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REGULAMENTO INTERNO

Felicitacdes ¢ bem-vindo a Fundagdo Salmina. Estamos satisfeitos por té-lo como membro da
nossa equipa e esperamos que venha a gostar de trabalhar connosco. Esperamos sinceramente

que venha a ter orgulho do seu trabalho ¢ de ser membro desta organizagéo.

O presente Regulamento Interno aplica-se apenas aos colaboradores, o qual poderé proceder a

revisdo das respectivas politicas e procedimentos.

As politicas ¢ procedimentos da FUNDAGAO SALMINA referidas no presente Regulamento
Interno servirdo de informacdo para todos os trabalhadores, com contelidos e aplicagio
determinados pela mesma. O regulamenio interno sublinha as responsabilidades da
organizagio assim como dos respectivos trabalhadores, garantindo assim uma conduta

aceitavel de parte a parte.

Este Regulamento Interno do Trabalhador nfio esté sujeito & negociago e pode ser alterado a
qualquer altura por livre arbitrio da FUNDACAO SALMINA. Os trabalhadores devem
familiarizar-se com os conteudos do presente regulamento ¢ com todas as politicas e

procedimentos inerentes.

Boa sorte e sucessos na sua futura carreira na FUNDACAO SALMINA.

Patricio Chemane

Presidente do C. Administrativo

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagiio Salmina. E estritamente proibida a reprodugéic fotal ou parcial, a
distribuigtio, a divulgaglio ou o utilizaghio sem autorizagéio da pessoa responsdvel.
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CAPITULO 1 - Introduggio 8 FUNDAGCAO SALMINA

1. A Fundagio Salmina Para o Desenvolvimento Social e Econdmico, Saide, Educacéo e
Energia (FUSA), ¢ uma organizagio sem fins lucrativos, cujo objectivo na promogio ¢
efectuar ac¢des com vista ao desenvolvimento social e econémico, saude, educacéo €

energia, cujos resultados e impacto devem ser reconhecidos pela sociedade em geral.

2. Assumimos o compromisso de trabalhar em condi¢des condignas de Higiene &

Seguranga e sempre salvaguardando a protecgio do meio ambiente e a saude publica.

Codigo de Conduta e Etica

A FUNDACAO SALMINA, orgulha-se de ser uma organizagdo com elevado nivel de ética.
Os padrdes de conduta estabelecidos a seguir ilustram uma visdo resumida do codigo de
conduta, e tem em vista informar ao trabalhador sobre os padrdes de comportamento que deles
se espera em relagdo ao cumprimento de normas ao longo do vinculo laboral com ela. O néo
cumptimento do presente Regulamento Interno pode resultar em acgdo disciplinar, incluindo,

mas ndo se limitando a rescisdo do vinculo laboral.

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagéo Salmina. E estritamente proibida « reprodugée total eu parcial, a
distribuicéio, a divulgagéio ou a utilizagiio sem autorizacéio da pessoa responsdvel,
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CAPITULO 2 - REGULAMENTOS GERAIS DE PROTECCAO E SEGURANCA NO
TRABALHO

Artigo 1

(Politica de Saude e Seguranga no Trabalho)

1. A FUNDACAO SALMINA ndo podera comprometer politicas de salide e seguranca
no local de trabalho e tomara medidas razoaveis no sentido de proteger a saide e a
seguranga do trabalhador.

2. Para a constituigio de um ambiente de trabalho seguro para todos os trabalhadores,

clientes e visitantes, serdio, de entre outras, aplicadas as seguintes medidas:

a) Estabelecimento de praticas de trabalho adequadas e de procedimentos operativos,

sem perder de vista a revisdo constante destes procedimentos;

b) Investir de forma adequada no equipamento de seguranga, indumentdria e infra-

estruturas apropriadas;

¢) No caso de acidente de trabalho ou doenga profissional, a FUNDACAO SALMINA
garante ao sinistrado ou ao trabathador doente os primeiros socorros, transporte
condigno para o centro de saude ou hospital, quando clinicamente recomendado,

visando fundamentalmente o tratamento do trabalhador; e

d) Garantir, na medida do possivel, que todas as pessoas que entram ¢ saem das
instalacdes da FUNDAGAO SALMINA adoptem politicas semelhantes na area da

saude e seguranga no trabalho.

3. Todos os acidentes, incluindo os de menor impacto, devem ser reportados
imediatamente ao Gestor Operacional, ou na auséncia deste, ao representante da
Administragio e Recursos Humanos, de modo a permitir a tomada de medidas

apropriadas.

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagéo Salmina, E estritamente proibida o reprodugdo total ou parcial, @
distribui¢@o, o divulgagdo ou a ufilizagéio sem autorizagBo da pessoa responsével.
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Artigo 2

(Responsabilidade Individual)

1. Os trabalhadores sfio obrigados a conhecer, compreender e seguirem a risca as normas de
saide e seguranga com impacto nas respectivas dreas de actividade de modo a
desempenharem de forma responsavel e consistente o seu trabalho € cumprindo ao mesmo
tempo os requisitos de saide e seguranga da F UNDACAO SALMINA juntamente com

demais leis aplicdveis e regulamentos em vigor em Mogambique.

2. Qs trabalhadores respondem pela sua propria seguranga assim como pela dos demais em

condi¢des de serem afectados.

3. Compete a cada um tomar medidas de precaugfio de modo a prevenir a ocorréncia de
acidentes ou de danos corporais, devendo igualmente reportar praticas ou condigdes
inseguras. Caso tome conhecimento de alguma ameaga & seguranga de qualquer pessoa no
recinto de trabalho da FUNDACAO SALMINA ou nas é4reas circunvizinhas, deve

imediatamente reportar o facto.

4. O trabalhador que notar o desenrolar de actividades que possam criar algum perigo de
seguranca mesmo que tais actividades ndo sejam observadas no seu ramo ou érea de
actividade, tem responsabilidade de reportar ao supervisor ou ao agente de seguranga no

local, participando o facto.

5. Todo o acidente de trabalho, mesmo com efeito de simples ameaga, deve ser reportado,

para que sc¢jam tomadas medidas preventivas e adequadas

Artigo 3

Entrada e Saida de Mercadorias das Instalagdes da FUNDACAO SALMINA,

Nenhum trabalhador podera sair das instalagdes da FUSA com artigos ou embrulhos de
objectos que ndio lhe pertencem. O trabalhador com necessidade de levar para fora das

instalagdes algum artigo/embrulho é obrigado a exibir um documento assinado pelo Gestor da

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagéio Salmina. E estritamente proibida o repredugéio total ou parcial, @
distribuicéio, a divulgagio ou a utilizagéie sem autorizagio da pessoa responsavel.
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FUSA. O documento deve ser mostrado ao seguranga.

Artigo 4

(Achados e Perdidos)

Todos os objectos (tais como dinheiro, joias, ou outros pertences pessoais) encontrados dentro
das instalagdes da FUNDACAO SALMINA, ao relento em 4rea publica, dentro de viaturas,
etc., devem ser imediatamente entregues a Direcgdo para efeitos de guarda segura até que se

identifique o proprietario.
Artigo 5

(Higiene Pessoal, Uniforme e outros)

1. O trabalhador deve garantir a sua higiene pessoal e indumentdria, cuidar do uniforme
e manté-lo limpo, cuidar do equipamento de trabalho, de seguranga ou de outro tipo
de equipamento a si confiado para seu uso pessoal nas horas de servigo.

2. O trabalhador devera tomar medidas adequadas de modo a garantir que todo o
equipamento, chaves, cartdes de acesso, telemoveis, etc, atribuidos pela FUNDACAO
SALMINA. scjam mantidos em seguranga ¢ em boas condigdes.

3. Podera ser exigido ao trabalhador o dever de pagamento ou compensagiio por artigos
perdidos ou danificados em consequéncia de negligéncia ou uso indevido.

4. Quando terminado o contrato de trabalho, o trabalhador € obrigado a devolver a
FU NI)A(“F\() SALMINA o uniforme, os equipamentos, os cartdes de acesso, as
chaves, os telefones, etc., que lhe tenham sido confiados. A entrega destes artigos serd

confirmada dando baixa no respectivo documento de entrega.
Artigo 6

Seguranga dos Computadores e do Sistema

1. O uso incorrecto do computador, a instalagdo, remogdo ou cdpia de software nfo
autorizado, e qualquer falha de manutengfio do computador e da informagio nele
contida pode causar sérios danos 2 FUNDACAO SALMINA, para além de poder ser

entendido como Ma Conduta Grave.

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagéio Salmina. E estritumente proibida a reprodugéio total au parcial, a
distribuiggie, a divulgagdo ou o utilizagdio sem autorizagtie da pessoa responsavel.
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2. O trabalhador cujo cargo exija a posse de um codigo de seguranga do computador ou

senha de seguranga, ndo deve nunca revelar a quem quer que seja tal codigo ou senha

nem mesmo aos colegas, familiares, amigos ou conhecidos.

3. Para minimizar o risco de ‘infecgiio por virus’, o trabalhador da FUNDACAO

SALMINA nfo deve nunca abrir e-mail ou anexos enviados por fonte desconhecida.

Nesse caso, o trabalhador deve notificar imediatamentc o representanie do

Departamento de Informatica.

4. A Informacdio e os Sistemas Electrénicos sio activos valiosos da FUNDACAO
SALMINA. A FUNDACAO SALMINA exige o uso adequado e a integridade de toda

a Informag#o e Sistemas Electrénicos e que todos os utilizadores se sintam responsaveis

pela sua manutencfo. Além disso, o trabalhador ndo deve chamar para si o direito de

uso privado de sistemas da FUNDACAQO SALMINA.

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagéio Salmina. E estritamente proibide a reproducéio total ou parcial, a
distribuigdo, o divulgaghio ov a utilizagdio sem autorizagdio da pessoa responsdvel.
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CAPITULO 3 — POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 7

(Politica de Igualdade de Oportunidades)

1. A FUNDACAO SALMINA oferece igual oportunidade a todos seus trabalhadores.

2. O trabalhador e o candidato a trabalhador tém o direito as oportunidades de emprego e

outras dentro da FUNDACAO SALMINA em estrita observincia as qualificacdes e

experiéncia, conhecimentos e aptiddes.

3. A FUNDACAO SALMINA nio discrimina qualquer trabalhador ou candidato a

trabalhador em funcdo do sexo, raga, cor, religido, origem, cidadania, idade,

incapacidade fisica, social, estado civil ou orientagdo sexual, HIV ¢ SIDA, ideal

politico, filiagdo sindical ou qualquer grupo protegido por lei Trabalho.

Artigo 8

{Ambiente livre de assédio)

1. A filosofia da FUNDACAO SALMINA ¢ de um ambiente livre de qualquer tipo de

assédio. O assédio pode assumir diversas formas, mas todas elas inaceitaveis, incluindo

o assédio verbal, fisico ou sexual — nenhum destes sera tolerado na FUNDACAOQ

SALMINA. Qualquer trabalhador da FUNDACAO SALMINA que sinia estar a ser

assediado duma ou doutra maneira deve imediatamente reportar o caso. Constituem

exemplos de conduta inapropriada os seguintes:

a) Conduta verbal ou fisica que crie ambiente de trabalho intimidativo ou hostil;

b) Piadas, insultos ou ameagas evocando a raga, a cor, a religidio, a origem, a

cidadania, a idade, a incapacidade, a situac¢do social, a orientagio sexual ou

qualquer outra categoria protegida pela lei do Trabalho; e/ou

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagtio Salmine, E estritumente proibida o reprodugdio total ou parcial, a
distribuigdio, a divulgagio ou e utilizagio sem autorizagao do pessoa responsavel.
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¢) Avancos sexuais indesejaveis, pedidos de favores sexuais e outra conduta verbal
ou fisica indesejavel de natureza sexual ou a exibigéio de objectos ou imagens

sexualmente sugestivas.

2 Os casos de assédio devem ser imediatamente reportados aos Recursos Humanos ou ao
Supervisor. Quem for considerado culpado de assédio enfrentara medidas disciplinares

incluindo, mas ndo se limitando a rescis@o do respectivo contrato.
Artigo 9

(Formagéo})

A FUNDACAO SALMINA enfatiza a importancia da formagfo. A formagéo deve ser um

processo de aprendizagem continua dos recém-admitidos e dos trabalhadores em exercicio.

Artigo 10

(Politica de Remunerag&o e Avaliagio)

l. Constitui politica da FUNDACAO SALMINA fixar salarios competitivos em fungéo
das condi¢des do mercado e de todas as categorias. Os saldrios e beneficios praticados
na FUNDACAO SALMINA serdo revistos nessa conformidade e poderdo ou nfo

conhecer alteragdes em resultado disso.

2. Constitui igualmente politica da FUNDAGAO SALMINA avaliar de forma justa e

objectiva o desempenho de cada individuo.

Artigo 11

(Politica do Alcool e Drogas)

1. A FUNDACAO SALMINA ¢ um ambiente de trabatho livre de drogas. A
FUNDACAO SALMINA proibe o uso, posse, transporte, promogo ou venda de drogas
ilegais. Sdo drogas ilegais, todas as formas de narcdticos, substincias depressivas,
estimulantes, cannabis ou alucinogénios, cuja venda, compra, transferéncia, uso ou
posse seja, proibida ou restringida pela Lei, para além de outras drogas ndo proibidas
nem restringidas, mas que tenham sido obtidas ilegalmente. A FUNDACAQ

SALMINA proibe a posse ou uso de drogas ilegais ou de bebidas alcoolicas nas

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagdo Salmina. E estritamente proibida o reprodug@e total ou parcial, a
distribuigie, a divulgagiio ou a utilizaglio sem auterizagiio da pessoa responsavel.
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instalagbes e recinto desta. Além disso, a FUNDACAQ SALMINA proibe os
trabalhadores de estarem sob a influéncia de drogas ilegais ou sob o efeito do alcool no

exercicio das suas fungdes.

2. O consumo de alcool a refei¢io ou em qualquer outra altura dentro das horas da jornada

laboral fica, portanto, expressamente proibido.

3. A FUNDACAO SALMINA reserva-se o direito de realizar testes aleatérios aos
trabathadores procurando detectar qualquer estado de intoxicagéo ou de uso de drogas

durante as horas normais de servigo ou ao regressar para o trabalho.

4. Todos tém o dever de reportar ao Gestor Operacional ou ao Departamento de
Administragiio e RH no caso de suspeita de violagio da politica por quem quer que seja

dentro das instalagdes e locais de trabalho da FUNDACAO SALMINA

5. Os trabalhadores que entrarem em contravengdo com as disposi¢des da presente politica
poderdio sujeitar-se a medidas disciplinares, as quais podem incluir a rescisio do

respectivo contrato.

Artigo 12

(Politica do Furto)

1. O furto ou crime de pequena monta praticado contra a FUNDACAO SALMINA, um

colega, cliente ou visitante é expressamente proibido.

2. FUNDACAOQO SALMINA decreta politica de Tolerancia Zero contra o furto ou crimes. Este

tipo de acgdes afecta directamente a reputagéo da fundag@o e o seu desempenho no geral.

3. O trabalhador que assistir a um furto ou que deste tenha conhecimento tem a
responsabilidade de o reportar. Constitui, portanto, responsabilidade de cada trabalhador

reportar roubo ou fraude imediatamente a Direccéo logo que disso tome conhecimento.

Artigo 13

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagdo Salmina. E estritamente proibida a repredugo total ou parcial, o
distribuicéio, a divulgagiie ou a utilizagio sem autorizagtio da pessoa responsavel.




& REGULAMENTO INTERNO

Céadigo:
FUSA.REG.001

Ntmero de Revisao:
000

Fundagao .
Sa | mina PROCESSO/DEPART.: Juridico

N

Data de elaboragao:
01.04.2026

(Ocasides Especiais})

De tempos em tempos, os trabalhadores passam por cerlas experiéncias que a FUNDACAOQ

SALMINA quer reconhecé-las. Muitas das vezes, estes eventos tomam a forma de morte de

um familiar directo (inclui cdnjuge ou o equivalente, pais, filhos, netos, avos e irméos do

trabalhador. Nessas circunstincias, a fundagdo enviard uma mensagem de ¢

publicada na secc@o de necrologia do jornal.

ondoléncia a ser

Contudo, os trabalhadores estdio livres de organizar doagdes para compra de algo a oferecer a

pessoa afectada; entretanto, nenhum trabalhador podera ser coagido a participar nessas doagdes

e nem se deve esperar que a FUNDACAO SALMINA contribua para tais doagdes.
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CAPITULO 4 — DIREITOS E DEVERES DAS PARTES

Artigo 14
(Deveres da FUNDACAO SALMINA)
A FUNDACAO SALMINA tem em especial os seguintes deveres:

a) Respeitar os direitos e garantias do trabalhador cumprindo integralmente, todas as
obrigagdes decorrentes do contrato de trabalho ¢ das normas que o regem;

b) Garantir a observéncia das normas de higiene e seguranga no trabalho, bem como
investigar as causas dos acidentes de trabalho e doengas profissionais adoptando
medidas adequadas a sua prevengio:

¢) Respeitar e tratar com corregdo e urbanidade o trabalhador;

d) Proporcionar ao trabalhador boas condigdes fisicas e morais no local de trabalho;

e) Pagar ao trabalhador uma remunerago justa em fungo da qualidade e quantidade do
trabalho prestado;

f) Atribuir ao trabalhador uma categoria profissional correspondente as fungdes ou
actividades que desempenha;

g) Manter inalterado o local e o hordrio de trabalho do trabalhador, salvo nos casos
previstos na lei, no contrato individual de trabalho ou nos instrumentos de
regulamentagio colectiva de trabalho;

h) Permitir ao trabalhador o exercicio de actividade sindical ndo prejudicando pelo

exercicio de cargos sindicais;

Artigo 15
Deveres do Trabalhador
O Trabalhado tem, em espectal os seguintes deveres:

a) Comparecer ao servigo com pontualidade e assiduidade;

b) Prestar o trabalho com zelo e diligéncia:

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagdo Salmina. E estritamente proibida a reprodugio total ou parcial, a
distribuicéio, a divulgagéio ou a ufilizagéio sem autotizaglic da pessoa responsdvel.



f Codigo:
@& REGULAMENTO INTERNO FUSA.REG.001
Numero de Revisio:
Fundacéo 000
S I H R — Data de elaboragfo:
almina PROCESSO/DEPART.: Juridico 01.04.2026

¢) Respeitar e tratar com corregiio e lealdade a Sal Capitais S.A., os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em
contacto com a FUNDACAO SALMINA.

d) Obedecer ordens e instrugdes da FUNDACAO SALMINA, dos seus representantes ou
dos superiores hierarquicos do trabalhador e cumprir as demais obrigagdes decorrentes
do contrato de trabalho, excepto as ilegais ou as que violem os seus direitos € garantias;

e) Utilizar corretamente e conservar em boas condi¢des os bens e equipamentos de
trabalho que lhe forem confiados pelo empregador;

f) N#o utilizar para fins pessoais ou alheios ao servigo sem a devida autorizacdo da
FUNDACAO SALMINA, ou seu representante, os locais, equipamentos, bens,
servigos, e meios de trabalho.

g) Proteger aos bens do local de trabalho ¢ os resultantes da producéo contra qualquer

danificagdo, destruigfio ou perda.
Artigo 16
Direitos do Trabakhador

a) Igualdade de direitos no trabalho, independentemente da sua origem étnica, lingua,
raca, sexo, estado civil, idade, nos limites fixados por lei de trabalho, condigo social,
ideias religiosas ou politicas e filiacdo ou nfio num sindicato;

b) Nio sdo consideradas discriminatérias as medidas que beneficiem certos grupos
desfavorecidos, nomeadamente em funciio do sexo, capacidade de trabalho reduzida,
deficiéncia ou doenga cronica, com objectivo de garantir o exercicio em condigles
equivalentes dos direitos previstos neste Regulamento e na Lei de trabalho ¢ de corrigir
uma situacio factual de desigualdade que persista na vida social;

¢) Ser reconhecido os direitos que nfio podem ser objecto de qualquer transagéo, renuncia
ou limitagdo, sem prejuizo do regime da modificagiio dos contratos por for¢a da
alteracdo das circunstincias;

d) Ter assegurado a estabilidade do posto de trabalho desempenhado as suas fungGes nos
termos do contrato de trabalho, do instrumento de regulamentagéo colectiva de trabalho

e da lei do trabalho;
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e) Ser tratado com corregdo e respeito, sendo punidos por lei os actos de que atentem

contra sua honra, bom nome, imagem publica, vida privada e dignidade;

f) Ter assegurado o descanso didrio, semanal e ferias anuais remuneradas;

g) Beneficiar de assisténcia médica e medicamentosa e de indemnizagfio em caso de

acidente de trabalho ou doenga profissional,;
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CAPITULO 5 - TERMOS DO CONTRATO
Artigo 17
(Recrutamento e Selecgéo)
1. Dependendo do cargo, todas as vagas sdo normalmente publicadas a nivel interno e/ou

a nivel externo, quando apropriado.

2 A pré-selecgio para o emprego na FUNDACAO SALMINA obedecera aos requisitos
do emprego, nos termos estabelecidos na respectiva descri¢do de fungdes e das
referéncias pessoais. Para garantir a escolha de candidato apropriado, a FUNDACAO
SALMINA reserva-se o direito de confrontar as referéncias e de proceder a uma

confirmagdo completa das habilitagGes.

Artigo 18

(Contratos)

1. FUNDACAOQO SALMINA oferece contratos a prazo, indeterminados ou outro tipo de
contrato considerado adequado nos termos da lei e dependendo das circunstancias e/ou

natureza e caracteristicas do trabalho,

2. Cada contrato novo ou actualizado deve ostentar a assinatura do Presidente do Conselho

deAdministracdo, ou do seu legitimo representante.

Bl Depois de concluir o periodo probatério, o trabalhador pode rescindir o contrato com
aviso prévio através de uma comunicagdo por escrito dirigida a FUNDACAO
SALMINA, ao abrigo dos termos do Contrato de Trabalho e da Lei de Trabalho de
Mog¢ambique.

4. O contrato de trabalho deve expressamente declarar o salario bruto e os beneficios.

Bl. A FUNDACAO SALMINA fard a dedugfio de valores tirados do saldrio bruto do
trabathador para o pagamento do Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares
(IRPS). INSS, e outros impostos aplicdveis e pagos directamente as autoridades

competentes. Para mais informagdes consultar Pagamento de Salério.
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Artigo 19

(Periodo Probatorio)

Todo o trabalhador recém-admitido sujeita-se ao periodo probatério nos termos

previstos no respectivo contrato de trabalho.

O periodo probatdrio nos contratos por tempo indeterminado néio podera, ao abrigo da

legislagdo mogambicana, exceder:

a) 180 dias tratando-se de técnicos médios e superiores, trabalhadores com postos de

chefia e de direcgdo; e

b) 90 dias em postos que ndo sejam de técnicos médios/superiores, de lideranga nem

de direccio.
O periodo probatério de contratos a prazo certo ndo podera exceder:
a) 90 dias para contratos de prazo superior a 1 (um) ano;
b) 30 dias para contratos de prazo entre 6 (seis) meses e 1 (um) ano;
¢) 15 dias para contratos de até 6 (seis) meses; e

d) 15 dias para contratos de prazo incerto, quando tal prazo se espera venha a ser de

90 dias ou mais.

Durante o periodo probatorio qualquer das partes pode rescindir o contrato sem dever
de evocacgdio de justa causa, desde que, qualquer das partes dé & outra um pré-aviso
minimo de 7 dias comunicando a outra parte por escrito. As remuneragdes vencidas
serdo pagas durante o periodo regular subsequente. Nenhuma outra compensagio sera

paga, salvo as devidamente acordadas nesse sentido.

Artigo 20
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{(Outro Emprego)

Enquanto estiver a trabalhar para a FUNDACAO SALMINA, o trabalhador ndo deve ter
qualquer outro emprego pago ou remunerado nem fornecer quaisquer servigos a terceiros, salvo

expressamente autorizado pelo Director-geral ou por um individuo por ele designado.

Artigo 21

{Declaragdo de Rela¢do de Familiar Directa)

Iy, Todo o trabalhador ‘familiar directo’ de outro trabalhador da FUNDACAO SALMINA,
deve imediatamente declarar por escrito ao Director de Recursos Humanos a sua

relagdo. Nio procedendo assim, o caso pode resultar em acgdo disciplinat.

P A expressdo ‘familiar directo’ refere-se 4 mée, pai, avés, conjuge, irméos, irmds, filhos,

enteados, tios, tias, primos, sogros, genros, noras ¢ cunhados.

3. Uma vez declarado um familiar directo, o Departamento de Recursos Humanos fard a
avaliacfio dessa relagio de parentesco determinando assim as medidas a serem tomadas,

sendo o caso.

Artigo 22

(Dados Pessoais e Familiares)

1. O trabalhador deve ter o cuidado de a todo 0 momento manter actualizados os seus dados
pessoais a seguir sustentados por copias da respectiva documentagdo comprovativa, tal

como:

a) Nome completo, data de nascimento, niimero de seguranga social € NUIT;
b) Enderego de residéncia;

¢) Nome completo da esposa(o};

d) Sendo casado oficialmente, juntar fotocdpia autenticada da certiddo de casamento;

Este documento é propriedade exclusiva da Fundagiio Salmina. E estritamente proibida a reprodugdo total ou parcial, a
distribui¢do, a divulgagdo ou a utilizagio sem auvtorizaghio da pessoa responsdvel.



Cédigo:
REGULAMENTO INTERNO . FUSA.REG.001

Numero de Revisio:
000

&
Fundacao

Data de elaboragio:
01.04.2026

]
\ Salmina PROCESSO/DEPART.: Juridico

e) Nomes completos e datas de nascimento dos filhos legitimos dependentes do

trabalhador;
f) Fotocépias autenticadas das certiddes de nascimento dos filhos;

g) Nome e numero de contacto duma outra pessoa muito préxima que gostaria que

fosse notificada em caso de acidente de trabalho; e

h) Dados completos e copias autenticadas dos certificados de habilitagbes e das

qualificagdes profissionais.

2. Compete ao trabalhador notificar imediatamente ao Departamento de Recursos
Humanos por escrito sobre alteragdes das informagdes pessoais, incluindo mas néo se
limitando a alteragdes de nome, estado civil, local de residéncia, nimero de telefone,

dependentes, etc.

3. A informagio pessoal do trabalhador é considerada privada e de indole confidencial,

sendo apenas utilizada para fins laborais (Subsecgéo II).
Artigo 23

(Exames Médicos)

1. A FUNDACAO SALMINA pode exigir do trabalhador ou de candidato a trabalhador

a sua submissio aos exames médicos a qualquer momento visando garantir:
a)  Sua aptidio fisica para o trabalho;
b) Para proteger a seguranga da forga de trabalho da FUSA;

¢) Para avaliar o direito do trabalhador ao pagamento de licenca por doenga ou

auséncia justificada por doenca; ¢
d) Para qualquer outro fim consistente com a legislagéio em vigor.

2. Toda a informagdo clinica obtida pela FUNDACAQO SALMINA tera um tratamento
estritamente confidencial e somente uma pessoa devidamente qualificada e nomeada

pela FUNDACAO SALMINA fard o exame médico.
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Artigo 24
(Assiduidade)

1. Um dos principais deveres do trabalhador é manter uma assiduidade rigorosa.

2. Caso o trabalhador seja incapaz de se apresentar ao servigo por qualquer razdo, o
trabalhador deve seguir os procedimentos de Atrasos, Auséncia e Dispensa
estabelecidos nos Procedimentos Internos da FUNDACAO SALMINA.

3. Agqueles que forem sistematicamente ausentes poderfo ser entrevistados ao abrigo dos

Procedimentos de Atrasos, Auséncia e Dispensa e/ou encaminhados a Junta Médica.

Artigo 25

(Pagamento de Salario)

1. Todo o trabalhador tem o direito a ser pago o seu saldrio mensal apurado a partir do
pacote consolidado & data ou mesmo antes do ultimo dia do més. Quando um
trabalhador deixa de fazer parte dos quadros a FUNDACAO SALMINA, a
remuneracfio final incluird todos os montantes pendentes devidos ao trabalhador em
causa.

2. A tabela salarial é objecto de revisdo anual. Com base nos resultados da revisdo
determinados saldrios podem ou no alterar basear-se no salario do mercado ¢ no
desempenho individual.

3. AFUNDACAQ SALMINA realizara as dedugdes necessarias ao vencimento bruto dos
trabalhadores e pagara as contribuigdes obrigatorias de seguranga social ao Instituto
Nacional de Seguranga Social (“INSS”). Os descontos obrigatdrios feitos em nome dos
trabalhadores sdo para garantir a reserva destinada a penséo assim como “subsidio por
doenca”, subsidio de incapacidade, subsidio de viuvez, licenga de parto e despesas
funerarias. Informagdes detalhadas podem ser obtidas do Departamento de Recursos

Humanos ou do INSS.
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Artigo 26
{(Impostos Estatutarios (IRPS/INSS)

1. A FUNDACAO SALMINA, assume o seu compromisso de cumprir com as leis
mogambicanas e como tal vai exigir que todos os rendimentos e subsidios sejam objecto

de pagamento do imposto sobre o rendimento, sem excepgdo.
2, Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares — IRPS

a) A deducdo sera feita de acordo com a legislagio propria e de acordo com a
informagéo fornecida pelo trabalhador. A explicagdo sobre o valor percentual

deduzido pode ser obtida no Departamento dos Recursos Humanos.

b) O trabalhador responde pela sua declaragio anual de rendimento junto as
autoridades tributarias de Mogambique ¢, caso assim a lei o determine, o
pagamento de impostos para além do imposto sobre o rendimento de pessoas
singulares deduzido dos salarios e beneficios brutos dos trabalhadores por parte
da FUNDACAO SALMINA fornecera ao trabalhador uma declaragdo dos
rendimentos anuais no final do més de Janeiro de cada ano, aguando da cessagéo

da relagfio de trabalho.

¢) Todos os trabalhadores devem informar ao departamento de Recursos Humanos
sobre alteracSes na sua situagdo pessoal e que possam afectar a taxa aplicavel
nas deducdes do imposto sobre rendimento feitas pela SAL CAPITAIS, S.A
sobre os seus salarios e beneficios brutos, mais precisamente quanto as
alteragdes ligadas ao estado civil e ao nimero de dependentes legitimos.
Informacfo detalhada pode ser obtida no Departamento de Recursos Humanos

ou na autoridade tributaria de Mogambique.

Artigo 27

(Reforma)

O contrato de trabalho expira mediante a reforma do trabalhador.
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Artigo 28
(Horario de Trabalho & Local de Trabalho)

1. Ostrabalhadores devem sempre comparecer ao servigo de acordo com o hordrio de trabalho
que devera estar em conformidade com os limites da jornada laboral definidos por lei do

trabalho.

2. As Tarefas deverdo a ser desempenhadas nas instalages da FUNDACAO SALMINA. e
em outros locais pela FUNDAGCAO SALMINA determinadas.
3. O horério do Trabalho da FUNDACAO SALMINA, ¢ de 8:00 horas &s 17:00 horas com

intervalo de 1 hora.

Artigo 29

(Feriados Nacionais & Tolerancias de Ponto Obrigatérios)

1. Os feriados nacionais sdo os assim definidos por lei do Trabalho.

2. Sempre que o feriado nacional calhar num Domingo, este sera observado na Segunda-feira
imediatamente a seguir, salvo situagdes em que, dada a sua natureza, o trabalho ndio possa
ser interrompido.

3. O(A) Ministro(a) do Trabalho tem poderes para decretar Tolerancia de Ponto com base no
qual os trabalhadores nfio se apresentam ao trabalho, mantendo o seu direito ao salario,
facto que em todos os casos serd anunciado pelo governo através dos 6rgdos de informagéo
mediante comunicado antecipado, e pela FUNDACAO SALMINA assim que esta seja
notificada.

4. O direito de suspender trabalho nio se aplica as actividades que, pela sua natureza, nio

podem ser interrompidas.

Artigo 30

(Horas de Trabalho Extraordindrio e Excepcional)

Existem circunstincias impondo a necessidade de os trabalhadores administrativos, ou
trabalhando em turnos terem que prestar horas extras satisfazer exigéncias laborais. Neste caso,
os trabalhadores serdio solicitados a trabalharem nessas horas adicionais conforme a exigéncia
e ao abrigo da legislacio em vigor.
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Artigo 31
(Tipos de Faltas)

1.

Considera-se falta, a auséncias do trabalhador no local de trabalho e durante o periodo

que esta obrigado a prestar a sua actividade.

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

SHo consideradas faltas justificadas as seguintes:

a)
b)

d)

€)

g)

5 (cinco) dias, pelo casamento do trabathador;

5 (cinco) dias, por morte de conjuge, pai, mie, irmd, irmdo, filho, enteado, avo,

padrasto e madrasta do trabalhador;

2 (dois) dias, por morte de sogros, tios, tias, primos, sobrinhas e sobrinhos, netos,

netas, genro, nora, cunhados e cunhadas;

Sendo impossivel comparecer ao servigo por razdes fora do controlo do trabalhador

tais como doenga ou acidente.

Quando o trabalhador, na qualidade de me ou pai, for acompanhante do seu
proprio filho ou de outros menores & sua responsabilidade e em situagdo de

internamente hospitalar.

Periodos de convalescenga para trabalhadoras, em caso de abortos espontineos ou
interrupgdes de gravidez que ocorram mais de 7 (sete) meses antes da data prevista

do nascimento.

Outras auséncias prévias ou subsequentemente autorizadas pela FUNDACAO
SALMINA, tais como as destinadas a participar em actividades desportivas ou

culturais.

S#o consideradas faltas injustificadas todas as faltas nfio previstas no numero anterior.

As faltas justificadas quando previsiveis, devem ser obrigatoriamente comunicadas a

FUNDACAO SALMINA com antecedéncia minima de 2 (dois) dias.

Sem prejuizo de disposi¢o da seguranga social, as faltas previstas nas alineas e) e f) do

n° 3 dédo direito ao pagamento pelo Instituto Nacional de Seguranga Social.
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7. Sendo as faltas previsiveis, serd obrigatorio para a trabalhador comunicé-las ao
Departamento de Recursos Humanos da FUNDACAO SALMINA e ao respectivo
supervisor com pelo menos 2 (dois) dias de antecedéncia.

8. Todos os periodos de auséncia nfio acautelados acima ou ndo sustentados por

documentagdo pertinente, serdio considerados injustificados.

Artigo 32

(Falta Injustificada)

1. As faltas injustificadas resultario sempre em perda de pagamento pelo periodo de
auséncia, quais, igualmente, serdo descontadas nas férias anuais do trabalhador € no
tempo de servigo, podendo resultar em acgéo disciplinar.

2. Nos casos em que o trabalhador estiver ausente sem justificagfio por tempo inferior ao
das horas de servigo, os tempos de auséncia serdo somados de modo a se determinar o
resultado em horas normais de servigo as quais servirdo de base de ajustamento do
pagamento do saldrio do trabalhador.

3. As faltas injustificadas por 3 (trés) dias consecutivos ou 6 (seis) dias intermitentes num
semestre, ou auséncias nio autorizadas, podem levar a acgfio disciplinar.

4. As faltas injustificadas por 15 (quinze) dias consecutivos determinam a presungéo de
que o trabalhador abandonou o seu emprego, constituindo assim fundamento para acgdo

disciplinar.
Artigo 33

(Férias Anuais)

1. O calendério de férias anuais cobre o periodo de 01 de Janeiro a 31 de Dezembro de

cada ano.

2. A determinagfio do nimero de dias de férias tomara como base os anos de servigo na

FUNDACAO SALMINA, salvo acordo em contrdrio previsto no contrato.
a) O trabalhador tem direito a 12 dias do calendario depois de completado o 1° ano de

trabalho e 30 dias nos anos subsequentes.
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b) As ferais anuais continuam a acumular durante os periodos de auséncia devida a

maternidade, paternidade e/ou falta por doenga aprovada.
3. As férias ndo podem ser gozadas durante o periodo probatério do trabalhador.

4. A licenca anual deve ser gozada durante o ano seguinte, salvo acordo em contrario com
o supervisor directo € com o Departamento de Recursos Humano ou mediante pedido
antecipado do trabalhador, sancionara as justificagdes validas sobre o porqué deste néo
poder gozar as suas férias até ao final desse ano. Mediante aprovagéo, e somente quando
acordado por escrito, os dias no gozados poderdo transitar para o ano seguinte; isto
sera limitado até ndo mais do que quinze dias de férias por cada doze meses de servigo

prestado.

O total de férias acumuladas ndo podera exceder os 60 dias do calendério anual, do que

resulta a perda automatica do direito a parte que excede.

As férias nfio gozadas serdo apenas pagas aos trabalhadores de saida da FUNDACAO
SALMINA .

No inicio de cada ano o Departamento de Recursos Humanos consultara aos trabalhadores
e aos seus respectivos supervisores e elaborard o plano de férias desse mesmo ano. A
FUNDACAO SALMINA aceita alterar datas previstas de férias anuais mediante pré-aviso
do trabalhador solicitando alteragéio.

Artigo 34

(Licenga de Maternidade & Paternidade)

Para além dos feriados normais, as trabalhadoras tém direito a licenga de maternidade de
90 (noventa) dias de calendério consecutivos, que podem ter inicio 20 (vinte) dias antes da
data prevista do parto e que podem ser gozados consecutivamente. A licenga de 90
(noventa) dias deve aplicar-se igualmente nos casos em que a trabalhadora tenha
completado o periodo de gestagdo ou nos partos prematuros, independentemente de se tratar
de um nado-vivo ou de um nado-morto.

Havendo risco clinico para a trabalhadora ou para a crianga, impedindo a trabalhadora de

comparecer a0 servico, esta ter direito a uma licenga antes do parto durante o periodo de
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tempo que possa Ser necessdrio para minimizar o risco, devidamente confirmado pelo
médico em relagdo a licenga de maternidade prevista no n° 3 do presente artigo.

Caso a mée ou a crianga sejam internados durante o periodo de licenca de maternidade e
logo a seguir ao parto, este periodo fica suspenso enquanto durar a hospitalizagdo, devendo
a trabalhadora notificar o facto por escrito ao Departamento de Recursos Humanos da
FUNDACAO SALMINA anexando prova de hospitalizagdo.

Todos os planos relativos & Licenga de Maternidade devem ser discutidos com e aprovados
pelo Departamento de Recursos Humanos da FUNDAGCAO SALMINA.

A trabalhadora tem o direito a amamentar a crianga por um perfodo maximo de um ano, a
razio de dois periodos de 30 minutos por dia ou periodo Gnico de uma hora, quando o
trabalho ¢ realizado em periodo tnico, sem perda do direito a remuneragio em qualquer
dos casos. Esta formalidade pode ser acordada entre a trabalhadora e o supervisor.

O pai tem o direito & licenga de paternidade de um (1) dia de dois (2) em dois anos, a
comegcar imediatamente a seguir ao dia do parto.

O trabalhador que deseje gozar a licenca de paternidade deve informar por escrito ao

Departamento de Recursos Humanos da FUNDACAO SALMINA.

Artigo 35

Auséncia por Doenca

1. A auséneia por doenga ¢ uma falta justificada sem remuneragio. Compete ao INSS
pagar a licenga por doenga a partir do quarto dia consecutivo de falta por doenga. O
trabalhador pode contactar o Departamento de Recursos Humanos para esclarecimento
sobre como obter o reembolso a partir do INSS.

2. Se o trabalhador estiver ausente por periodo ininterrupto de mais de quinze (15) dias, a
FUNDACAO SALMINA pode submeter o trabalhador a Junta Médica, ou outro orgio
competente, para a obtengdo de atestado comprovativo da capacidade de trabalhar.

3. Onde a causa de doenca efou incapacidade for relacionada com o trabalho, a

FUNDACAO SALMINA agira de conformidade com a lei do Trabalho.
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CAPITULO 6 - PROCEDIMENTOS INTERNOS
Artigo 36
Procedimentos de Atraso, Auséncia e Licengas
1. O trabalhador deve avisar ao seu supervisor ¢ em tempo util sobre possivel chegada

tardia ou auséncia imprevisivel do trabalho. O atraso serd compensado por horas

trabalhadas nesse dia ou semana ou entfio serd descontado no salario.

2 Os trabalhadores sfio obrigados a preencher o formuldrio adequado referente a atrasos,
auséncia, licenca sem vencimento ou férias, obter a assinatura do seu supervisor directo
e, posteriormente, a enviar esse formuldrio para o Departamento de Recursos Humanos

para efeitos de processamento.

Paragrafo Unico: Ao pedir licenga justificada, os trabalhadores devem anexar os
respectivos justificativos (ex. certiddo de casamento, certiddo de Gbito, atestado

médico).

3. Quando o trabalhador solicitar licenga sem remuneragdo, o supervisor avaliara se
0s requisitos profissionais permitem uma licenga desse tipo ¢, uma vez aceite, o
formulario deve ser submetido ac Departamento de Recursos Humanos para efeitos
de avaliagdo final e processamento. Se a licenca sem vencimento for aprovada, o
trabalhador sera notificado nesse sentido.

4. A FUNDACAO SALMINA tem o direito de entrevistar o trabalhador quando
estiver de volta ao servigo. As auséncias injustificadas, ou a falta de pré-aviso com

uma adequada antecedéncia pode levar & acgéo disciplinar.

Artigo 37

(Justificagdo da Licenca por Doenga)

1. Se a doenca impedir determinado trabalhador de trabalhar, o trabalhador em questéo

deve notificar antecipadamente o seu supervisor antes do periodo de trabalho agendado.
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O trabalhador deve facultar ao supervisor toda a informagéo e, se possivel, uma

indicagio da possivel duragdo da auséncia.

a) O trabalhador deve igualmente notar que estando em estado de doenga ou acidente
pode tal facto significar serem capazes de executarem determinadas tarefas, e a
FUNDACAO SALMINA podera nesse sentido vincula-lo a trabalhos que sejam

capazes de realizar.

b) O trabalhador que estiver ausente deve trazer justificagio médica confirmando a

sua incapacidade para o trabalho.

¢) Se o trabalhador néo tiver recuperado dentro do periodo indicado, devera obter um

novo atestado médico e apresentar ao Departamento de Recursos Humanos.
d) O nio cumprimento do procedimento acima descrito pode levar a acgdo disciplinar.

e) Se o trabalhador continuar incapaz de comparecer ao trabalho por periodo superior
a 1 (um) més, a FUNDACAQO SALMINA pode recorrer & intervengio da Junta
Meédica.

f) Nio havendo expectativa de que o trabalhador possa regressar ao trabalho, quer
p q

para o cargo que ocupava, quer para o cargo alternativo, ¢ para o qual o trabalhador

possua as necessdrias qualificagdes, a FUNDACAO SALMINA recorrerd 2

intervengdo da Junta Médica.

g) A FUNDACAO SALMINA tem o direito de entrevistar qualquer trabalhador sobre
o seu registo clinico e, sendo considerado adequado, encaminha-lo ao médico por

ela sido escolhido.

Artigo 38

(Procedimentos de Viagem)

Para viagens em missdo de servi¢o, ha um impresso de pedido de viagem, o qual €

preenchido e aprovado antecipadamente.

Os procedimentos de viagem podem ser encontrados no Departamento de

Administragéo.
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Artigo 39

(Procedimentos de Avaliacéo)

1. A avaliago do seu desempenho por parte da FUNDACAO SALMINA serd a chave

para a sua futura carreira na mesma.

]

Para cada tipo de trabalho sera estabelecido um nivel no quadro do leque de pessoal da
FUNDACAO SALMINA dependendo das qualificagdes, da experiéncia, das aptiddes
¢ do nivel de responsabilidade exigida para determinado trabalho. O salério para cada
categoria fara parte de um intervalo qual pode ou ndo ser objecto de alteragfo ao longo

do ano com base no desempenho do individuo e de toda a FUNDACAO.

3. A avaliagio do desempenho individual sera feita pelo menos uma vez por ano com o
gestor ou supervisor hierarquico. A discussdo que € uma oportunidade para o
trabalhador ¢ o seu supervisor/gestor discutirem o desempenho € acordarem sobre
possivel necessidade de formacdo ¢ de outros objectivos. A avaliagfo constara de um

cadastro de avaliagfo a ser enviado ao Departamento de Recursos Humanos.

4. Todas as questdes relativas ao salario do trabalhador e aos dados registados (incluindo
o cadastro disciplinar), sio confidenciais e devem ser tratados como tais, quer pelo

trabalhador, quer pela FUNDACAQO SALMINA.

5. O trabalhador pode, a qualquer altura, solicitar copia de qualquer ou de todas as

avalia¢des anuais.

Artigo 40

(Procedimento de Controlo de Efectividade)

1. Todo o trabalhador deve fazer o registro de entrada e saida no sistema de controlo de

efectividade, através das suas digitais.

2. As horas de trabalho tem um impacto directo na remuneragio mensal do trabalhador.
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CAPITULO 7 - ACCAO DISCIPLINAR
Artigo 41
(Procedimento Disciplinar)
1% Este procedimento tem em vista ajudar e encorajar todo o trabalhador a alcangar e

manter padrdes aceitaveis de conduta e de desempenho. O objectivo € o de garantir
consisténcia e tratamento justo de todos e do respeito mituo entre os trabalhadores € a

Fundagao.

2. As acgdes disciplinares da iniciativa da FUNDACAO SALMINA devem, a todo o

momento, estar de conformidade com a Lei de Trabalho em vigor em Mogambique.

3. Quando uma infrac¢fo tiver sido cometida ou a FUNDACAO SALMINA tomar
conhecimento de uma infracciio ocorrida, esta deverd instruir uma pessoa apropriada

para liderar as investiga¢des em torno das violagdes.

4. O trabalhador que tenha informacdo sobre uma infrac¢do ou violagdo € obrigado a
reportar o caso 4 Fundagao. Logo depois da sua ocorréncia ou logo que o trabalhador
disso tome conhecimento. A participagfo pode ser feita submetendo a informagéo ao
Supervisor directo, ao Gestor, aos Recursos Humanos, ao Oficial de Higiene ¢
Seguranca no Trabalho, ao Departamento Juridico, ao Oficial de Seguranga ou ligando

para a linha directa da Fundag@o.

5. A participagio deve conter o nome do infractor, sendo conhecido, detalhes e descrigdo

total da ocorréncia, incluindo o local, a hora e possiveis testemunhas.

6. E extremamente importante que o trabalhador que recebe a participagdo a envie aos

Recursos Humanos para tratamento e aconselhamento adequado.

7. A FUNDACAO SALMINA pode instaurar processo disciplinar contra o trabalhador
que se envolva em infracgdes caso se encontre fundamento apés investigagdes

relevantes.

8. O trabalhador pode ser mantido em suspensdo remunerada enquanto decorrem as
formalidades do processo disciplinar nos termos da lei do Trabalho.
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Artigo 42

(Etapas do Processo Disciplinar)

1. O Gestor ou superior imediato do trabalhador em processo disciplinar mais o
representante de Recursos Humanos, tendo ouvido o trabalhador em fungdo das
evidéncias disponiveis nessa altura ou obtidas durante a fase de investigagfio, poderfio
decidir se o trabalhador de facto cometeu ou ndo a alegada infracgdo e a instauragfio do
respectivo processo disciplinar.

2. Se o gestor e o representante de Recursos Humanos decidirem que a violago necessita
de uma abordagem, mas que ndo requeira a instauragio de processo disciplinar, podem

impor a decretagdo de uma das sangdes disciplinares a seguir:
a) Repreensiio Verbal

Se a conduta ou desempenho nio satisfaz os padrdes aceitéveis, o trabalhador sera
geralmente dado uma repreenséo verbal. O trabalhador € comunicado as razbes que
levam a repreensdo. Copia da repreensdio verbal sera arquivada no processo

individual do trabalhador.
b) Repreensio Escrita

Se a infracgdo for de maior gravidade, pode ser passada ao trabalhador uma
repreensdo registada. Na repreensdo constarfio igualmente detalhes das violagdes e
o motivo de se ter chegado & repreensdo. Copias da repreenséio por escrito serdo
entregues uma ao trabalhador e as originais arquivadas no processo individual do

trabalhador.

3. Caso a violagdo requeira o inicio de um processo disciplinar, a FUNDACAO
SALMINA seguird os procedimentos estabelecidos na lei do Trabalho.

4. O processo disciplinar inicia através de uma Nota de Culpa descrevendo a infracgdo ¢
incluindo provas, sendo entregue ao trabalhador dentro de 30 (trinta) dias a contar da
data da violacdo ou a partir da data em que a FUNDACAO SALMINA dela tomou
conhecimento. A documentagfio devera conter detalhes da descrigdo factual dos actos

atribuidos ao trabalhador.
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a) O trabalhador pode, querendo, responder a Nota de Culpa por escrito dentro de 15

(quinze) dias a contar a partir da data da recepg¢éio da Acusagio.

b) Terminados os 15 (quinze) dias acima referidos, a Nota de Culpa e a resposta do
trabalhador, caso exista, sdo enviadas ao Comité Sindical ou ao dorgéo sindical
apropriado caso nfo tenha sido constituido um comité sindical, donde fica a

aguardar pelo respectivo parecer dentro do prazo de 5 (cinco) dias.

c) Dentro de 30 (trinta) dias depois do prazo de parecer do Comité Sindical ou do
6rgdo sindical apropriado caso nfo tenha sido constituido um comité sindical, a
direcciio da FUNDACAO SALMINA comunicara a sua decisdo por escrito ao
trabalhador e ao 6rgéo sindical, descrevendo as provas produzidas e fundamentando
as razdes cujos factos constantes da Nota de Culpa levaram a que se provasse a

acusacio.
Em relacdio ao processo disciplinar aplicam-se os seguintes principios:

a) Salvo casos de ma conduta grave ou salvaguardando garantias e seguranca do
trabalhador, nenhuma ac¢do disciplinar sera movida contra o trabalhador sem que
tenha havido lugar a uma investigago completa desencadeada pela FUNDACAO
SALMINA.

b) O trabalhador ser4 informado sobre a natureza da reclamacfio que pesa contra si e
sera sempre dado a oportunidade de responder em sua defesa antes da tomada de

qualquer decis#o.

c) O trabalhador terd o direito de se fazer acompanhar de um colega de servigo,

representante, ou advogado em todas as audigdes relativas ao processo disciplinar.

d) Qualquer nota produzida e passada ao trabalhador na sequéncia de ac¢do disciplinar

terd uma copia entregue ao representante do trabalhador.

e} Se o trabalhador acusado recusar receber a nota de culpa, o acto sera presenciado

por dois trabalhadores que assinarfio na nota de acusagdo como testemunhas.

f) Sendo instaurado processo disciplinar contra o trabalhador de paradeiro

desconhecido e que se presuma tenha abandonado o seu posto de trabalho ou que

Este documento & propriedode exclusiva do Fundagéio Salmina. E estritamente proibida o reprodugiio total ou parcial, o
distribuiggio, a divulgacdo ou o utilizagdo sem autorizagdio da pessoa responsavel.




Codigo:

& REGULAMENTO INTERNO FUSA.REG.001

Numero de Revisio:
000

Fundac¢ao :
Sa | mina PROCESSO/DEPART.: Juridico

Data de elaboragio:
01.04.2026

N

tenha recusado assinar a nota de acusagfo, serd emitido um edital a ser afixado na
FUNDACAO SALMINA, num local apropriado, por um periodo de quinze dias. O
edital visa notificar o trabalhador convidando-o a receber a nota de culpa e
esclarecendo que o direito de defesa do trabalhador produz efeito a partir da data de

emissdo da nota de culpa.

g) O processo disciplinar pode ser instaurado caso a infracgéio do trabalhador exija tal

procedimento.
6. Destacam-se a seguir exemplos de infraccSes sujeitas a acgéio disciplinar:

a) Auséncia do trabalho excessiva ¢ ndo autorizada ou a ndo manutengdo de registos

rigorosos de assiduidade.

b} Desobediéncia de ordens legais ou de instrugdes ao abrigo do contrato de trabalho

e das normas que o governam.

¢) Nio tomada de medidas necessarias no sentido de proteger a sua propria satde e

seguranca ¢ a dos outros.

d) Nio cumprimento dos padrdes de trabalho e de comportamento da ap6s terem sido
levados a cabo todos os esfor¢os no sentido de proporcionar a formagdo adequada

nesse sentido.

e) Falha deliberada ndo notificando a FUNDACAQO SALMINA sobre as razdes da

auséncia e da falta de entrega de atestado médico quando solicitado.
f) Incumprimento dos prazos e tarefas de trabalho.

g) Falta de respeito para com os superiores, subordinados, colegas e terceiros no local

de trabalho e em pleno exercicio das respectivas fungoes.

h) Falta de julgamento prudente ou gasto ou esbanjamento de material ou de recursos

financeiros da FUNDACAQO SALMINA

i) Abandono do emprego (i.e., mais de 15 dias consecutivos sem autoriza¢do ou

justificagfio valida).

j) Violagdo culpavel da produtividade laboral.
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k) Violagdo da confidencialidade profissional.
) Abuso do cargo ou uso de cargo alheio para obter vantagens ilegais.

m) Comportamento inaceitdvel no local de trabalho incluindo o bullying ou

intimidacdo aos outros.
n) Posse ou manter-se sob influéncia do alcool e/ou de drogas no local de trabalho.

Destacam-se a seguir exemplos de violagSes constituindo infracgio grave, podendo

resultar em rescisdo de contrato dentro dos limites que a lei confere:

a) Violéncia fisica ou assalto.

b) Conduta desordeira.

¢) Assédio ou Assédio Sexual.

d) Manter-se no local de trabalho sob influéncia de alcool ou drogas.

¢) Desonestidade ou furto.

f) Falsificagfio ou destruigiio de registos ou documentos da FUNDACAQO SALMINA.
g) Dano deliberado contra propriedade da FUNDACAQ SALMINA.

h) Participagio em actividades que danificam a reputacio da FUNDACAO
SALMINA .

i) Infrac¢des ligadas a violagdes de normas de seguranga de computadores.

Paragrafo Unico: A lista acima néo é exaustiva e néo implica que a FUNDACAO SALMINA

ndo tome medidas disciplinares ¢ imediatas contra o trabalhador em resposta a infracgdes

entendida como ma conduta grave.

8.

A medida disciplinar pode ser tomada directamente pela direccio da FUNDACAOQ
SALMINA ou pelo supervisor directo do trabalhador ou de acordo com os termos
estabelecidos pela FUNDACAOQ SALMINA por deliberagiio caso a caso e sem prejuizo
da possibilidade que assiste 8 FUNDACAQ SALMINA de autorizar um painel
independente para investigar a infrac¢éio e a condugfio do processo disciplinar em seu

nome.
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10.

1.

12.

9. Para além da finalidade de evitar determinada conduta por parte de determinado

trabathador, a aplicagfio de sangbes disciplinares visa desencorajar o cometimento de
futuras infracedes no seio da FUNDACAQO SALMINA e educar o trabalhador alvo e
outros trabalbhadores no sentido de cumprirem as suas obrigagdes voluntariamente. De
acordo com a lei do Trabalho, a FUNDACAO SALMINA pode aplicar qualquer das

seguintes medidas disciplinares:
a) Repreensdo escrita.

b) Suspenso do trabalho com perda de remuneragfio até um total de dez (10) dias em

relag8o as infracgBes que ddo lugar a instauragdo de processo disciplinar.
¢) Multa de até vinte (20) dias de salario.

d) Despromogfio para uma categoria imediatamente inferior por um periodo nédo

superior a um (I} ano.
e) Despedimento por justa causa.

A pena de despedimento por justa causa ndo implica perda de direitos resultantes da
integragdo do trabalhador no sistema de seguranga social se, & data de despedimento o
trabalhador satisfizer os requisitos para o recebimento dos beneficios de acordo com os

dispositivos da lei do Trabalho vigente.

O trabalhador goza do direito de recurso sobre a decisfio ou a instaura¢@io do processo
disciplinar por um periodo de seis meses a contar imediatamente a seguir a data de

decisfio ou de instaurac¢éo do processo.

Para mais informagdes, consultar a Lei do Trabalho.
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CAPITULO 8 — PROCEDIMENTO DE PARTICIPACAO E RESOLUCAO DE
RECLAMACOES

Artigo 43
(Principio e perspectiva)

1. FUNDACAO SALMINA acredita que o bom relacionamento com e entre os
trabalhadores reveste-se de grande importéncia no alcance de objectivos e faz com que
os trabalhadores possam levantar questdes que sdo encaminhadas muito antes de se
tornarem uma grande preocupagdo. O Procedimento Interno de Participagio e
Resolugdo de Reclamagdes da FUNDACAQ SALMINA foi trazido para garantir uma
forma pronta de os trabalhadores exprimirem as suas preocupagdes quando um processo
mais formal é necessario. As preocupagdes do trabalhador devem ser expressas o mais
ripido possivel para permitir uma resolugio em tempo 1til e o procedimento de
resolugfio de reclamagdes da FUNDACAQO SALMINA nfio poderd, no entanto,
substituir outros canais definidos por lei do Trabalho ¢ outros acordos contratuais.

FUNDACAO SALMINA deverA garantir que os procedimentos sejam conduzidos de

modo respeitoso ¢ bastante profissional.
Artigo 44
(Reclamagio Informal)

1. QO trabalhador com uma preocupagdo é primeiramente, encorajado a formalmente
discuti-la e tentar resolvé-la com os colegas, o supervisor ou gestor, o gestor de

Operagdes, os Recursos Humanos ou Director Executivo.

]

Se o resultado de uma conferéncia informal em torno da reclamagio for insatisfatorio,
o trabalhador pode iniciar um processo formal descrito a seguir, que consiste na

submissfo em tempo Util do impresso da reclamagfio por escrito.
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Artigo 45
Participac¢io de Reclamagoes

O trabalhador que opte por submeter a sua reclamagio por escrito, deve faze-lo dentro
de 10 (dez) dias uteis a contar da data em que o trabalhador tomou conhecimento pela
primeira vez ou em que no dmbito das diligéncias tenha tomado conhecimento da
decisdo ou da acgdo dando lugar & reclamagfo. O trabalhador fara uma reclamagéo em
impresso preenchido e entregue ao Gestor de Recursos Humanos ou ao Gestor do

respectivo departamento.

A reclamagdo deve declarar a natureza da objec¢do, a ac¢fio ou inacglo, esforgos
anteriores para resolver a objecgo e o resultado de cada caso e determinadas acgdes de

resolugfo que poderiam satisfazer as preocupagdes do trabalhador.

Copias de toda a documentacfio sustentando a reclamagfio devem ser anexas ao
impresso de reclamacfo. Se o trabalhador nfo possui copias dos documentos na altura
em que o impresso de reclamacfio é submetido, estes podem ser apresentados na reunido

inicial de resolugfio da reclamacéo.
Artigo 46
(Decisio e Recurso)

O Gestor tem 20 dias uteis, a contar da data do fim da investigagio e de todas as
diligéncias necesséarias, para entregar ao trabalhador a carta-resposta descrevendo a
decisfio principalmente em resposta aos factos levantados na participagdo da

reclamacdo por escrito.

Caso o trabalhador nfo tenha recebido a assisténcia solicitada ou caso o tempo para a
resposta do gestor do departamento tiver expirado, o trabalhador pode submeter o
recurso ao Departamento de Recursos Humanos. A nota de recurso deve ser submetida
por escrito em impresso proprio dentro de dez (10) dias uteis a contar da data de resposta
a reclamagdo inicial, feita ao gestor do departamento ou, caso ndo tenha havido

resposta, dentro de dez dias uteis que o prazo de resposta por escrito confere.
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3. As reclamagdes relacionadas com os Recursos Humanos ou com o gestor do

departamento devem ser dirigidas ao Director Executivo. Portanto, um substituto do

Administrador de resolu¢io de reclamagdes serd indicado para se juntar ao Director

Geral Executivo, no caso de néo ser viavel a interveng@o dos Recursos Humanos.
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CAPITULO 9 — CESSACAOQ DO CONTRATO DE TRABALHO

Artigo 47

Causas de Rescisio

1. O vinculo laboral entre a FUNDACAO SALMINA e o trabalhador pode terminar por

causa de:
a) Razdes objectivas fora do controlo das partes.
b) Decisdo voluntaria das partes.

¢} Decisdo unilateral de qualquer das partes e que pode ser contestada por outra parte

dentro dos limites prescritos na lei do trabalho.

2. O contrato cessa por razbes objectivas quando um facto fora do controlo das partes
ocorre tornando impossivel a manutengio do vinculo laboral. Sdo consideradas

razdes objectivas as seguintes situagdes:

a) Morte, incapacidade total e irreversivel do trabalhador, ou parcial mas irreversivel
que torne impossivel permitir que o trabalhador continue a trabalhar. O grau de
incapacidade do trabalhador para o trabalho depende da confirmagfio médica nos

termos prescritos por lei do Trabalho.
b) Reforma do trabalhador.
c) Bancarrota, insolvéncia ou liquidagio da FUNDAGCAO SALMINA.
3. O contrato do trabalho cessa por decisdo das partes nos seguintes casos:

a) Extingdo do contrato laboral por ter expirado o seu prazo ou conclusdo do trabalho

pelo qual foi estabelecido.

b) Por for¢a de uma cldausula valida estabelecida no contrato de trabalho.
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¢) Poracordo de mutuo consentimento assinado pelo trabalhador e pela FUNDACAO
SALMINA, firmando a data de términos do contrato ¢ a data de entrada em vigor

do acordo entre as partes.

4, Um contrato de trabalho pode ser rescindido por deciséio unilateral através da iniciativa

de uma das partes nos seguintes casos:

a) Demissio individual do trabalhador pela FUNDACAO SALMINA por justa causa

nos seguintes casos:
() Mau desempenho continuo apds formagio adequada dada ao trabalhador.
(ii) Infracgdo disciplinar grave por culpa do trabalhador.
(ii1) Detengdo ou colocagéo sob priséo.
(iv) Motivos objectivamente verificaveis: circunstincias econdmicas comprovadas,

tecnoldgicas ou estruturais que tenham a ver com a reorganizagdo, diminuigédo ou

liquidagéo de actividades e resultando na rescisdo do contrato de trabalho.

b) Despedimento colectivo de trabalhadores pela por justa causa, sempre que causas
objectivas mencionadas n° 4 (iv) acima envolvam o despedimento de 10 (dez) ou

mais trabalhadores.

¢) Rescisdo do contrato por iniciativa do trabalhador. A rescisdo pode ocorrer com ou

sem justa causa da seguinte maneira:

(i) O trabalhador pode terminar o contrato de trabalho por justa causa desde que
dé 7 (sete) dias de pré-aviso comunicando 3 FUNDACAO SALMINA sua
intengio de rescindir o contrato e indicando por escrito os factos e

fundamentos de rescisdo por justa causa.

(i) O trabalhador pode terminar sem justa causa o contrato de trabalho dando pré-
aviso de rescisio desde que o trabalhador comunique a sua decisdo por escrito

4 FUNDACAO SALMINA.

(iif) Os Recursos Humanos levardo a cabo uma entrevista de saida por rescisdo sem

justa causa do vinculo laboral pelo trabalhador, arquivando os resultados da
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entrevista no processo individual ¢ incluir no relatério das estatisticas de

Recursos Humanos.

(iv) Salvo disposigdo em contrario, a rescisdo sem justa causa de contratos a prazo
fixo por iniciativa do trabalhador requer pré-aviso de pelo menos 30 (trinta)
dias, sob pena de FUNDACAO SALMINA. ter direito a receber uma
compensagdo por perdas e danos incorridos, num montante igual, no maximo,

a 1 (um) més de saldrio.

(v) Salvo disposi¢io em contrario, a deniincia de um contrato de trabalho por
tempo indeterminado por parte do trabalhador requererd um pré-aviso de

acordo com os seguintes periodos de tempo:

» 15 (quinze) dias, se o tempo de servigo for superior a 6 (seis) meses mas ndo

superior a 3 (trés) anos; ou
o 30 (Trinta) dias, se o tempo de servigo for superior a 3 (irés) anos.

(vi) Os periodos de pré-aviso mencionados nas alineas precedentes serfio contados

em dias consecutivos de calendario.

(vii)O trabalhador que viole o disposto nas alineas c) do ponto (iv) e (v} acima
deverd compensar a FUNDACAO SALMINA. por um valor igual a

remunera¢io a que teriam direito durante o perfodo do pré-aviso.

(viii) Nos casos em que a FUNDACAQ SALMINA tenha direito a reembolso
de despesas de formagfo, o valor serd pago pelo trabalhador & organizagéo

antes do iltimo dia de trabalho.

(ix) Qualquer valor pendente devido pelo trabalhador, com destaque para o caso
de a FUNDACAO SALMINA ter conseguido empréstimo ao trabalhador, sera
deduzido do ultimo salario. Quando o trabalhador ficar com o remanescente
ainda em divida por ultrapassar o saldrio devido pela FUNDACAO SALMINA

tal saldo devera ser pago pelo trabalhador antes do seu ultimo dia de trabalho.

(x) Sem prejuizo dos termos da alinea que precede, qualquer crédito pendente a

favor do trabalhador, com destaque para férias nfio gozadas, sera entdo pago
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pela FUNDACAO SALMINA juntamente com o ultimo salario a favor do

trabalhador.

Artigo 48

(Compensagéio)

FUNDACAO SALMINA compromete-se a cumprir com as formalidades exigidas por lei do

Trabalho em relag¢#o a rescisdo do vinculo laboral ao abrigo dos artigos anteriores, assim como

da obriga¢iio de indemnizar ou compensar na medida dos valores legaimente devidos.
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CAPITULO 10 - DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 49

Emendas

FUNDACAO SALMINA reserva-se ao direito de, a qualquer altura alterar, emendar,
suspender, revogar ou ajustar o presente Regulamento Interno ao abrigo dos procedimentos

legais.
Artigo 50

Interpretagdo

Qualquer davida ou omissfo que possa surgir na implementagdo do Regulamento Interno da
FUNDACAO SALMINA serd esclarecida ou resolvida pela Direcgio da FUNDACAO
SALMINA. Se o trabalhador tiver perguntas ou ddvidas em relagéio ao Regulamento Interno
da FUNDACAO SALMINA, este deve pedir esclarecimentos junto ao Departamento de

Recursos Humanos.

Artigo 51

Casos Omissos

Os casos omissos no presente Regulamento, serfio resolvidos pela Diregio da FUNDACAO
SALMINA., a luz da Lei do Trabalho e de outras legislacSes em vigor na Republica de
Mogambique.

Artigo 52

Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor ap6s a sua apreciagdo e aprovagdo das
entidades competentes (Sindicato ¢ o Conselho dos servigos de representagéio do Estado)., a
posterior divulgado a todos os trabalhadores da FUNDACAO SALMINA.

Artigo 53
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Gestio do Regulamento Interno

Este Regulamento devera ser observado por um periodo minimo de 5 (cinco) anos.

PELAS PESSOAS. PELA VIDA
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