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DISPOSICOES GERAIS

No presente capitulo apresentam-se disposicdes gerais referentes a Norma de Aplicagao
Permanente do Regulamento Interno e Cédigo Deontoldgico:

e Histérico de Actualizacdes e Revogacao de Normativos Internos;
e Enquadramento Legal e Normativos Internos Associados;

e Objectivo e Ambito;

e Conceitos, Abreviaturas e Nomenclaturas;

e Orgaos de Estrutura Responsaveis;

e Conteudos regulamentados.

BANCO SOL

O banco de todos nés
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1.1.1. Histdrico de Actualizacoes

Direccao de Organizagao e Primeira publicacdo do Regulamento Interno e

27/11/2020 Qualidade Cédigo Deontolégico

1.1.2.Revogacao de Normativos

A presente Norma de Aplicagao Permanente vem regulamentar o Regulamento Interno e Cédigo Deontoldgico
do Banco Sol, ndo revogando, por conseguinte, qualquer Normativo Interno em vigor.

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

Artigo 38 °, conjugado com o artigo 62 ° ambos da Lei Geral do Trabalho;
Artigos 81°, 149°, 151°, 153° e 154° da Lei Geral do Trabalho;

Disposto n°1 do artigo 47° da Lei Geral de Trabalho;

Disposto 2° do artigo 75° da Lei Geral de Trabalho.

A presente Norma de Aplicacdo Permanente vem definir os direitos, deveres, o regime das faltas, o estatuto
profissional dos Colaboradores, o processo de avaliacdo de desempenho, entre outras figuras que norteiam a
relacéo juridico laboral entre o Banco e os Colaboradores.

Apresenta-se de seguida a lista de siglas e conceitos utilizados ao longo da presente Norma de Aplicacéo
Permanente:

S.A - Sociedade Anénima;

DCH - Direcc¢ao de Capital Humano;

Deontoldgico — Conjunto de deveres e regras de natureza ética de uma classe profissional

Infraccdo — E o comportamento culposo do trabalhador que viole os seus deveres resultantes da relacdo
juridica-laboral.

Inspeccao - A Inspeccdo Geral do Trabalho, designada abreviadamente por .G.T., é um organismo
integrado na estrutura do Ministério da Administracdo Publica, Emprego Seguranca Social, dependendo
directamente do respectivo Ministro. Esta entidade, tem por objectivo fundamental informar e orientar
os sujeitos da relacdo juridico-laboral na aplicagao das disposi¢des normativas relativas as condicoes e
relacbes de trabalho, ao sistema da proteccdo do emprego dos trabalhadores ao pagamento das
contribuicbes para a Seguranca Social assegurar o seu cumprimento efectivo e propor as medidas
necessarias a superacao das deficiéncias ou insuficiéncias do ordenamento juridico-laboral que Ihe
incumbe assegurar.
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At

A Direccéo de Capital Humano é responsdavel pela permanente actualizacdo da presente Norma de Aplicacdo
Permanente.

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

2 Regulamento Interno e Cédigo Deontoldgico

3 Outorgamento
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REGULAMENTO INTERNO E CODIGO DEONTOLOGICO

No presente capitulo apresentam-se regulamentados os seguintes temas:

e Ambito e Objecto;

e Direitos e Deveres Laborais;

e Conduta Profissional;

¢ Sigilo Bancario;

e Organizagao e Funcionamento;
e Horario de Trabalho;

e Faltas;
e Llicencas;
e Feriados;
® Férias;

e Estatuto Profissional e Mobilidade;

¢ Avaliacao de Desempenho;

e Formacgao;

e Procedimentos Disciplinares;

® Protecc¢ao, Seguranca e Higiene;

e Seguro de Saude e Seguro de Acidente de Trabalho;
e Subsidios e Abonos;

e O Colaborador;

e O Entrada em Vigor.
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2.1.1. Artigo 1.° (Ambito)

O presente documento estabelece as regras de organizacao e funcionamento, competéncias e deveres,
aplicados ao Banco Sol, enquanto entidade patronal, bem como a todos os Colaboradores ao seu servico
que com ele tenham um vinculo laboral emergente do contrato individual de trabalho.

2.1.2. Artigo 2.° (Objecto)

O presente documento tem por objecto estabelecer as normas e procedimentos que deverao ser
observados no Banco, funcionamento e disciplina da actividade laboral, bem como o estabelecimento
dos direitos e deveres dos Colaboradores e do empregador, Banco Sol S.A estipulando as consequéncias
do seu nao exercicio ou incumprimento.

2.2.1. Artigo 3.° (Deveres da Entidade Patronal)

Para além de outros deveres consagrados na Legislacdo Laboral, no contrato de trabalho, o Banco esta
especialmente vinculado aos seguintes deveres:

Manter permanentemente actualizado, na Direccdo de Capital Humano (DCH), o registo do
pessoal com a indicacdo dos nomes, datas de nascimento e de admissao, modalidades dos
contratos, categorias, promocdes e exoneracoes, retribuicdes, datas de inicio e termo das férias,
faltas que impliquem ou ndo perda da retribuicdo ou diminuicdo dos dias de férias e medidas
disciplinares aplicadas;

Entregar ao Colaborador, no acto de pagamento da retribuicao, um documento no qual conste
a identificacdo do Banco, o nome completo do Colaborador, categoria profissional, nimero de
inscricdo na Instituicdo de Seguranca Social, periodo a que a retribuicao respeita, discriminagao
da modalidade das prestacdes remuneratérias, importancias relativas a prestacdo de trabalho
extraordindrio ou nocturno, bem como todos os descontos e deducbes devidamente
especificados, com a indicacdo do montante liquido a receber;

Informar o Colaborador sobre os aspectos relevantes do contrato de trabalho, constantes da
Legislacao Laboral;

Facultar ao Colaborador, sempre que este o requeira, um documento que indique as datas de
admissao ao servico e de cessacdo do contrato, a actividade, funcbes ou cargos exercidos, a
qualificacdo profissional do Colaborador, bem como todas as referéncias solicitadas pelo
mesmo.

E vedado ao Banco, designadamente:

Opor-se, por qualquer forma, a que o Colaborador exerca os seus direitos ou aplicar-lhe sancdes
em funcéo desse exercicio ou pelo cumprimento de deveres sindicais;

Exercer qualquer tipo de pressdo sobre o Colaborador para que este actue no sentido de violar
os direitos individuais e colectivos consignados neste documento, em Acordo Colectivo ou na
lei;

Despromover o Colaborador ou diminuir a sua retribuicdo, salvo os casos expressamente
previstos na lei;

Obrigar o Colaborador a adquirir bens ou a utilizar servicos fornecidos ou explorados com fins
lucrativos para o Banco;
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Despedir o Colaborador sem justa causa.

2.2.2. Artigo 4.° (Deveres do Colaborador)

Para além de outros deveres consagrados na Legislacao Laboral, em Acordo Colectivo de Trabalho ou no
contrato de trabalho, constituem deveres do Colaborador:

Exercer de forma idonea, diligente, assidua, pontual e conscienciosa, as fun¢des que lhe estdo
confiadas, segundo as normas expostas nos manuais da area e instrucoes recebidas pelos
superiores hierdrquicos, e com respeito pelas regras legais, pelas que sdao de uso na pratica
bancéria e pelas impostas pela ética e deontologia préprias da profissao;

Tratar os Clientes de forma cordial e com a postura correcta em todos os actos que, directa ou
indirectamente, se relacionem com a sua actividade profissional;

Guardar sigilo profissional, ndo divulgando informacbes sobre a organizacdo, métodos e
técnicas de producdo, negécios do Banco, e guardar lealdade, ndo negociando ou trabalhando
por conta prépria ou por conta alheia em concorréncia com o Banco;

Utilizar de forma adequada os instrumentos e materiais fornecidos pelo Banco para a realizacéo
do trabalho, incluindo os equipamentos de proteccédo individual e colectiva e proteger os bens
do Banco e os resultados da producédo contra danos, destruicao, perdas e desvios;

Nao praticar qualquer acto susceptivel de prejudicar a Instituicao;

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade o Banco, os responsaveis, os companheiros de
trabalho e as pessoas que estejam ou entrem em contacto com a empresa e prestar auxilio em
caso de acidente ou perigo no local de trabalho;

Cumprir as demais obrigagdes impostas por lei ou convengdo colectiva de trabalho, ou
estabelecidas pelo Banco dentro dos seus poderes de direc¢ao e organizagao.

Aos Colaboradores é vedado:

Qualquer outra actividade remunerada ou nao remunerada que desencadeie conflitos de
interesse ou concorréncia relativamente a Instituicdo, ou viole os deveres de exclusividade e
sigilo profissional a que o Colaborador esta vinculado.

Exercer qualquer outra actividade remunerada, sem a prévia autorizacao da Instituicao;

Transportar para fora da Instituicdo, salvo situacdes devidamente autorizadas, documentos,
correspondéncia relacionada com a actividade da Instituicdo, ou quaisquer utensilios de
trabalho pertencentes ao Banco confiados ao Colaborador em funcdo do exercicio das suas
atribuicoes.

2.2.3, Artigo 5.° (Direitos dos Colaboradores)

Para além de outros deveres consagrados na Legislacao Laboral, em Acordo Colectivo de Trabalho ou no
contrato de trabalho, ao Colaborador sdo assegurados os seguintes direitos:

Ter condi¢des de seguranca, saude e higiene no trabalho, a integridade fisica e a ser protegido
no caso de acidente de trabalho e doencas profissionais, bem como ter acesso a assisténcia
médica e medicamentos nos termos a definir pelo Banco;

Ser tratado com absoluta correccéo, respeito e dignidade;

Exercer individualmente o direito de reclamagédo e recurso no que respeita as condigdes de
trabalho e a violacdo dos seus direitos;

Ser-lhe garantida estabilidade do trabalho e exercer funcbes adequadas as suas aptiddes e
preparacao profissional dentro do género de trabalho para que foi contratado;
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ot

Receber um saldrio justo e adequado ao seu trabalho, a ser pago com regularidade e
pontualidade, ndo podendo ser reduzido, salvos nos casos excepcionais previsto na lei;

Ser abrangido na execucéo dos planos de formacéo, para melhoria do desempenho e evolugdo
na carreira profissional.

2.2.4. Artigo 6.° (Salvaguarda da Responsabilidade do Colaborador)

O Colaborador pode sempre, para salvaguarda da sua responsabilidade, requerer a confirmacao por
escrito das instrugdes de trabalho, nos casos seguintes:

Quando haja motivo plausivel para duvidar da sua autenticidade;

Quando os julgue ilegitimos, nos termos do Cédigo Deontolégico do Banco, do Cédigo de
Conduta aplicavel ou da ética bancaria;

Quando verificar ou presumir que foram definidos em virtude de qualquer procedimento doloso
ou informacéo errada;

Quando da sua execugdo possa recear prejuizos que suponha nédo terem sido previstos.

2.3.1.Artigo 7.° (Principio Geral)

A actividade bancéria exercida pelos destinatarios do presente documento, deverd ser regida pelos
seguintes principios:

Competéncia;
Responsabilidade;
Lealdade;
Honestidade;
Integridade Moral;
Sigilo;

Respeito;

Boa fé;

Modéstia;

Dever de Informacéo;
Urbanidade;
Profissionalismo.

2.3.2. Artigo 8.° (Conduta Profissional e Exercicio de Fun¢oes)

No exercicio das suas fungoes, todos os Colaboradores deverao pautar o seu desempenho pelos mais
elevados padrées de integridade e honestidade pessoal, cumprindo todas as disposicbes gerais e
regulamentares em vigor aplicdveis as actividades a que se encontrem adstritos, bem como todas as
normas de deontologia profissional previstas nos Cédigos de Conduta que sujeitam as actividades
bancarias, financeira, seguradora, e de intermediacdo em valores mobiliarios ou produtos derivados.

Os Colaboradores, os membros da administracao, as pessoas que exercem cargos de direccao, de chefia,
em particular, devem proceder com a diligéncia de um gestor criterioso e prudente, de acordo com o
principio da reparticdo de risco e da seguranca das aplicacbes, privilegiando o estrito interesse dos
depositantes, dos investidores e dos demais credores.

Aos Colaboradores incumbe, no exercicio das suas funcdes ou na prestacdo dos seus servicos:
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Comunicar ao seu superior hierarquico qualquer conflito de interesses ou deveres que possam
comprometer a observancia integral das normas de conduta aplicaveis;

Tomar as medidas adequadas que estejam ao seu alcance para frustrar praticas de que tenham
conhecimento e que integrem utilizagcao abusiva de informacdo ou consubstanciem infracgéo as
normas vigentes, informando imediatamente desse facto ao seu superior hierarquico;

Observar praticas de mercado inerente as actividades que exercem regendo-as sempre pelas
mais rigorosas e exigentes de entre elas;

Assegurar, por todos os meios ao seu dispor, a proteccao dos activos, quer da sociedade, quer
dos seus Clientes cuja gestao Ihe tenha sido acometida;

Manter em perfeita organizacao todos os suportes de informacdo inerentes as suas atribuicoes
profissionais, desempenhado as fungdes acometidas com transparéncia, sensatez, eficacia e
prudéncia.

Velar pela boa conservacdo dos equipamentos e outros meios de trabalho colocados a sua
disposicéo, evitando a inconveniente utilizacdo dos mesmos ou a concorréncia de desperdicios
e concorrendo para a gestao eficiente daqueles;

Prestar aos Clientes todas as informacées que lhe sejam solicitadas, com observancia do rigor do
sigilo profissional;

Reportar tempestivamente ao seu superior hierdrquico, as reclamagdes dos Clientes devendo
este assegurar uma solucao justa e atempada;

Cooperar prontamente com as autoridades de superviséo e fiscalizacdo, bem com as entidades
gestoras dos mercados de valores mobilidrios, em estrito enquadramento dos limites legais,
atendendo ao ambito das atribuicdes especificas daquelas entidades, e em estreita ligagdo com
o Gabinete de Auditoria, abstendo-se de levantar obstaculo ao exercicio das suas fungdes.

2.3.3. Artigo 9.° (Competéncia, Diligéncia e Transparéncia)

Os Colaboradores devem contribuir para que a todos os Clientes seja assegurado um tratamento
competente, diligente, neutro, transparente e discreto, em respeito absoluto pelos seus interesses.

No que concerne as transacgdes sobre valores mobilidrios e produtos derivados, em respeito absoluto
pelos seus interesses, os Colaboradores devem assegurar:

A obtencédo das melhores condi¢des que o mercado viabilize para a realizacdo das operacédes,
respeitando sempre as instrucées recebidas do Cliente;

A conduta imediata para o mercado das ordens de compra e de venda, quando discricionarias
em relacdo ao momento da sua apresentacao ou na sua altura mais adequada;

A economia resultante para o Cliente, abstendo-se os Colaboradores de realizar ou incitar os
Clientes a efectuarem operagdes repetidas quando elas néo se justificam e tenham por fim a
cobrancga de comissdao ou de qualquer outro objectivo estranho aos interesses do Cliente.

2.3.4. Artigo 10.° (Ilgualdade de Tratamento)

Os Colaboradores devem cooperar para que seja assegurado a todos os Clientes igualdade de
tratamento, nao fazendo qualquer discriminacdo entre eles que néo resulte de direitos que lhes assistam,
quer por virtude da natureza ou prioridade das suas ordens sobre valores mobilidrios ou produtos
derivados, em consequéncia de qualquer outro dispositivo legal ou regulamentar vigente.
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2.3.5. Artigo 11.° (Conflito de Interesses)

Devem ser empreendidos os esfor¢os necessarios para evitar a emergéncia de conflitos de interesses
entre os Clientes, particularmente em matéria de intermediacdo em valores mobilidrios ou produtos
derivados.

Sempre que se verificar alguma relacdo intima entre Colaboradores da mesma Direccao, devera um dos
Colaboradores ser transferido para uma outra area.
2.3.6. Artigo 12.° (Cooperacdo com os Clientes)

Os Colaboradores no exercicio das suas fungées devem assegurar:

Os esclarecimentos e as informagdes conducentes a tomada de decisdao fundamentada,
consciente e esclarecida quanto a existéncia de riscos potenciais e respectivas consequéncias
financeiras;

O conhecimento, antes da execucdo das operacdes ou da prestacao de servico, de qualquer
interesse que as empresas possam ter nos mesmos.

2.3.7. Artigo 13.° (Concurso de Interesses)
As contas no Banco, tituladas pelos Colaboradores ndo podem ter como gestor o préprio Colaborador.

Todas as operagdes nas quais intervém os Colaboradores como ordenantes peticionarios ou beneficiario
devem ser executadas por outros Colaboradores que nao os préprios interessados, com apoio nas ordens
ou documentos escritos normalmente exigiveis, sendo sempre vedada a movimentacdo pelos
Colaboradores das suas préprias contas, qualquer que seja a titularidade das mesmas.

2.3.8. Artigo 14.° (Solvéncia e Integridade Individuais)

Constituem actividades especialmente vedadas aos Colaboradores:

A emissao de cheques sem cobertura ou a movimentacao de contas a ordem com violacéo de
limites de crédito autorizados;

A obtencéo de créditos junto de outros Colaboradores ou Clientes, no ou pelo exercicio das suas
fungoes;

A obtencao de créditos junto de qualquer terceiro em montante e condi¢des que possa conduzir
a degradacdo da sua solvéncia ou comprometer a integridade pessoal;

A solicitacdo ou aceitacao de comissoes pelo exercicio das funcdes ou aceitacdo de donativos,
valores ou outras vantagens de qualquer natureza, em dinheiro ou espécie, que possam
constituir incitamentos para o ndo cumprimento ou observancia defeituosa dos deveres e
principios de condutoras profissionais;

A participacdo em jogos de fortuna ou azar, com excepcdo dos que sejam explorados pelas
lotarias de Angola.

2.4.1. Artigo 15.° (Dever de Segredo)

Os membros dos érgéos sociais e os demais Colaboradores devem guardar segredo, ndo podendo revelar
ou utilizar informacées sobre factos ou elementos respeitantes a vida do Banco ou as relacdes deste com
os seus Clientes, cujo conhecimento lhe advenha exclusivamente do exercicio das suas fun¢des ou
prestacao dos seus servicos.
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Estao sujeitos a segredo, em especial, os nomes dos Clientes, as contas e seus movimentos, bem como
outras operagdes bancarias.

Os factos ou elementos aludidos nos niimeros anteriores s6 podem ser revelados, cessando o dever de
segredo, mediante autorizagdo escrita das pessoas a que respeitam ou nos casos inequivocamente
previstos na lei.

2.4.2. Artigo 16.° (Regras de Confidencialidade)

O dever de sigilo e confidencialidade é extensivo a todos os Colaboradores nas relagcdes entre si e com
terceiros, no ambito do exercicio das suas fungdes ou nas situacdes pds-laborais, devem ser observadas
as disposi¢des internas em vigor e em particular as seguintes regras:

O envio de documentos a Clientes, que tenham por eles sido solicitados, deve ser efectuado com
grande prudéncia, revestindo de rigor a respectiva identificacdo e correspondente
enderecamento;

A divulgacédo de informacéo a terceiros, mesmo que familiares, mandatérios, empregados do
Cliente ou outros terceiros, carece de autorizacdo expressa do Cliente, por escrito, para esse
efeito;

A disponibilizacdo dos elementos mencionados nos termos da alinea anterior devera ser sempre
canalizada através do érgao competente para o efeito.

2.4.3. Artigo 17.° (Interdicéo do Uso ou Divulgacao de Informacéo)

E interdito o uso ou a divulgacdo de informacéao interna obtida por qualquer meio, a qual possa originar
comprometimento ou prejuizo, mesmo que potencial, dos interesses daqueles, salvo mediante
autorizagao expressa do respectivo Conselho de Administracao, decorrente de apreciagdo casuistica que
as circunstancias justifiquem.

E interdita a utilizacdo de informacéo privilegiada que possa resultar em beneficio, directo ou indirecto
das empresas, dos Colaboradores, Clientes ou qualquer terceiro, independentemente da expressao que
tal vantagem assuma.

Entende-se por informacao privilegiada, para efeitos do presente Artigo, a informacdo nao tornada
publica que, tendo um caracter preciso, seria susceptivel, se lhe fosse dada publicidade, de produzir
alteracbes sensiveis as condicoes de realizacdo das operagdes ou da prestacao de servicos, bem como
das respectivas cotagdes ou precos de mercado, no caso de valores mobilidrios ou produtos derivados.

2.4.4. Artigo 18.° (Cédigo de Operador/Password)

O conjunto de elementos definidos como codigo de operador/password é a chave de acesso Unico,
atribuido exclusivamente a cada Colaborador, de acordo com as fun¢bes desempenhadas, para aceder
ao sistema informatico, realizar e autorizar operagoes.

O cédigo de operador/password é pessoal e intransmissivel, pelo que:
E interdita a sua divulgacéo a outros Colaboradores ou a terceiros;

A sua utilizacdo indevida € da inteira responsabilidade do Colaborador a que o mesmo foi
atribuido, sendo passivel de procedimento disciplinar;

Constitui obrigacdo de cada Colaborador proceder a mudanca da sua password sempre que
suspeitar que a mesma possa ser do conhecimento de terceiros;

A sua obtencdo fraudulenta ou a utilizacdo abusiva por terceiros, para além da instauracdo de
um procedimento disciplinar, implica a responsabilidade civil e criminal pelas operacdes
realizadas.
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2.4.5. Artigo 19.° (Defesa do Mercado)

E interdita a divulgacao de informacéo falsa ou enganosa, bem como a realizacdo de operacées ficticias
ou a participacdo em outras acgdes ilicitas tendentes a alteracdo do regular funcionamento dos mercados
cambial, monetario, de titulos ou de produtos derivados ou a perturbacdo da sua transparéncia e
credibilidade.

2.5.1. Artigo 20.° (Organizacao Interna)

As unidades organicas devem assegurar elevados niveis de competéncia técnica, dotando-se dos meios
técnicos e humanos adequados a prestacao de servico e a disponibilizacdao de produtos em condi¢cbes
apropriadas de qualificacdo e eficiéncia.

Deverao ser levadas em consideracao as interligacdes existentes entre as diversas areas especializadas,
visando a integral satisfacdo do Cliente mediante a obtencao dos niveis de qualidade e de rentabilidade
que hajam sido previamente anunciados ou contratados.

2.5.2. Artigo 21.° (Funcionamento Interno e Controlo)

As diversas unidades organicas do Banco e das Sociedades que consigo estejam em relacao de grupo
devem pautar pelo desempenho eficiente e eficaz das suas atribuicbes, em observancia rigorosa e
sistematica dos procedimentos de controlo interno a cada nivel adaptados, nomeadamente os que
respeitam a segregacao de fungoes, justificacdo da informacdo contabilistica e financeira, avaliacdo do
risco e realizacdo de objectivos, assegurando deste modo a transparéncia adequada as actividades que
exercem.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, deve ser observada a completa separacao fisica e funcional
entre as actividades de negécios e os respectivos servicos e de controlo.

Devem as diferentes unidades organicas prosseguir o tratamento irrepreensivel dos Clientes,
concorrendo para a sua satisfacdo, e imprimir esforcos de modo a assegurar o atendimento justo e
atempado das suas reclamacodes, e ainda diligenciar a organizacao dos arquivos de documentacao, de
acordo com as necessidades do exercicio das fun¢des de auditoria, interna e externa, e a observancia das
disposicoes legais e regulamentares em vigor.

2.5.3. Artigo 22° (Informacédo Genérica, Marketing e Publicidade)

A prestacdo de informacdo, obrigatéria ou facultativa, ao publico, aos Clientes ou as entidades
competentes, deve ser efectuada com observancia rigorosa do principio da legalidade, em particular das
disposicoes legais aplicaveis e das normas regulamentares estabelecidas pelo Banco Nacional de Angola.

Nas accbes de publicidade ou de marketing devem ser atendidos os interesses do consumidor e
respeitados os principios de veracidade, objectividade, clareza e oportunidade

2.6.1. Artigo 23° (Principio Geral)

Horério de Trabalho é o periodo de tempo durante o qual o Colaborador tem a obrigacao de colocar ao
dispor do Banco a sua forca de trabalho, manual ou intelectual. Os deveres de assiduidade e de
pontualidade sao basilares em qualquer relagao de trabalho, pelo que a verificacdo do seu cumprimento
tem de ser sempre encarada como uma medida imprescindivel a boa gestao.
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O horario de trabalho semanal dos Colaboradores do Banco Sol é de trinta e sete horas e meia (37,5h)
semanais, repartidas de Segunda a Sexta-feira, das oito (8) horas as quatro horas e meia (16h30), com um
intervalo de uma (1) hora para o almogo.

Para os Colaboradores dos Balcées, o horario de trabalho estende-se até Sdbado das oito (8) horas as doze
(12) horas. Nestas situacdes, os Colaboradores, quando trabalham ao Sdbado tém direito a meio dia de
dispensa.

2.6.2. Artigo 24° (Periodo Normal de Funcionamento)

No periodo normal de funcionamento que estiver ficado para qualquer unidade organica, nenhuma
funcao pode ficar inacessivel, inactiva ou com capacidade de resposta afectada.

Cada titular de um posto de trabalho é pessoalmente responsdvel por assegurar a normal capacidade de
resposta da respectiva funcdo durante as suas auséncias ou impedimentos, ainda que temporarios,
mobilizando para o efeito as normas apropriadas de substituigao.

Qualquer restricao ao pleno cumprimento do previstos nos nimeros anteriores, designadamente em
resultado da escassez do nimero de Colaboradores presentes para assegurar a conjugacao de horarios,
incluindo o periodo de almocgo, deverd ser reportada superiormente para que possa ser adequadamente
gerida.

Para além da responsabilidade pessoal referida nos nimeros anteriores, compete as chefias certificarem-
se de que estdo garantidos os processos de substituicdo com adequada capacidade de resposta
alternativa, por parte de todos os elementos das respectivas equipas.

E vetado alegar como justificacdo da impossibilidade de resposta, em especial nas relacdes com o
exterior, a limitacdo da capacidade de decidir ou a impossibilidade de o fazer com base na auséncia ou
impedimento de qualquer Colaborador.

2.6.3. Artigo 25° (Isencado de Horario de Trabalho)

Poderao ser isentos de horario de trabalho, os Colaboradores que desempenhem funcées de Direccéo,
de Geréncia, de Chefia ou Fungbes técnicas e, em geral, todos os que desempenhem cargos de confianca.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, consideram-se cargos de confianca, todos aqueles a que a
Comissao Executiva atribua especificamente o caracter de autonomia, representacao, fiscalizacao,
formacdo especifica ou espirito de reserva, independentemente da categoria profissional do
Colaborador.

Aos Colaboradores isentos de horario de trabalho é reconhecido o direito ao dia de descanso semanal,
aos dias feriados e ao dia ou meio dia de descanso complementar semanal.

Podem, mediante acordo escrito, ser isentos de horario de trabalho, os Colaboradores que com
regularidade exercam fun¢oes fora do posto de trabalho, em locais variaveis.

Os Colaboradores isentos de horario de trabalho mediante acordo tém direito a uma remuneracao
adicional, correspondente ao valor auferido por cada hora normal de trabalho efectivo.

2.6.4. Artigo 26° (Trabalho Extraordinario)

Os termos e as condicoes de prestacao de trabalho extraordindrio sao as consignadas na lei.

O trabalho extraordinario s6 pode ser prestado quando as necessidades imperiosas da producao ou dos
servicos assim o exigirem.

A prestacao de trabalho extraordinario deve ser prévia e expressamente autorizada pelo Administrador
do Pelouro, sob pena de nao ser exigivel o respectivo pagamento.
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2.6.5. Artigo 27° (Registo do Trabalho Extraordinario)

O Banco manterd, no local de trabalho, um registo préprio onde constem as horas do dia efectuadas por
cada Colaborador em regime de trabalho extraordinario, o qual serd actualizado antes e logo apds a
realizacdo desse trabalho, e confirmado pelo Colaborador a seguir a sua prestacao.

Do registo previsto no nimero anterior constara sempre a indicacdo expressa do fundamento da
prestacdo de trabalho extraordinario, além de outros elementos fixados pela lei.

No mesmo registos serao anotados os periodos de descanso compensatério gozados pelo Colaborador.

2.7.1. Artigo 28° (Principio Geral)

Considera-se falta a auséncia do Colaborador durante o periodo didrio normal de trabalho a que esta
obrigado.

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

Sempre que a auséncia seja de duracdo inferior ao periodo normal de trabalho diario a que o Colaborador
estd sujeito, os tempos de auséncia séo adicionados para a determinacéo dos dias de falta.

2.7.2. Artigo 29° (Faltas Justificadas)

O Colaborador deve comunicar ao Banco, com antecedéncia minima de trés (3) dias Uteis, a necessidade
de se ausentar do servico e respectivo motivo e duracao prevista para a auséncia, exibindo, nessa altura,
a notificacdo, requisicdo ou convocatéria que eventualmente lhe tenha sido dirigida e assinar
devidamente a ficha de comunicacdo de auséncia.

Se a necessidade de auséncia ao servico for imprevista, a solicitacdo ao Banco deve ser feita logo que
possivel, mas sempre antes de voltar ao trabalho.

O Colaborador é obrigado a fornecer prova dos motivos invocados para justificacdo da falta ou faltas,
sempre que exigido pelo Banco.

Séo consideradas faltas justificadas:

O casamento do Colaborador desde que a auséncia tenha a duragdo ndo superior a o oito (8)
dias seguidos de calendario, pelo que o Colaborador devera efectuar a comunicagdo com cinco
(5) dias de antecedéncia;

Um (1) dia, para o pai, por ocasidao do nascimento do filho;

Oito (8) dias uteis por motivo de falecimento de conjuges, ou de pessoa que, comprovadamente,
viva com o Colaborador em unido de facto, falecimento de pais, filhos e outros membros do
agregado familiar;

Trés (3) dias uteis por motivo de falecimento de avos, tios, sogros, irmaos, netos, genros e noras;

Oito (8) dias uteis, por ano, por necessidade de prestar assisténcia inadidvel por doenca ou
acidente do conjuge, pais, e filhos menores até dezoito (18) anos;

Oito (8) dias Uteis, por ano, no cumprimento de obrigagdes legais ou militares;

Prestacao de provas a que os Colaboradores estejam obrigados — estudantes, desde que
comuniquem a sua condi¢ao ao Banco no inicio do ano lectivo, sendo que nos dias de prestacao
de provas escolares de frequéncia e de exame o Banco deve autorizar a auséncia do Colaborador;

Oito (8) dias Uteis, por ano, para actividades culturais ou desportivas de caracter oficial;

Norma de Aplicacdo Permanente | Regulamento Interno e Cédigo Deontoldgico | NAP - DCH/01/2020 15



Faltas por acidente e doenca, nos termos do artigo 149.° da Lei Geral de Trabalho. As mesmas
devem ser justificadas apos trés (3) dias do regresso do Colaborador. Se a auséncia se prolongar
para mais de trés (3) dias, o Colaborador para além do justificativo, deve apresentar um relatério
médico;

Pratica de actos necessérios e inadidveis no exercicio de funcdes dirigentes em sindicatos e na
qualidade de delegado sindical ou de membro do érgao representativo dos Colaboradores, nos
termos do artigo 151.° da Lei Geral de Trabalho;

Participacdo do Colaborador como candidato as elei¢cbes gerais ou autdrquicas aprovadas pelo
6érgao competente.

O limite estabelecido na alinea f) do nimero acima pode ser alargado a pedido do Colaborador, ndo
sendo remuneradas as faltas resultantes do alargamento.

No caso de faltas para cumprimento de obrigacées legais ou militares o Banco é obrigado a pagar o salario
correspondente as faltas, até ao limite de dois (2) dias por més, mas nao por mais de oito (8) dias por ano.

0O nao cumprimento do disposto nos nimeros anteriores tornara a falta injustificada.

As faltas para prestacao de provas escolares determinam desconto de meio dia de férias por cada dia de
dispensa, com limite méximo de cinco (5) dias, ndo podendo a duracao das férias ser reduzida a menos
de seis (6) dias Uteis.

As faltas justificadas contam sempre para efeitos de antiguidade do Colaborador.

2.7.3. Artigo 30¢ (Faltas Injustificadas)

De acordo com os artigos 153° e 154° da Lei Geral do Trabalho de Angola, as faltas injustificadas
determinam a producao dos seguintes efeitos:

Perda de remuneracgédo correspondente ao periodo de auséncia;

Desconto no periodo de férias na proporcdo de um (1) dia de férias por cada dia de falta
injustificada, ndo podendo a duracao das férias ser reduzida a menos de seis (6) dias Uteis;

Infraccdo disciplinar sempre que excedam trés (3) dias em cada més ou doze (12) em cada ano,
ou sempre que, independentemente do seu nimero, sejam causa de prejuizos ou riscos graves
conhecidos pelo Colaborador.

2.8.1. Artigo 31° (Licenca sem Remuneracao)

A pedido escrito do Colaborador, o Banco poderd conceder licengas sem remuneragdo, cuja duracao
devera constar expressamente da decisao.

Durante este periodo, apenas cessam os direitos, deveres e garantias que pressuponham a efectiva
prestacao de trabalho, mantendo-se inalterados todos os outros que ndo a pressuponham,
nomeadamente o dever de sigilo profissional.

2.8.2. Artigo 32° (Licenca para Formacao)

Mediante solicitacao escrita do Colaborador, com a antecedéncia minima de trinta dias (30) Uteis, o Banco
pode autorizar o gozo de licenga sem remuneracao de duragdo igual ou superior a sessenta dias (60) para
a frequéncia de cursos de formacéo, apresentando o comprovativo de inscrigao.

Norma de Aplicacdo Permanente | Regulamento Interno e Cédigo Deontoldgico | NAP - DCH/01/2020 16



BANCO SOL

2.8.3. Artigo 33° (Licenca de Maternidade)

A Colaboradora tem direito, a contar da data do parto, a uma licenca de maternidade de noventa (90)

dias (trés (3) meses);

Durante o periodo de gravidez, a mulher tem direito a cento e oitenta (180) dias de pré-licenca de
maternidade, sendo que a Colaboradora, deve apresentar um relatdrio passado pela junta nacional de

saude, atestando a impossibilidade de prestar o seu servico no periodo de gravidez.

O pai tem direito a um dia (1) de dispensa da actividade laboral ap6s a data do nascimento do filho.

2.8.4. Artigo 34° (Licenca Complementar)

Terminada a licenca de maternidade, a Colaboradora pode continuar na situacdo de licenca, por um

periodo maximo de quatro (4) semanas, para acompanhamento do filho.

O periodo complementar ndo é remunerado e sé pode ser gozado mediante comunicagdo prévia ao

Banco, com indicacao da sua duracdo e desde que o Banco nédo disponha de infantario ou creche.

2.8.5. Artigo 35° (Formalizacado da Licenca)

A Colaboradora, aquando do nascimento do seu filho, deverd apresentar os documentos abaixo

discriminados no sentido de formalizar a respectiva licenca:

Bilhete de Identidade;

Titulo de alta ou declaragao do servigo de salide que atesta o nascimento da crianca;

Cédula pessoal ou Certiddo de nascimento do filho.

2.,9.1. Artigo 36° (Feriados)

O Banco deve suspender o trabalho nos dias que a lei consagra como feriados nacionais.

Séo considerados feriados nacionais os seguintes dias:

Um (1) de Janeiro (dia do Ano Novo);

Quatro (4) de Fevereiro (dia do Inicio da Luta Armada de Libertacdo Nacional);

Oito (8) de Marco (dia Internacional da Mulher);

Vinte e trés (23) de Marco (dia da Libertacdo da Africa Austral);
Dia do Carnaval;

Quatro (4) de Abril (dia da Paz e Reconciliacao Nacional);
Sexta-feira Santa;

Um (1) de Maio (dia Internacional do Trabalhador);

Dezassete (17) de Setembro (dia do Fundador da Nacao e do Herdi Nacional);

Dois (2) de Novembro (dia dos Finados);
Onze (11) de Novembro (dia da Independéncia Nacional);
Vinte e cinco (25) de Dezembro (dia de Natal e da Familia).

Quando o feriado nacional coincide com o dia de Terca ou Quinta-feira, ha lugar a suspensao da
actividade laboral no dia util anterior ou no dia imediatamente a seguir, respectivamente, Segunda ou

Sexta-feira.

A suspensao da actividade laboral nos dias referidos no nimero anterior é denominada “Ponte”.
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Na semana que antecede a ponte é acrescida uma hora e meia (1h30) didria ao periodo normal de
trabalho.

2.10.1. Artigo 37° (Férias)

O direito a férias destina-se a possibilitar ao Colaborador condicées de recuperacéo fisica e psiquica de
desgaste provocada pela prestacdo de trabalho e a permitir-lhe condi¢cdes de inteira disponibilidade
pessoal, de integracao na vida familiar e de participacao social e cultural.

O direito a férias reporta-se ao trabalho prestado no ano civil anterior e vence no dia um (1) de Janeiro de
cada ano.

O direito a férias é irrenunciadvel e o seu gozo efectivo ndo pode ser substituido, fora dos casos
expressamente previstos na Lei Geral do Trabalho, por qualquer compensacao econémica ou de outra
natureza, mesmo a pedido do ou com o acordo do Colaborador.

As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil em que vencem, sem prejuizo de poderem ser
marcadas para serem gozadas no primeiro trimestre do ano seguinte, no todo ou em parte, se o
Colaborador o solicitar e ndo resultarem inconvenientes em cumulacdo ou ndo com as férias vencidas
nesse ano.

As férias devem ser gozadas sem interrupgao.

Se o Colaborador adoecer durante o gozo de férias, estas sdo suspensas até cinco (5) dias Uteis, desde
que o Colaborador informe o Banco de imediato, apresentando o documento comprovativo passado por
um estabelecimento de saude.

No caso referido no nimero anterior, cabe a DCH marcar o periodo em que o Colaborador deve concluir
0 gozo das suas férias.

O Colaborador ndo pode, durante as férias, exercer qualquer actividade profissional remunerada ou nao
remunerada, que desencadeie conflictos de interesse ou concorréncia relativa a Instituicdo, ou que viole
os deveres de exclusividade e sigilo profissional a que o Colaborador esta vinculado.

2.10.2. Artigo 38° (Duracao das Férias)

O periodo de férias é de vinte e dois (22) dias Uteis em cada ano, sendo que ndo contam como tal os dias
de descanso semanal, de descanso complementar e feriados.

O periodo de férias das Colaboradoras com filhos menores a seu cargo, é aumentado em um (1) dia por
cada filho com idade até catorze (14) anos.

Os Colaboradores admitidos por tempo determinado, cuja duracéo inicial ou renovacéo do contrato néo
ultrapasse um (1) ano, tém direito a um periodo de férias correspondente a dois (2) dias Uteis por més
completo de trabalho.

2.10.3. Artigo 39° (Marcacao do Periodo de Férias)

Por cada Direccdo/Gabinete deve ser organizado um Plano de Férias onde constem todos os
Colaboradores, com indicacdo das datas de inicio e de termo no respectivo periodo de férias.

A marcacao de férias deverd, na medida do possivel, resultar de um acordo entre o responsavel da
Direccao e o Colaborador, contactando antes a DCH para confirmar o nimero de dias a que o Colaborador
tem direito.
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2.11.1. Artigo 40° (Colocacao)

Os Colaboradores séo colocados e desempenham as funcdes correspondentes a categoria profissional
para que foram contratados ou que detém, de acordo com o que, em cada momento, lhes for
determinado pelo Banco.

Salvo estipulado em contrario, no contrato ou mediante aceitacdo expressa do Colaborador, pode o
Banco, quando os seus interesses o exijam, encarregar temporariamente o Colaborador de tarefas ndo
compreendidas na sua funcao, desde que tal mudanca ndo implique diminuicdo da remuneragao, nem
modificacdo substancial da posicdo do Colaborador.

2.11.2. Artigo 41° (Obrigatoriedade de Colocacao noutras Funcoes)

Em caso de incapacidade fisica superveniente que impossibilite o desempenho das fun¢des que
correspondem a categoria profissional para a qual o Colaborador foi contratado ou que detém, este
devera ser enquadrado em fungdes equivalentes e compativeis com a sua capacidade.

O Colaborador que, por forca da introducdo de novas tecnologias e por causa delas, veja extinto ou
modificado o seu posto de trabalho, devera ser colocado no exercicio de funcdes compativeis com a
categoria profissional para a qual foi contratado ou que detém, sem prejuizo do disposto nas normas
sobre reconverséo profissional.

2.11.3. Artigo 42° (Carreira Profissional)

O Colaborador tem direito a candidatar-se a posi¢cdes superiores, sempre que exista vaga a preencher e
o mesmo detenha os conhecimentos técnico-profissionais necessarios, bem como obedeca aos demais
requisitos presentes no Manual de Politica de Carreiras.

Sem prejuizo dos Colaboradores do Banco, as vagas abertas poderao ser preenchidas por pessoas fora
do seu quadro, desde que relinam os requisitos exigidos para a posicao.

As promocgoes e progressdes deverado ser fundamentadas pelas hierarquias e estao sujeitas a aprovacao
do 6rgdo competente.

2.11.4. Artigo 43¢ (Transferéncia para outro Local de Trabalho)

Por razdes técnicas e organizativas, de producdo ou outras circunstancias que o justifiquem, o Banco
pode transferir temporariamente o Colaborador para outro local de trabalho.

Os aspectos relacionados com a mudanca temporaria do Colaborador séo regulados por acordo das
partes, devendo no mesmo ser salvaguardado o acréscimo de despesas do Colaborador.

O Banco pode transferir o Colaborador do local de trabalho, com caracter definitivo, nas seguintes
situacgoes:

Mudanca total ou parcial do centro de trabalho para outro local;

Q-

Extincdo do posto de trabalho, havendo noutro centro de trabalho posto adequado
qualificacdo profissional e aptidées do Colaborador;

Por razdes técnicas e organizativas ou de producéo.

-

No caso das alineas a), b) e ¢) do nimero anterior e havendo recusa do Colaborador quanto
transferéncia, aplica-se o disposto no 2° do artigo 75° da Lei Geral de Trabalho.
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As condicées de transferéncia definitiva do Colaborador sdo estabelecidas por acordo das partes,
devendo no mesmo ser salvaguardado o acréscimo de despesas e a estabilidade familiar do Colaborador
em funcdo da transferéncia.

2.11.5. Artigo 44° (Deslocacdes em Servico)

Os Colaboradores obrigam-se a realizar as deslocagdes em servico necessdrias a execugao da actividade
que se comprometeram a executar, bem como as que derivem da frequéncia de ac¢des de formacao. Os
encargos resultantes das deslocagdes em servico, e das accbes de formagdo profissional, sdo da
responsabilidade do Banco.

2.12.1. Artigo 45° (Principio Geral)

A avaliacao de desempenho é um instrumento que visa potenciar o desenvolvimento de competéncias
através da identificacdo dos pontos fortes e os aspectos a desenvolver de cada Colaborador do Banco Sol
fornecendo os elementos fundamentais para a determinacdo de ac¢oes de melhoria, tendo em vista a
melhor adequacéo dos Colaboradores as suas funcgoes.

Todos os Colaboradores ligados ao Banco Sol por contrato de trabalho por tempo indeterminado sao
elegiveis, isto &, estdo sujeitos ao Modelo de avaliacdo de desempenho.

Nos casos de mobilidade interna, o Colaborador sera avaliado de acordo com a nova funcao e pela nova
Chefia, caso se encontre na nova posicdo por um periodo superior a trés (3) meses. Se o periodo for
inferior a trés (3) meses, o Colaborador devera ser avaliado de acordo com a fungdo anterior e respectiva
Chefia.

Nao sdo elegiveis os Colaboradores titulares de contrato de prestacao de servicos (outsourcing inclusive),
Colaboradores que, no momento da avaliagdo, estejam hd menos de seis (6) meses no Banco ou se
encontrem em periodo experimental e Colaboradores que durante o ano tenham estado ausentes do seu
posto de trabalho durante um periodo igual ou superior a seis (6) meses (consecutivos ou interpolados).

2.12.2. Artigo 46° (Avaliacdo de Periodo Experimental)

O periodo de experiéncia destina-se a apreciacao da prestacao do Colaborador, por parte do Banco, e por
parte do Colaborador a apreciacdo das condicbes de trabalho, de remuneracao, de higiene e seguranca
e do ambiente social do Banco.

Durante o periodo de experiéncia qualquer das partes pode fazer cessar o contrato de trabalho, sem
obrigagéo de pré-aviso, indemnizacdo ou apresentacdo de justificacdo, devendo o Banco efectuar o
pagamento da remuneracao devida pelo trabalho prestado.

A avaliacao do periodo experimental, destina-se a comprovar se o Colaborador possui as competéncias
exigidas pelo posto de trabalho que vai ocupar, e tem a duracao de seis (6) meses.

O periodo experimental comeca a contar a partir do inicio da execugao da prestacao do Colaborador.
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2.13.1. Artigo 47° (Principio Geral)

A formacao profissional é um instrumento privilegiado de intervencdo estratégica na qualificacdo e
desenvolvimento dos seus Recursos Humanos, de modo permitir a uniformizacdo de conhecimentos, a
alavancar comportamentos e dota-los de competéncias-chave para o desempenho das suas fungoes.

A formacéo assenta nas seguintes prioridades:

Proporcionar ac¢bes de formacdo direccionadas para o reforco efectivo e concreto de
competéncias que permitam a todos os Colaboradores do Banco Sol atingir indices de
performance e de eficacia que estejam em conformidade com os padrdes de qualidade exigidos
e objectivos definidos para a sua area de actuacéo;

Proporcionar ac¢des de formacdo que permitam aos quadros de Direccao e gestao do Banco Sol
adquirir as competéncias adequadas ao exercicio de responsabilidades de gestéo,
designadamente no que respeita a missdo e a estratégia do Banco, bem como as competéncias
essenciais ao exercicio de uma lideranca eficaz nesse contexto.

2.13.2. Artigo 48° (Objectivo)

Promover, através da formacdo, uma cultura de qualidade e exceléncia no servico de atendimento
oferecido ao Cliente por forma a dar cumprimento célere e eficaz as suas solicitagdes e estabelecer uma
relacdo de confianga mutua.

2.13.3. Artigo 49° (Processo de formacéao)

A formacéo dos Colaboradores é um processo elaborado com base nas seguintes etapas:

Levantamento das necessidades de formacao: Traduz-se na fase inicial de elaboracao do plano
de formacao, onde se diagnostica as necessidades de formacao, as necessidades organizacionais
decorrentes da estratégia do Banco, e que permite estimar o orcamento e volume de ac¢bes de
formacéo que se prevé implementar em cada ano;

Planeamento e Gestdo da Formacao: Inicia-se com a escolha dos formadores (Colaboradores
internos elegiveis ou formadores externos) e com a realizagcdo de previsées sobre os contetdos,
a duracdo e custo das ac¢des de formacao;

Operacionalizacdo da Formacéo: Etapa de materializacdo da formacéo, ou seja, o momento da
execucao do plano (inclui actividades como a validacdo de contetdos, envio de convocatérias e
confirmacao de aspectos logisticos);

Avaliacdo da Formacdo: Momento de realizacdo da avaliacdo e anélise dos resultados obtidos
com a formacgdao desenvolvida.

2.14.1. Artigo 50° (Principio Geral)

As relacbes laborais criam comportamentos que podem ter como consequéncia o ndo cumprimento do
presente documento, o que pode implicar a aplicacdo de uma medida disciplinar.

O poder disciplinar é exercido directamente pelo Banco, Banco Sol S.A., mediante a delegacdo de
competéncia expressa.
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Os processos disciplinares sdao conduzidos por uma equipa multidisciplinar, constituida pela Direccao
Juridica, que terd responsabilidade sob toda a instrucao do processo disciplinar.

A iniciativa do processo disciplinar tem origem na denudncia de uma infraccdo, podendo ser
desencadeada por qualquer 6rgao de Direccdo do Banco ou por um superior hierdrquico directo do
Colaborador, dando conhecimento a DCH, nos termos do procedimento para conducao de processos
disciplinares.

2.14.2. Artigo 51° (Medidas Disciplinares)

O Banco nédo pode aplicar uma medida disciplinar diferente das que a lei prevé, por for¢a do principio da
tipicidade ou previstas no n°1 do artigo 47° da Lei Geral de Trabalho, que sdo:

Admoestacdo verbal - repreenséo verbal, que ndo pode ficar registada;

Admoestacdo registada - repreensao escrita, difere da admoestacédo verbal por ficar registada,
devendo esta ser comprovadamente notificada ao Colaborador;

Reducédo temporaria do saldrio — pode ser fixada entre um (1) a seis (6) meses, dependendo da
gravidade da infraccdo, ndo podendo a reducéo ser superior a 20% do saldrio-base;

Despedimento disciplinar.

A medida disciplinar deve ser proporcional, ndo podendo aplicar-se mais do que uma (1) medida pela
mesma infraccdo disciplinar de acordo com a gravidade da infrac¢do e a culpa do infractor.

2.14.3. Artigo 52° (Despedimento)

Constituem justa causa para despedimento disciplinar as seguintes infrac¢des disciplinares do
Colaborador:

Pratica de infraccdo disciplinar grave pelo Colaborador, desde que se torne impossivel a
manutencao da relagao juridico - laboral;

A manifesta incompeténcia ou inabilidade do Colaborador para o servico ajustado;

A falta de honestidade profissional, a aceitacdo de dadivas ou a comparticipacdo em negocios
que possam afectar os interesses morais ou materiais do Banco;

As faltas injustificadas ao trabalho, desde que excedam trés (3) dias por més ou doze (12) por
ano, ou independentemente do seu numero, desde que sejam causa de prejuizos ou riscos
graves para a empresa, conhecidos do Colaborador;

O incumprimento do horério de trabalho, ou falta de pontualidade ndo autorizada pelo Banco,
mais de cinco (5) vezes por més, desde que o periodo da auséncia exceda quinze (15) minutos
de cada vez, contados do inicio do periodo normal de trabalho;

A desobediéncia grave, ou repetida, a ordens e instrucdes legitimas dos superiores hierarquicos
e dos responsaveis pelo Banco e funcionamento do posto de trabalho;

O desinteresse repetido pelo cumprimento das obrigacbes inerentes ao cargo ou fungdes que
Ihe estejam atribuidas;

As ofensas verbais ou fisicas a Colaboradores do Banco, a entidade patronal e aos seus
representantes;

A indisciplina grave, perturbadora da organizacédo e funcionamento do Banco;

O furto, roubo, abuso de confianca, burla e outras fraudes praticadas no Banco ou durante a
realizacdo do trabalho;
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A quebra de sigilo profissional ou de segredos de execucao de actividades bancarias e outros
casos de deslealdade profissional;

Os danos causados intencionalmente ou com negligéncia grave, nas instalagbes, equipamentos
e instrumentos de trabalho ou nos procedimentos de execucao, e que sejam causa de reducao
ou interrupgdo da actividade bancaria;

A reducdo continuada e voluntdria do rendimento do trabalho, tendo por referéncia as metas
estabelecidas e o nivel habitual de rendimento;

O suborno activo ou passivo e corrupgao, relacionados com o trabalho ou com os bens e
interesses do Banco;

A embriaguez ou toxicodependéncia que se repercutam negativamente no trabalho;

A falta de cumprimento das regras e instrucdes de seguranca no trabalho, bem como a falta de
higiene pessoal, quando sejam repetidas ou resultem em queixas justificadas dos restantes
Colaboradores;

A pratica de quaisquer actos que, quando devidamente comprovados, possam por em perigo
ou prejudicar os interesses e aimagem do Banco.

2.15.1. Artigo 53° (Obrigac¢des Gerais)

Sao obrigacdes gerais do Banco no que respeita a seguranca e higiene no trabalho:

Tomar as medidas Uteis necessérias que sejam adaptadas as condi¢des da organizacdo do Banco
Sol ou postos de trabalho, para que este seja realizado em ambiente e condi¢des que permitam
o normal desenvolvimento fisico, mental e social dos Colaboradores e que os proteja contra
acidentes de trabalho e doencas profissionais;

Fazer o sequro individual ou de grupo a todos os Colaboradores, contra o risco de acidentes de
trabalho e doencas profissionais;

Organizar e dar formacado pratica em matéria de seguranca e higiene no trabalho a todos os
Colaboradores contratados que mudem de posto de trabalho, ou de técnica de processo de
trabalho e que usem novas substancias cuja manipulacdo envolva riscos, ou que regressem ao
trabalho apds uma auséncia superior a seis (6) meses;

Garantir que nenhum Colaborador seja exposto a accdo de condi¢des ou agentes fisicos,
quimicos, biolégicos, ambientais ou de qualquer outra natureza, sem ser avisado dos prejuizos
que possam causar a salide e dos meios para os evitar;

Garantir aos Colaboradores, quando necessario, equipamento de proteccao individual, de forma
a prevenir, os riscos de acidentes ou de efeitos prejudiciais para a saide, impedindo o acesso ao
posto de trabalho dos Colaboradores que se apresentem sem o respectivo equipamento;

Tomar a devida nota das queixas e sugestdes apresentadas pelos Colaboradores acerca do
ambiente e condig¢bes de trabalho, bem como adoptar as medidas convenientes;

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

Aplicar medidas disciplinares adequadas aos Colaboradores que violem as regras e instrucoes
relativas a seguranca, saude e higiene no trabalho;
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Cumprir todas as demais disposicoes legais relativas a seguranca, higiene e saude no trabalho
que lhes sejam aplicaveis, bem como as determinagdes legitimas da Inspeccao Geral do Trabalho
e demais autoridades competentes.

Caso o Banco nao cumpra o disposto na alinea b) do nimero anterior ou que tenha deixado de cumprir
as obrigagdes impostas pelo contrato de seguro, fica também sujeito as consequéncias dos acidentes e
doencas verificadas.

Sao obrigagdes gerais do Colaborador:
Manter o local de trabalho limpo, asseado e organizado;

Cumprir rigorosamente as regras e instru¢cdes impostas pelo Banco referentes a seguranga,
higiene e saude no local de trabalho.

2.16.1. Artigo 54° (Obrigacdes Gerais)

Os Colaboradores que detenham vinculo laboral com o Banco Sol tém a possibilidade de usufruir de dois
tipos de seguro:

Seguro contra acidentes de trabalho e doencas profissionais, tal como previsto na Lei Geral de
Trabalho, no artigo 81¢;

Seguro de Saude que abrange o Colaborador e dois (2) filhos menores. O cbénjuge do
Colaborador, bem como os restantes filhos menores de 18 anos (se aplicavel) ficam a cargo do
Colaborador.

Considera-se Acidente de Trabalho aquele que se verifique no local e no tempo de trabalho (percurso
directo de casa para o trabalho e vice-versa), produzindo leséo corporal, perturbacdo funcional ou doenca
de que resulte reducdo na capacidade de trabalho, ou de ganho, ou a morte.

O Banco orienta os Colaboradores a fazerem as consultas e devidos tratamentos nas clinicas que tém
convénio com a Seguradora, salvo os casos graves em que devem dirigir-se a uma unidade hospitalar
mais préxima.

Em caso de acidente de trabalho, o Colaborador (acidentado) tem um prazo 48 horas para dar a conhecer
a DCH a fim de tratar dos devidos procedimentos:

Preencher o formulario de participacao de Sinistro;
Anexar documentacao do Sinistro;

Entregar na Agéncia da Seguradora num prazo maximo de oito (8) dias.

2.17.1. Artigo 55° (Principio Geral)

A atribuicdo de subsidios e abonos descritos no presente documento estd dependente da natureza da
funcdo desempenhada e das condicbes contractuais entre o Banco e o Colaborador, ndo tendo por isso,
aplicacao de caracter universal.
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2.17.2. Artigo 56° (Abonos de Falha)

O Abono de Falha é atribuido em valor monetario somente nos meses de trabalho efectivo (hdo sendo
considerado o periodo de férias do Colaborador), definido de acordo a tabela de subsidios do Banco.

2.17.3. Artigo 57° (Subsidio de Funcéo)

O Subsidio de Funcao é atribuido em valor monetdrio de acordo com a tabela de subsidios do Banco, em
todos os meses do ano inclusive no periodo de férias do Colaborador.

2.17.4. Artigo 58° (Subsidio de Representacao)

O Subsidio de Representacao é atribuido em valor monetério e em todos os meses do ano inclusive no
periodo de férias do Colaborador.

2.17.5. Artigo 59° (Complemento Ordenado)

O Complemento Ordenado é atribuido como valor adicional no salario do Colaborador afecto nas
Direccbdes que exercem actividades de caracter sensivel, dada a especificidade das suas fungoes.

2.17.6. Artigo 60° (Subsidio de Turno)

O Subsidio de Turno é um complemento atribuido em todos os meses do ano a remuneragao atribuida
aos Colaboradores que trabalhem por turnos rotativos que incluam pelo menos um turno em periodo
nocturno.

2.17.7. Artigo 61° (Subsidio de Fecho)

O Subsidio de Fecho é atribuido aos Colaboradores que estdo alocados nas Direccbes, em valor
monetario, de acordo com a tabela de subsidios do Banco, em todos os meses do ano inclusive no
periodo de férias do Colaborador.

2.17.8. Artigo 62° (Abono Especial)

O Abono Especial é um beneficio monetério decidido anualmente pelo Banco com cardcter discricionario.

2.17.9. Artigo 63° (Isencdo de Horario)

Alisencao de horério é atribuida em valor monetario calculado pela aplicacdo de uma percentagem sobre
0 vencimento base e apenas nos meses de trabalho efectivo nao sendo, por isso, considerados os
periodos de férias e licencas.

2.17.10. Artigo 64° (Subsidio de Transporte)

O Subsidio de Transporte é atribuido em valor monetério e somente nos meses de trabalho efectivo, ndo
sendo considerado o periodo de férias do Colaborador.

2.17.11. Artigo 65° (Subsidio de Alimentacao)

O Subsidio de Alimentacao destina-se a compensar o Colaborador pela despesa do almoco, é atribuido
em valor monetario e somente nos meses de trabalho efectivo, ndo sendo considerado o periodo de
férias do Colaborador.
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2.17.12. Artigo 66° (Subsidio de Comunicacao)

O Subsidio de Comunicacao destina-se a compensar o Colaborador pela despesa de telecomunicagdes
feitas no exterior da Instituicdo, ou seja, quando o Colaborador se encontra em trabalho de campo. E
atribuido em valor monetario e somente nos meses de trabalho efectivo, ndo sendo considerado o
periodo de férias do Colaborador.

2.17.13. Artigo 67° (Subsidio de Natal/Férias)

Todos os Colaboradores com um ano efectivo de trabalho ou mais tém direito aos subsidios de férias e
Natal a 100% do salario base.

Para os Colaboradores admitidos até seis (6) meses a data de processamento dos referidos subsidios sao
pagos a 50% do salério Base.

2.17.14. Artigo 68° (Diuturnidades)

A remuneracéo dos Colaboradores serd acrescida de uma diuturnidade de 6% por cada cinco (5) anos de
permanéncia. Para este efeito conta-se o tempo de antiguidade na categoria que o Colaborador tiver a
data da entrada em vigor da presente convencdo. Se o Colaborador receber acima da tabela de
vencimentos referente a sua categoria, ndo aufere o valor deste subsidio.

2.17.15. Artigo 69° (Ajudas de Custo)

Sempre que por exigéncia de servico o Colaborador tenha que se deslocar do seu posto de trabalho, ser-
Ihe-d0 asseguradas ajudas de custo didrias, cujo valor e condicdes estdo definidas por categorias
(segundo os parametros expostos na tabela de ajudas de Custos).

2.18.1. Artigo 70° (Apresentacao do Colaborador)

Durante o horario normal de trabalho, a indumentaria a ser utilizada por cada um dos Colaboradores
devera ser formal, sébria e discreta:

As senhoras devem evitar maquilhagem excessiva, usar o cabelo cuidado e arranjado e a roupa
deve ser formal;

Os senhores devem usar o cabelo arranjado e a barba cuidada, usar calcas de fato (ou fato
completo) com tons discretos. Deve ser privilegiada a utilizacdo de gravata;

E proibido o uso de piercings e tatuagens (visiveis).

Os detalhes relativos a indumentdria a ser adoptada pelos Colaboradores encontra-se apresentada no
Manual de Acolhimento do Banco.

2.18.2. Artigo 71¢ (Identificacdo do Colaborador)

O Colaborador deve estar devidamente identificado dentro do seu local de trabalho com o passe de
identificacdo/ servico.

2.18.3. Artigo 72° (Regime Supletivo)

Nos casos omissos do presente documento, é sempre aplicavel o regime legal resultante da Lei Geral do
Trabalho, as convencées colectivas e as boas praticas aplicaveis ao sector bancario.
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2.18.4. Artigo 73° (Das Disposicoes Gerais)

Sempre que um Colaborador inicia funcbes no Banco Sol, deve receber um exemplar do presente
documento, declarando, por escrito, a concordancia com todo o seu contelddo e condicbes.

2.19.1. Artigo 74° (Entrada em vigor)
O presente documento passa a vigorar apds aprovacao do Conselho de Administracgao.

O presente documento manter-se-a em vigor até a sua expressa revogacao pela publicacdo de nova
versado, podendo, no entanto, sofrer alteracdes durante a sua vigéncia.
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