° da Lei Geral de Trabalho:

a) Admoestacao verbal;

b) Admoestacdo registada;

¢) Reducdo temporaria do salério
d) Despedimento disciplinar.

CAPITULO 111
ORGANIZACAO DO TRABALHO

Seccao I
Organizacio e Competéncia

~ Artigo 14°
(Orgaos de Empresa)

Sao orgaos da ENDIAMA:

a) O Conselho de Administracao;
b) O Conselho Fiscal;
¢) O Conselho de Direccao.

Artigo 15°
(Competéncia dos Orgaos)

1. E da competéncia do Conselho de Administragio a defini¢io da Estratégia, Miss3o,
Visdo, Valores e elementos da Cultura Organizacional importantes para a
sustentabilidade da Empresa.

2. Por orienta¢do do Conselho de Administragdo, cabe ao Gabinete de Auditoria Interna
e Normalizagdo a elaboragdo da Estrutura Organica e Funcional da Empresa.

3. Compete ao Conselho de Direcgdo concretizar a estratégia da Empresa através de
planos e propostas de actividades exequiveis nos periodos superiormente definidos.
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Artigo 16°
(Nomeacoes)

1. O modo de provimento para as fun¢des de coordenacao, de Direc¢ao, de Chefia
Intermedia ¢ de Assistente do Conselho de Administracdo ¢ a nomeagao, de exclusiva
competéncia do Presidente do Conselho de Administragao.

2. O acto de nomeacao devera preferencialmente recair sobre o trabalhador que retina os
seguintes requisitos:

a) Competéncia profissional;

b) Habilitagdes técnico-profissionais e académicas;

¢) Antiguidade na fungao;

d) Exercicio de um cargo imediatamente inferior ao cargo a prover.

Artigo 17°
(Interinidade)

1. Os postos vagos ou cujos titulares se encontrem impedidos de prestar servigo por
tempo indeterminado, desde que sejam inerentes a cargos de chefia podem ser providos
interinamente por nomeacao, (com base no Artigo 27°, Decreto 24/91, de 29 de Junho).

2. No ambito do disposto no niimero anterior, a nomeagdo para a ocupagao interina de
um posto de trabalho, tera validade até doze (12) meses, podendo em casos de
necessidade, ser prorrogado para mais seis (6) meses.

3. Subsistindo a vaga, o trabalhador que estiver a ocupar o cargo interinamente, podera
ser definitivamente nomeado.

4. O funciondrio interino tem o direito de utilizar a titulo precario, as regalias inerentes a
fung¢do exercida, durante o tempo em que efectivamente forem desempenhadas.

Artigo 18°
(Transferéncias)

1. Nos termos da lei, por razdes estratégicas ou por necessidade de organizagdo
funcional dos servicos, a ENDIAMA poderd proceder transferéncias temporarias ou
definitivas a nivel interno ou externo da Empresa.

2. As transferéncias tempordrias externas para o exercicio ou ndo de cargos de chefia
proceder-se-ao de acordo ao que vem previsto na Lei Geral do Trabalho (Artigos 230° a
Artigos 235°), relativamente a nomeagdo em comissao de servico.

3. A remuneracdo e demais regalias do funciondrio transferido (nos termos dos ntimeros
anteriores), para Empresas Participadas e Subsididrias com contratempos financeiros,
sera assegurada temporariamente pela ENDIAMA, devendo esta enviar (pelos valores
pagos ao trabalhador), notas de cobranca, para que sejam liquidadas logo que
comprovado o melhoramento da condi¢do financeira das mesmas.
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4. E permitida a transferéncia temporaria externas de pessoal por iniciativa de um
Organismo ou por iniciativa do proprio funciondrio da ENDIAMA, (nos termos do
artigo 230° e sgts. Da LGT, conjugado com o Decreto Presidencial n® 113/13 de 3 de
Julho de 2013), desde que se respeite os seguintes pressupostos:

a) O pedido deve ser manifestado formalmente a ENDIAMA, solicitando a
cedéncia do trabalhador (se a iniciativa for do Servigo de destino), ou por
apresentacdo de um requerimento dirigido ao Presidente do Conselho de
Administragdo da ENDIAMA (se a iniciativa for do proprio trabalhador);

b) A solicitacdo a que se refere a alinea a) deve merecer o tratamento no prazo de
trinta (30) dias, devendo ser fundamentada uma eventual recusa;

¢) Os encargos financeiros com o trabalhador (remuneragdo e demais regalias),
devem ser suportados inteiramente pelo Servico de destino;

d) O trabalhador que deixar de se apresentar no local de trabalho antes de concluido
o processo de transferéncia, fica sujeito a processo de abandono do trabalho, nos
termos do regime disciplinar.

Artigo 19°
(Substituicao)

1. A substitui¢do consiste na designagao tempordria de um trabalhador para o exercicio
de um cargo por impedimento temporario do titular, por um periodo nao superior a seis
(6) meses.

2. Ao trabalhador que substituir temporariamente, o superior hierarquico em suas
auséncias ou impedimentos regulares (férias, licencas de maternidade, por razdes de
saude, cursos de aperfeicoamento profissional, viagens em servigo ou outras situagoes),
previstas na Lei e no Regulamento, ser-lhe-4 garantido o “Salario de Substituicao”.

Seccao 11
Prestacio do Trabalho

Artigo 20°
(Local de Trabalho)

O local de trabalho ¢ aquele que estiver definido no contrato de trabalho.

Artigo 21°
(Cartao de Identificacdo)

1. Todos os trabalhadores da ENDIAMA, devem utilizar, durante a jornada laboral, o
cartdo de identificacao de forma visivel, enquanto permanecerem na Empresa.

2. O cartao de identificagdo ¢ pessoal e intransmissivel, sendo que em casos de extravio,
o seu titular devera:

a) Imediatamente comunicar o facto a Direccdo de Recursos Humanos;
b) Suportar os custos com a reemissao do novo cartao.
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Artigo 22°
(Horario de Trabalho)

1. Para efeitos do presente Regulamento, considera-se periodo normal de trabalho o
lapso de tempo durante o qual o trabalhador se encontra a disposi¢ao da Empresa para
executar as tarefas que lhe sdo acometidas no ambito da relagdo laboral.

2. O horario de trabalho estabelecido na ENDIAMA é:

e De Segunda a Quinta-feira
7 horas e 30 minutos — 15.00 horas
e Sexta-Feira
7 horas e 30 minutos — 14 horas e 30 minutos
e Sabado — Descanso Complementar
e Domingo — Descanso Semanal

3. O trabalho didrio ¢ continuo, do inicio até o fim da jornada indicada, respeitando uma
pausa individual, de 45 (quarenta e cinco) minutos, estabelecida pela Empresa para a
refeigao.

Artigo 23°
(Isencao de Horario de trabalho)

Para além dos casos previstos na Lei Geral do Trabalho, estdo isentos do horéario de
trabalho, e como tal, ndo abrangidos no artigo anterior, os trabalhadores que exercem
cargos de Administrador, Director, Conselheiro, Chefe de Departamento e Secretaria de
Administragdo e Direcg¢ao.

Artigo 24°
(Registo de Assiduidade)

1. Com excepg¢do dos trabalhadores isentos do horario de trabalho, todos os demais
devem proceder no inicio e no término da jornada laboral, ao registo de marcagao do
ponto.

2. Ao trabalhador que atrasar ao servigo ou sair antes do término da jornada laboral sem
a devida justificacdo, ser-lhe-ao efectuadas dedugdes ao salario, conforme as normas de
descontos de faltas em vigor na ENDIAMA, sem prejuizo da aplica¢do das penalidades
previstas em Lei Geral do Trabalho.

3. Os equivocos que resultem da marcacdo do ponto, deverdo ser comunicados
diretamente a Direc¢do de Recursos Humanos, até 24 horas, excepto se tal ocorrer no
dia que antecede o descanso semanal.
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Artigo 25°
(Seguranca, Saude e Higiene no Trabalho)

1. Além dos deveres estabelecidos no Regulamento de Seguranga, Saude e Higiene no
Trabalho, constituem obrigagdes gerais da ENDIAMA, as seguintes:

a)

b)

2

h)

Tomar as medidas necessdrias adaptaveis as condi¢cdes da organizacdo da
Empresa para que este seja realizado em ambiente e condigdes que permitem o
normal desenvolvimento fisico, mental e social dos trabalhadores, e que
protejam contra os acidentes de trabalho e doencas profissionais;

Assegurar todos os trabalhadores contra o risco de acidente de trabalho e
doencas profissionais;

Cuidar que nenhum trabalhador seja exposto a ac¢do de condi¢des ou agentes
fisicos, quimicos, bioldgicos, ambientais ou de qualquer outra natureza sem ser
avisado dos prejuizos que possam causar a saude e dos meios de os evitar;
Fornecer aos trabalhadores roupas, calcado e equipamentos de protecgao
individual, quando seja necessario para prevencdo de riscos de acidentes de
trabalho;

Tomar a devida nota das queixas e sugestdes que forem apresentadas pelos
trabalhadores acerca do ambiente e condigdes de trabalho e adoptar as medidas
convenientes;

Colaborar com as autoridades sanitarias para a erradicacdo de epidemias e
situacdes endémicas locais;

Aplicar medidas disciplinares adequadas aos trabalhadores que violem
culposamente e de forma indesculpavel as regras e instrugdes sobre a seguranga
e higiene no trabalho;

Cumprir todas as demais disposi¢des legais sobre seguranca, higiene e satide no
trabalho que lhe sejam aplicaveis, bem como as determinacdes legitimas da
inspeccao-geral do trabalho e demais autoridades competentes;

Identificar o ponto de encontro e as saidas de emergéncias, para os casos de
incidentes.

Artigo 26°
(Acidente de Trabalho)

1. A luz do presente Regulamento considera-se acidente de trabalho aquele que se
verificar no local e no tempo de trabalho e produzir directa ou indirectamente lesao
corporal, perturbacdo funcional ou doenca em que resulta na reducdo da capacidade de
trabalho ou de ganho ou em morte.

2. Considera-se também acidente de trabalho o que ocorrer:

a)
b)

c)

No trajecto de ida e de regresso para o local de trabalho;

Na execucdo de servigos espontaneamente prestados e de que possa resultar
proveitos econdémicos para a Empresa;

Fora do local ou do tempo de trabalho, quando verificado na execucdo de
servicos determinados pela Empresa ou por esta consentida;
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3. Nao sera da responsabilidade da Empresa o acidente:

a) Que for dolosamente provocado pelo sinistrado ou provier de seu acto ou
omissdo, que importe violagdo, sem causas justificativas, das condi¢des de
seguranca estabelecidas pela Empresa;

b) Que provier exclusivamente de negligéncia do sinistrado.

4. A verificacdo das circunstancias previstas no numero anterior ndo dispensa a
Empresa da prestagdo dos primeiros socorros ao sinistrado e do seu transporte ao local
onde possa ser clinicamente socorrido.

Seccao 111
Auséncia ao Trabalho

Artigo 27°
(Comunicacao e Justificacio)

1. Exceptuando-se as faltas que resultam de factos imprevisiveis, o trabalhador deve
comunicar a Empresa com a antecedéncia minima de quinze (15) dias, a necessidade de
se ausentar do servico, apresentando o motivo e a duracao prevista para a auséncia.

2. Para a regularizagdo das auséncias ao servi¢o por motivo de doenca, serdo aceites
atestados ou justificativos médicos emitidos por:

a) Mcédicos da Clinica Sagrada Esperanca ou Dependéncias;

b) Médicos de outras Unidades Hospitalares, devendo, o atestado ou justificativo
médico ser homologado pela Clinica Sagrada Esperanca, quando se tratar de um
tempo de auséncia superior a trés (3) dias.

3. O relatdrio, justificativo médico ou qualquer outro documento, emitido no exterior do
pais, para efeito de justificacdo de faltas ao servigo, somente se torna valido quando
devidamente autenticado pelas Instituicdes de tutela no Pais do tratamento e pelo
consulado de Angola no referido Pais.

4. Constitui infraccdo e susceptivel de procedimento disciplinar e/ou criminal a
apresentacgao pelo trabalhador de documentacdo médica falsa.

Artigo 28°
(Faltas justificada)

1. De acordo aos limites estabelecidos na Lei Geral do Trabalho, constitui motivo
justificativo das faltas ao trabalho:

a) Impossibilidade de prestar trabalho, devido a facto que seja imputdvel ao
trabalhador, nomeadamente acidente, doenga, falecimento de familiares directo
ou necessidade de prestacdo de assisténcia inadidvel a membros do seu agregado
familiar.

b) Casamento do trabalhador;

¢) Cumprimento de obrigacgdes legais ou militares;
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d) Prestacdo de provas a que estejam obrigados os trabalhadores estudantes;

e) Participagdo em actividades culturais ou desportivas, em representagao do Pais
ou da Empresa;

f) Autorizacdo do chefe directo, face a invocagao, pelo trabalhador de motivos nao
constantes nas alineas anteriores, mas que aquele entenda dever considerar
atendiveis.

2. As faltas justificadas pelos motivos enumerados no nimero anterior sao remuneradas
e contam para efeitos de antiguidade do trabalhador.

Artigo 29°
(Faltas Para Provas Escolares)

1. A auséncia para a prestacao de provas pelos trabalhadores estudantes esta sujeita aos
limites previstos no Artigo 148° da Lei Geral do Trabalho.

2. Os pedidos de licenca deverdo ser solicitados por escrito a Direc¢do de Recursos
Humanos, com 15 dias de antecedéncia em relagdo a data prevista para o inicio das
provas.

3. Ao pedido, dever-se-4 anexar o calendario de provas ou documento similar,
autenticado pela instituicdo de ensino em que o trabalhador frequenta.

Artigo 30°
(Faltas Injustificadas)

Sao faltas injustificadas, as auséncias devidas a motivos nao previstos no artigo anterior
desde que ndo autorizadas pelo chefe, bem como aquelas em relacdo as quais o
trabalhador ndo cumpra as obrigacgdes estabelecidas no n°l do Artigo 27°, do presente
Regulamento.
Artigo 31°
(Licenca sem Remuneracao)

1. Por razdes devidamente fundamentadas, o trabalhador pode, desde que o faga com
trinta (30) dias de antecedéncia e dentro dos limites previstos no Artigo 141° da Lei
Geral do Trabalho, solicitar a Empresa licenca sem remuneragao.

2. A Empresa, desde que fundamenta e nos limites previstos na Lei Geral do Trabalho,
pode recusar o pedido.
Artigo 32°
(Férias)

1. Em cada ano civil, o trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas,
previsto no Artigo 129° da Lei Geral do Trabalho.

2. O periodo de férias ¢ de vinte e dois (22) dias tuteis em cada ano, podendo o
trabalhador da ENDIAMA, gozar em duas (2) etapas, desde que, uma das quais ndo seja
inferior a 5 (cinco) dias tteis.
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3. O gozo das férias deve ser alterado sempre que, na data marcada, o trabalhador
estiver temporariamente impossibilitado por doenca ou para o cumprimento de
obrigacdes legais, notificando para o efeito a Direc¢do de Recursos Humanos.
Seccao IV
Da Politica Salarial

Artigo 33°
(Remuneracao)

1. A remuneracdo compreende o salario de base e todas as demais prestagdes e
complementos pagos directa ou indirectamente em dinheiro ou em espécie,
exceptuando-se as retribuicdes que por lei sdo excluidas para o efeito.

2. O salério base ¢ apenas a prestacdo certa de periodicidade mensal, paga em dinheiro
ou em espécie, concedida pela Empresa a titulo de retribuigao pelo trabalho prestado.

3. Por retengdo na fonte, a ENDIAMA E.P. deduzira da remuneragdo do trabalhador os
descontos legais (Imposto de Rendimento de Trabalho e Seguranca Social) e outros,
resultantes das faltas ndo justificadas, cometidas pelo trabalhador.

Artigo 34°
(Subsidios)

1. Subsidios sdo elementos de compensagdo atribuidos em dinheiro ou géneros, com
caracter periodico ou ndo e que se destinam a compensar diversas situagdes relacionadas
com a prestacdo do trabalho.

2. Os Subsidios distinguem-se em Obrigatérios e Facultativos conforme correspondam
ou ndo a exigéncias legais.

3. Constituem Subsidios Obrigatorios, os quais a Empresa deve prestar ao trabalhador,
0s seguintes:

a) Subsidio de Férias, equivalente a 100% do salario Base;

b) Subsidio de Alimentagao;

¢) Subsidio de Disponibilidade;

d) Subsidio de Natal ou Décimo Terceiro Més, equivalente a 100% do salario Base;
e) Subsidio de Abono de Familia;

f) Subsidio de Chefia;

g) Subsidio de Diuturnidade;

h) Subsidio para cobertura de Falhas de Caixa;

4. Constituem Subsidios Facultativos, os quais a Empresa pode prestar ao trabalhador
de acordo as politicas e estratégias definidas, os seguintes:

a) Subsidio de Isenc¢ao de Horario;

b) Subsidio de Risco;

¢) Subsidio de Atavio;

d) Outros que por necessidade e de acordo a lei forem considerados.
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Artigo 35°
(Subsidio de Diuturnidade)

1. Para efeitos de compensagao da antiguidade a Empresa prestara ao trabalhador um
subsidio mensal correspondente a 5% do Salario Base, por cada cinco (5) anos de
Servigo efectivo, com limite maximo de 25 anos.

Artigo 36°
(Regalias e Beneficios Sociais)

1. No ambito da sua Responsabilidade Social a ENDIAMA, concedera aos seus
trabalhadores, entre outros, os seguintes beneficios e regalias sociais:

a) Assisténcia médica e medicamentosa;
b) Apoio as despesas em casos de infortinio com 06bito;
c) Transporte colectivo.
Artigo 37°
(Prémio de Reconhecimento)

1. Ao trabalhador com o vinculo contratual com a ENDIAMA, ao atingir a idade legal
de reforma, ser-lhe-4 atribuido um estimulo pela contribuigdo feita na Empresa, que se
traduz em “Prémio”, desde que se encontre nas seguintes condigdes:

a) Que tenha trabalhado de forma continua os ultimos quinze (15) anos na
ENDIAMA ou em comissdo de servigo nas suas Subsididrias ou Participadas;

b) Que nos ultimos vinte (20) anos de servigo, quinze (15) dos quais tenham sido
integramente prestados a ENDIAMA ou em comissdo de servico as suas
Subsididrias ou Participadas.

2. O “Prémio de Reconhecimento”, referido no ponto um, ¢ calculado multiplicando o
nimero de anos de servico prestado a ENDIAMA até a data da reforma, por 15% do
Salario Base Actual.

3. Ndo concorrem a contagem de tempo para o calculo do “Prémio de
Reconhecimento”, os anos de servigos prestados por um trabalhador da ENDIAMA, a
Instituigdes Publicas ou estranhas aos Sub-sector dos diamantes.

Artigo 38°
(Assisténcia Médica e Medicamentosa)

1. A assisténcia médica e medicamentosa ¢ extensiva aos membros do agregado familiar
do trabalhador, nomeadamente:

a) Conjuge;

b) Filhos menores - até 18 anos de idade;

c) Filhos maiores até aos 25 anos de idade com frequéncia em estabelecimento de
ensino Superior;
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d) Filhos que comprovadamente sofram de alguma incapacidade fisica ou mental
e) Pais do trabalhador.

2. As formas de gestdo e comparticipacao do trabalhador ao Sistema de Saude sdo
definidas em regulamento proprio.

Artigo 39°
(Apoio a Obito)

Em casos de falecimento de um trabalhador ou de membros do seu agregado familiar,
definido no n°1 do artigo anterior, sera prestado um apoio, conforme as “Normas e
Procedimentos para Apoio a Obito”, em vigor na ENDIAMA.

Artigo 40°
(Viagens em Servico e Ajudas de Custos)

1. Viagens em Servico sdo as efectuadas pelos trabalhadores para o desempenho
temporario de funcdes ou de formagdes, fora do seu local habitual de trabalho.

2. Na execug¢do das accdes associadas a qualquer viagem em Servigo dever-se-a sempre
proceder, de acordo com as normas estabelecidas para Viagens, que consta em
regulamento proprio.

CAPITULO IV
POLITICAS DE GESTAO

Seccao I
Avaliacdo de Desempenho

Artigo 41°
(Definicao)

O Sistema de Avaliacdo de Desempenho ¢ o processo pelo qual a ENDIAMA deve
medir, com critérios claros, precisos e transparente, a eficicia e eficiéncia da prestacdo
de cada trabalhador e 6rgaos da Empresa, através dos planos e objectivos especificos
tracados em determinados periodos de tempo, utilizando para o efeito o Manual de
Avaliagao de Desempenho em vigor.

Artigo 42°
(Objectivo, Universo e Ambito de Aplicacio)

1. Constitui objectivo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho:

a) Dirigir e ajustar de maneira progressiva o desempenho de cada trabalhador com
os objectivos estratégicos da Empresa,;

b) Medir e promover de maneira objectiva a melhoria continua do desempenho dos
trabalhadores nas actividades da sua Direcgao;

c) Estimular o desenvolvimento profissional de cada trabalhador;
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d) Motivar o trabalhador através do reconhecimento pelo seu desempenho
individual.

2. A Avaliagdo de Desempenho incidira sobre todos os trabalhadores da Empresa
compreendidos entre o nivel basico até ao Director.

3. O Processo da Avaliagdo de Desempenho sera anual, com acompanhamentos de
progresso mensais, trimestrais ou semestrais, dependendo das exigéncias em termos
técnicos de cada fungao.

4. Os intervenientes do processo de Avaliacdo de Desempenho sdo: o avaliado, o
avaliador, o superior hierarquico do avaliado, o Director de Recursos Humanos e o
Conselho de Administragao.

Seccao 11
Gestao de Carreiras Profissionais

Artigo 43°
(Defini¢cao)

1. A Gestdo de Carreiras € o mecanismo pelo qual se definem os critérios de evolugdo
profissional, bem como os percursos naturais de carreira, no sentido de desenvolver e
reconhecer os contributos individuais dos trabalhadores por formas a potenciar uma
maior adequacdo entre estes e a funcao, utilizando para o efeito o Manual de Gestao de
Carreiras em vigor na Empresa.

Artigo 44°
(Objectivo, Funcio e Niveis)

1. A defini¢do das Carreiras Profissionais tem como objectivos principais:

a) Clarificar aos trabalhadores, as expectativas e as possibilidades de evolucao
profissional;

b) Fomentar uma estrutura humana assente na polivaléncia e mobilidade interna;

¢) Promover o desenvolvimento dos trabalhadores, por formas a garantir
atempadamente o plano de sucessoes;

d) Promover oportunidades de desenvolvimento individual;

e) Planear as necessidades de dotagdo do niimero e perfil dos profissionais;

Artigo 45°
(Grupos e Familias Funcionais)

1.Para efeitos de Gestdo de Carreiras Profissionais, os Grupos Funcionais considerados
na Empresa sdo:

a) Dirigentes;

b) Técnicos Superiores e Chefias Intermédias;
¢) Técnicos Especializados e Chefias Directas;
d) Administrativos e Operacionais;

e) Auxiliares.
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Artigo 46°
(Formas de Acesso e Evolu¢ao na Carreira)

1. As formas de acesso e evolugao na Carreira far-se-do mediante os cinco movimentos
seguintes:

a) Admissao;
b) Progressao;
¢) Conversao;
d) Promogao;
e) Transferéncia;
f) Nomeacao.
Artigo 47°
(Progressao na Carreira)

A Progressdo consiste na evolu¢do horizontal dentro de uma mesma funcdo, de um
nivel de desenvolvimento para o nivel de desenvolvimento imediatamente superior. E
um movimento que decorre da Avaliagdo de Desempenho e deve sempre traduzir um
elevado mérito de desempenho da funcao ao longo de um periodo.

Artigo 48°
(Promocao)

1. A Promocdo ¢ a evolugdo vertical que consiste na passagem de uma fun¢do para a
outra de hierarquia superior.

2. A atribuicdo de uma nova fungdo, decorrente de promogao, podera corresponder a
uma evolugdo salarial, salvo para as situagdes em que o trabalhador ja aufere salario
equiparado face a nova funcao.

3. Todo o processo conducente a uma promogao devera estar subordinado a um parecer
emitido pela Direc¢ao de Recursos Humanos.

Artigo 49°
(Transferéncia)

A Transferéncia se traduz na passagem de uma fungao para a outra operada na base de
um recrutamento interno ou como produto da Avaliacdo de Desempenho.

Artigo 50°
(Movimentos Regressivos na Carreira)

A regressao da Carreira so tera lugar quando resultar da aplicagdo de uma medida
disciplinar.
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Artigo 51°
(Definicao e Extin¢ao de Funcgoes)

A definicao de novas fungdes ou a configuragdao de novos postos de trabalho bem como
a sua alteracdo e a identificagdo de fungdes e postos de trabalho a extinguir compete a
Direcgdo de Recursos Humanos, conjuntamente com o Orgdo onde as fungdes/posto
pertencem e depende sempre da aprovacdo do Conselho de Administragao.

Seccao 111
Formacao Profissional

Artigo 52°
(Definicao e Objectivos)

1. A Formagdo Profissional ¢ um instrumento que permite o desenvolvimento das
competéncias dos trabalhadores, assegurando a adequacdo do seu desempenho aos
objectivos da Empresa, proporcionando um aumento da competitividade, motivacao e
desempenho individual dos trabalhadores, utilizando para o efeito o Manual de
Formacgdo e Treinamento, em vigor na Empresa.

2. A Formacao Profissional tem como objectivos principais:

a) Fomentar o desenvolvimento dos trabalhadores;

b) Assegurar o cumprimento dos objectivos definidos pela Empresa;
¢) Manter ou elevar os niveis de competitividade;

d) Integrar e aculturar os trabalhadores.

Artigo 51°
(Competéncia)

O Processo de Formacao Profissional ¢ da inteira Responsabilidade da Direccao de
Recursos Humanos a quem compete a sua planificacdo execucao e controlo.

CAPITULO V ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 52°
(Divulgacao)

A Direccao de Recursos Humanos devera assegurar a divulgagdo do presente
Regulamento a todos os trabalhadores, afixando o mesmo de forma visivel em local a
que os trabalhadores tenham facil e habitual acesso.
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Artigo 53°
(Entrada em Vigor)

1. As normas constantes do presente Regulamento entram em vigor quinze dias depois
da sua promulgacao pelo Presidente do Conselho de Administragao.

2. O presente Regulamento revoga toda e qualquer disposi¢cdo, acordo, regra,
procedimento ou entendimento anterior de sentido contrario.

Artigo 54°
(Actualizacio)

1. Por necessidade de adequacdo a novas realidades, o presente Regulamento podera
sofrer actualizagdes pontuais que merecerao a devida publicidade nos termos do artigo

53° do presente Regulamento.

Artigo 55°
(Duvidas e Omissodes)

As duavidas e omissdes decorrentes da aplicacdo e interpretacdo do presente
Regulamento serdo resolvidas pelo Conselho de Administracao.

Luanda, 28 de Maio de 2018.
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