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1. APRESENTACAO DA PROCLIM, LDA

1.1. Mensagem de Boas-Vindas

Em nome de toda a equipa da Proclim, Lda, é com enorme satisfagdo que lhe damos as boas-
vindas!

O seu talento, experiéncia e dedicagdo sdo os motores que nos permitem crescer e manter a
posicao de referéncia no mercado angolano nos sectores de Limpeza Técnica e Pds-Obra,
Desinfestacao e Controlo de Pragas, e Fornecimento de Materiais e Consumiveis.

Aqui, cada colaborador é uma peca fundamental. Valorizamos o seu contributo e acreditamos
que, juntos, podemos construir uma carreira de sucesso, proporcionando servigos de
exceléncia que superem as expectativas dos nossos clientes e contribuam para um ambiente
mais seguro e sustentavel em Angola.

Estamos verdadeiramente entusiasmados por té-lo(a) na nossa equipa e desejamos os maiores
sucessos nesta nova etapa da sua jornada profissional.

A Direcao Geral

1.2. Objetivo do Manual

Este Manual de Integragao foi concebido para o(a) guiar nos seus primeiros passos na Proclim, Lda,

servindo como uma referéncia clara e pratica sobre:

A nossa identidade: Conhecer a Missao, Visao e Valores que orientam cada decisdo e acao na
empresa.

As nossas regras e expectativas: Compreender as normas de conduta, politicas de seguranca e
procedimentos operacionais que garantem um ambiente de trabalho profissional, seguro e produtivo.
Os seus direitos e responsabilidades: Estar informado(a) sobre os principios de ética, compliance e as
suas responsabilidades enquanto representante da nossa marca.

O caminho para o sucesso: Fornecer as ferramentas e o conhecimento necessarios para um

desempenho de exceléncia e um crescimento consistente dentro da organizagao.

A leitura atenta e o cumprimento das diretrizes aqui estabelecidas sdo essenciais para uma
integracao bem-sucedida e para uma colaboracao harmoniosa e duradoura. Este manual deve

ser consultado sempre que surgir uma duvida relacionada com o seu trabalho na Proclim, Lda
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2. MISSAO, VISAO E VALORES

2.1. Missd@o da Empresa

A nossa missao é fornecer servicos e solugdes profissionais de exceléncia que assegurem a
limpeza, higienizagdo e controlo de pragas, promovendo ambientes seguros, saudaveis e
sustentaveis para os nossos clientes e colaboradores. Através da inovagao tecnolégica e do
compromisso com a qualidade, contribuimos para o bem-estar da comunidade e para o
desenvolvimento de Angola.

2.2. Visao Estratégica

Aspiramos ser reconhecidos como a empresa de referéncia em Angola nos nossos sectores de
atuacao, distinguindo-nos pela:

. Exceléncia operacional e qualidade de servico

. Inovagdo continua em métodos e solugdes

. Integridade e conduta ética em todas as relagdes

. Sustentabilidade ambiental e responsabilidade social

. Valorizacao e desenvolvimento dos nossos colaboradores

2.3. Valores Fundamentais

Os nossos valores constituem o alicerce da nossa cultura organizacional e orientam o nosso
comportamento diario:

Etica

. Agimos com honestidade, transparéncia e integridade

. Cumprimos 0s N0SSOS COMPromissos e assumimos as nossas responsabilidades
. Mantemos coeréncia entre o que dizemos e o que fazemos

Responsabilidade

. Zelamos pela segurancga, saude e bem-estar de todos
. Assumimos a propriedade das nossas acoes e decisdes
. Gerimos os recursos com critério e eficiéncia

Sustentabilidade

. Protegemos o ambiente através de praticas ecoeficientes
. Promovemos o desenvolvimento das comunidades onde atuamos
. Adotamos uma visao de longo prazo nas nossas operagoes
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Inovacao

. Buscamos continuamente melhorias nos nossos processos
. Abracamos novas tecnologias e metodologias
. Incentivamos a criatividade e o espirito critico

Comprometimento

. Damos o nosso melhor em todas as situagdes
. Superamos as expectativas dos nossos clientes
. Contribuimos ativamente para o sucesso coletivo

Respeito pelas Pessoas

. Valorizamos a diversidade e a individualidade
. Promovemos um ambiente de trabalho inclusivo
. Tratamos todos com dignidade e equidade

Estes valores ndo sdo apenas palavras - sGo compromissos que vivemos no nosso dia a dia e que
nos orientam em todas as nossas decisoes e acgoes.

3. POLITICA INTEGRADA

3.1. Qualidade, Ambiente e SST

A Proclim, Lda assume o compromisso de desenvolver a sua atividade com base num Sistema
de Gestao Integrado, orientado para a melhoria continua do desempenho em Qualidade,
Ambiente e Seguranga e Saude no Trabalho (SST), através dos seguintes principios:

. Qualidade: Garantir a satisfacao dos clientes através da prestacao de servicos que
cumpram os seus requisitos e expectativas, assegurando a melhoria continua dos nossos
processos.

. Ambiente: Prevenir a poluicdo, promover a utilizacao sustentavel de recursos e a
protecao do ambiente, incluindo a prevengao da contaminacao cruzada, assegurando a
conformidade com os requisitos legais e outros aplicaveis.

. Seguranca e Saude no Trabalho: Proteger a seguranca e salde de todos os
colaboradores, prevenindo lesdes e problemas de saude relacionados com o trabalho, através
da eliminagdo de perigos e reducao de riscos de SST, envolvendo os colaboradores na
melhoria continua do sistema de gestdo de SST.
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3.2. Compromisso da Direcdo

A Direcao da Proclim, Lda compromete-se a:

. Assegurar a disponibilidade de recursos necessarios para manter e melhorar
continuamente o Sistema de Gestao Integrado

. Promover a participagao e consulta dos colaboradores, bem como a sua envolvéncia na
melhoria continua

. Liderar e apoiar todas as pessoas na organizacao para contribuirem para a eficacia do
sistema de gestao integrado

. Estabelecer, implementar e manter objetivos e metas ambientais e de SST consistentes
com esta politica

. Assegurar que esta politica € compreendida, aplicada e mantida a todos os niveis da

organizagao

Esta politica é comunicada a todos os colaboradores e esta disponivel ao publico, sendo
regularmente revista para garantir a sua adequagéo continua.

Juntos, construimos um futuro mais seguro, sustentdvel e de qualidade!

4. ORGANIZACAO E ESTRUTURA FUNCIONAL

4.1. Organograma da Empresa

A Proclim, Lda possui uma estrutura organizacional definida para garantir a eficiéncia
operacional e o cumprimento dos nossos objetivos estratégicos:

DIRECCAO GERAL

. Define a estratégia global da empresa
. Aprova politicas e investimentos
. Representacao institucional

DIRECCAO COMERCIAL E MARKETING

. Desenvolvimento de negdcio e clientes
. Estratégia comercial e de marketing

. Gestao de carteira de clientes

. Prospeccao e expansao de mercado
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DIRECCAO DE RECURSOS HUMANOS

Recrutamento e selecao

Gestdo de formacao e desenvolvimento

Administracao de pessoal e vencimentos
Clima organizacional e relagdes laborais

DIRECCAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Gestao financeira e orcamental
Contabilidade e fiscalidade
Tesouraria e controlo de custos
Gestao administrativa

DIRECCAO OPERACIONAL

Supervisdo das trés areas de negocio
Gestao de equipas e recursos operacionais
Planeamento e controlo operacional
Garantia de qualidade dos servigos

EQUIPAS OPERACIONAIS

Coordenacao de Servicos

Supervisores de area
Team leaders
Servicos de Limpeza Técnica
Servicos de Controlo de Pragas
Fornecimento de Materiais

4.2. Areas de Negécio

A Proclim, Lda atua em trés areas de negocio estratégicas:

Servicos de Limpeza Técnica e Pos-Obra

Limpeza industrial e comercial

Limpeza pos-obra e construcao civil

Limpeza de instalagOes especificas (hospitais, escolas, escritorios)
Manutengado de espacos verdes
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Servicos de Desinfestacao e Controlo de Pragas

. Controlo integrado de pragas urbanas
. Desinfestacdo de instalagdes

. Aconselhamento técnico especializado
. Tratamentos preventivos e corretivos

Fornecimento de Materiais e Consumiveis

. Distribuicao de produtos de limpeza profissional
. Equipamentos e maquinas de limpeza

. Produtos para controlo de pragas

. Assessoria técnica especializada

4.3. Canais de Comunicacdo e Hierarquia

Principios de Comunicacao:

. Clareza e objetividade na transmissao de informagdes
. Respeito e profissionalismo em todas as interagdes

. Confidencialidade da informacao partilhada

. Feedback construtivo e oportuno

Canais Formais de Comunicacao:

1. Comunicacao Hierarquica Regular:

o Colaborador — Team Leader

o Team Leader — Direcao Operacional
o Direcao Operacional — Direcao Geral
2 Canais por Area Funcional:

o Assuntos Comerciais: Direcao Comercial

o Recursos Humanos: Direcao de RH

o Questoes Financeiras: Direcao Administrativa e Financeira

o Compliance: Para questdes éticas e denuncias (compliance@proclim-ao.com)
o Seguranca e Saude: Para reportar situagdes de risco

Fluxos de Comunicacao Prioritarios:

. Urgéncias operacionais: Via Team Leader imediato

. Questoes de seguranca: Reporte imediato ao supervisor

. Assuntos pessoais: Direcao de Recursos Humanos

. Duvidas técnicas: Com o Team Leader ou supervisor de area

. Sugestoes de melhoria: Através do canal proprio ou hierarquia
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Regras de Ouro:

. Respeitar sempre a cadeia hierarquica estabelecida

. Comunicar atempadamente qualquer desvio ou problema

. Utilizar os canais adequados para cada tipo de comunicagao
. Participar ativamente nas reunides de equipa

Uma comunicacdo eficaz é fundamental para o nosso sucesso coletivo. Cada colaborador é
responsdvel por manter os canais de comunicacgdo abertos e funcionatds.

5. REGRAS GERAIS E CONDUTA NO TRABALHO

5.1. Hordrio de Trabalho e Assiduidade

Principios Gerais:

. O cumprimento rigoroso do horario de trabalho é obrigatorio para todos os
colaboradores

. A pontualidade é essencial para o bom funcionamento das operacdes

. Todas as auséncias devem ser comunicadas atempadamente

Procedimentos para Faltas e Atrasos:

. As faltas devem ser comunicadas com a maxima antecedéncia possivel

. Em caso de impedimento subito, comunicar até 2 horas antes do inicio do turno
. Justificar as faltas através dos canais estabelecidos (Team Leader + RH)

. Apresentar atestado médico no prazo de 24 horas para faltas por doenca

Consequéncias de Incumprimento:

. Atrasos repetidos serdo objeto de analise disciplinar
. Faltas nao justificadas podem resultar em medidas disciplinares
. O abuso do regime de faltas podera levar a cessacao do contrato

5.2. Apresentacdo Pessoal e Uniformes

Normas de Apresentacao:

. Utilizar o uniforme completo fornecido pela empresa

. Manter o uniforme limpo, em bom estado e adequado a funcado
. Calgado de segurancga obrigatorio conforme a atividade

. Manter higiene pessoal irrepreensivel
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Cuidados Especificos:

. Cabelo apanhado quando necessario para seguranca e higiene
. Unhas curtas e limpas

. Proibido o uso de perfumes e coldnias

. Proibido o uso de joias ou adornos que possam constituir risco
. Proibido mau cheiro proveniente de suor ou outros

Manutencao do Uniforme:

. Responsabilidade do colaborador pela conservagao

. Reportar danos ou necessidade de substituicdo

. Utilizar apenas durante o horario de trabalho

. Proibido o uso do uniforme fora do contexto profissional

5.3. Utilizac¢ao de Equipamentos e Instalacoes

Equipamentos da Empresa:

. Utilizar os equipamentos apenas para fins profissionais

. Seqguir os procedimentos de utilizacao definidos

. Reportar avarias ou anomalias imediatamente

. Participar nas formagdes para utilizacdo de novos equipamentos

Conservacao e Manutencao:

. Zelar pela boa conservacao de todos os equipamentos

. Efetuar a limpeza e manutencao basica dos equipamentos
. Armazenar corretamente apos utilizacao

. Comunicar necessidades de manutencao preventiva

Instalagoes e Viaturas:

. Manter as instalagdes limpas e organizadas

. Utilizar as viaturas empresariais com cuidado e responsabilidade
. Respeitar as regras de estacionamento e circulagdo

. Proibido o uso pessoal de instalagdes e viaturas sem autorizagao

5.4. Comportamento e Relacionamento Interpessoal

Principios de Conduta:

. Tratar colegas, superiores e clientes com respeito e educacao
. Manter uma atitude positiva e profissional

. Respeitar a hierarquia estabelecida

. Valorizar a diversidade e inclusao
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Comportamentos Proibidos:

. Discriminagado de qualquer tipo (género, raga, religido, idade)
. Assédio moral ou sexual

. Violéncia verbal ou fisica

. Utilizagdo de linguagem inadequada ou ofensiva

Conflitos e Disciplina:

. Resolver conflitos de forma construtiva e profissional
. Recorrer a mediacao hierarquica quando necessario
. Manter a confidencialidade sobre assuntos internos
. Aceitar e aprender com o feedback construtivo

Comunicacao Interna:

. Utilizar canais apropriados para cada tipo de comunicacao

. Manter o respeito nas interagdes, mesmo em situa¢des de desacordo
. Evitar fofocas ou comentarios negativos sobre colegas

. Participar ativamente nas reunides de equipa

O cumprimento destas regras contribui para um ambiente de trabalho saudavel, sequro e

produtivo, sendo essencial para o sucesso individual e coletivo.

6. MANUAL DE BOAS PRATICAS OPERACIONAIS

6.1. Principios Fundamentais

Exceléncia no Servico

. Qualidade consistente em todas as intervencgdes
. Cumprimento escrupuloso dos padroes estabelecidos
. Melhoria continua dos processos

Seguranca como Prioridade

. Nenhuma tarefa é tdo urgente que nao possa ser realizada com seguranca
. Prevencao proativa de acidentes e incidentes
. Utilizagdo correta de equipamentos de protecao

10
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Eficiéncia Operacional

. Otimizacao de recursos e tempo
. Planeamento adequado das atividades
. Minimizacao de desperdicios

6.2. Boas Praticas Gerais

Preparacao Diaria

. Verificacdo do equipamento antes do inicio das atividades
. Confirmacao dos materiais necessarios
. Revisdo das tarefas atribuidas

Execucao do Trabalho

. Seguir as sequéncias operacionais estabelecidas
. Respeitar os tempos de atuacao dos produtos
. Garantir a limpeza durante e apds o trabalho

Organizacao do Local

. Manter o espago de trabalho ordenado
. Sinalizar areas em intervencao
. Armazenar corretamente os materiais

6.3. Procedimentos por Area

Limpeza Técnica e Pos-Obra

. Sequéncia correta: limpeza de cima para baixo

. Utilizagdo de produtos adequados a cada superficie
. Respeito pelos tempos de atuacao dos detergentes
. Verificacao da qualidade final do servigo

Controlo de Pragas

. |dentificagdo correta da praga

. Selecao adequada de produtos e métodos
. Aplicacao conforme especificacdes técnicas
. Registo detalhado das intervencdes
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Gestao de Materiais

. Controlo de stocks e inventarios

. Armazenamento adequado de produtos
. Rotacdes corretas de stocks

. Verificacao de prazos de validade

6.4. Sequranca e Ambiente

Procedimentos de Seguranca

. Utilizacao obrigatoria de EPI's

. Sinalizacao de areas de risco

. Conhecimento dos procedimentos de emergéncia
. Manutencdo de vias de evacuacdo desobstruidas

Praticas Ambientais

. Segregacao correta de residuos

. Economia de agua e energia

. Utilizagdo responsavel de produtos quimicos
. Prevencao da contaminacao ambiental

Gestao de Produtos Quimicos

. Leitura prévia das fichas de seguranca

. Armazenamento em condi¢des adequadas

. Preparagao de solu¢cdes com dosagem correta
. Eliminacao segura de embalagens vazias

6.5. Relacionamento com o Cliente

Comunicacao Profissional

. Apresentagao pessoal adequada

. Linguagem clara e respeitosa

. Escuta ativa das necessidades do cliente
. Feedback profissional e construtivo

Conduta no Local do Cliente

. Respeito pelas normas do cliente

. Discricao no desempenho das funcdes

. Cuidado com os espacos e equipamentos do cliente
. Confidencialidade sobre informacdes do cliente

12
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Gestao de Expectativas

. Explicacao clara dos servicos a realizar

. Comunicacao atempada de eventuais limitacdes

. Transparéncia sobre prazos e resultados

. Resolucdo proativa de problemas

Pés-Servico

. Limpeza final do local de trabalho

. Verificagdo da satisfacao do cliente

. Registo de observagdes relevantes

. Comunicacao de necessidades de manutencao futura

Estas boas praticas representam o nosso compromisso com a exceléncia e a satisfacdo dos nossos
clientes, sendo essenciais para a nossa reputac@o e sucesso no mercado

7. GESTAO DE FALTAS, HORARIOS E COMUNICACAO

7.1. Gestao de Absentismo

Politica de Assiduidade:

. Pontualidade é obrigatoria em todos os turnos

. Cumprimento integral do horario de trabalho estabelecido
. Comunicagao prévia de auséncias programadas

. Justificagdo imediata de auséncias imprevistas

Procedimentos para Faltas:

. Faltas previsiveis: Comunicar com 48 horas de antecedéncia

. Faltas imprevistas: Comunicar até 2 horas antes do inicio do turno

. Doenca subita: Apresentar atestado médico em 24 horas

. Consultas médicas: Agendar preferencialmente fora do horario laboral

Controlo de Atrasos:

. Tolerancia maxima de 10 minutos para imprevistos pontuais
. Atrasos superiores a 30 minutos requerem justificagdo

. Atrasos repetitivos sujeitos a procedimento disciplinar

. Registo sistematico de atrasos para analise

13
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7.2. Processo de Comunicacao Interna

Canais Hierarquicos:

. Comunicacao ascendente: Colaborador — Team Leader — Direcao Operacional
. Comunicacao descendente: Direcao — Coordenacao — Colaboradores
. Comunicacao horizontal: Entre departamentos via coordenadores

Tipos de Comunicacao:

. Comunicacao urgente: Via telefone ou presencial

. Comunicagao formal: Por escrito através de e-mail ou plataforma
. Comunicacao operacional: Reunides de equipa diarias

. Comunicacao estratégica: Reunides mensais por departamento

Principios de Comunicacgao:

. Clareza e objetividade na transmissao de informagdes
. Respeito pelo canal hierarquico estabelecido

. Confidencialidade de informacdes sensiveis

. Feedback construtivo e oportuno

Ferramentas de Comunicacao:

. Plataforma digital corporativa para comunicagdes oficiais
. Quadros de avisos em todas as instalacdes

. Reunides de equipa semanais

. Contacto telefonico para emergéncias

7.3. Canal de Sugestoes e Reclamacoes

Canais Disponiveis:

. Formulario fisico: Disponivel na sala de Recursos Humanos
. E-mail dedicado: | sugestoes@proclim-ao.com

. Caixa de sugestoes: Instalada na area comum

. Entrevistas individuais: Com a Direcao de RH

Procedimento de Analise:

. Rececao e registo da sugestao/reclamacao
. Analise pela comissao competente

. Resposta no prazo maximo de 15 dias Uteis
. Implementacdo das sugestdes aprovadas

14
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Principios de Funcionamento:

. Confidencialidade: Garantia de anonimato se solicitado

. Nao retaliacao: Protecao total do proponente

. Transparéncia: Divulgacao trimestral das sugestdes implementadas
. Reconhecimento: Valorizacdo das contribuicdes validas

Ambito de Atuacao:

. Sugestdes de melhoria de processos

. |dentificagdo de oportunidades de poupanca
. Propostas de inovacao tecnologica

. Melhorias no ambiente de trabalho

. Reclamacdes sobre condicdes laborais

Compromisso da Empresa:

. Analisar todas as sugestdes apresentadas

. Comunicar o resultado da analise

. Implementar as sugestdes viaveis

. Reconhecer as contribuicdes valiosas

. Manter sigilo sobre a identidade dos proponentes

Uma comunicacdo eficaz e a gestao responsdvel do absentismo séo fundamentais para o bom
funcionamento da organizag@o e para um ambiente de trabalho saudavel.

8. SEGURANCA, SAUDE E AMBIENTE

8.1. Procedimentos de Seguranca

Principios Fundamentais:

. A seguranca é responsabilidade de todos os colaboradores

. |dentificagdo e avaliagdo prévia de riscos antes do inicio de trabalhos
. Cumprimento dos procedimentos de seguranca estabelecidos

. Comunicacao imediata de condigdes inseguras

Regras de Seguranca Operacional:

. Nao executar tarefas sem formagao adequada

. Verificar equipamentos antes da utilizagdo

. Utilizar ferramentas apropriadas para cada tarefa
. Sinalizar areas de intervencao
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Procedimentos Especificos:

. Trabalhos em altura: uso obrigatorio de equipamento de protecdo
. Manipulagdo de produtos quimicos: seguir fichas de seguranca

. Espagos confinados: autorizagdo prévia necessaria

. Trabalhos elétricos: realizar apenas por pessoal autorizado

8.2. Utilizacao de EPIs

Equipamentos Obrigatorios:

. Protecao respiratéria: Mascaras para trabalhos com produtos quimicos
. Protecdo ocular: Oculos de seguranca para manipulacdo de liquidos

. Protecao auditiva: Auscultadores para trabalhos com ruido

. Protecao corporal: Aventais e vestuario de protecdo quimica

. Protecao podal: Calcado de seguranca antiderrapante

. Protecao das maos: Luvas adequadas a cada tipo de risco

Responsabilidades do Colaborador:

. Utilizar os EPIs fornecidos pela empresa

. Verificar o estado dos EPIs antes de cada utilizacao

. Comunicar danos ou necessidades de substituicao

. Manter os EPIs limpos e em bom estado de conservacao
. Armazenar corretamente apos a utilizagdo

Manutencao de EPIs:

. Limpeza regular conforme instru¢ées do fabricante

. Substituicdo quando danificados ou ultrapassado o prazo de validade
. Armazenamento em locais limpos e secos

. Proibicao de partilha de EPIs de protecao individual

8.3. Gestao de Residuos

Classificacao de Residuos:

Residuos urbanos: Provenientes de limpeza geral

Residuos perigosos: Produtos quimicos, embalagens contaminadas
Residuos reciclaveis: Papel, cartdao, plastico, metal

Residuos biolégicos: Materiais com contaminacao organica
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Procedimentos de Segregacao:

. Utilizar contentores de cores diferentes para cada tipo de residuo
. Seguir instrugdes especificas para cada local de trabalho

. Nado misturar diferentes tipos de residuos

. Identificar claramente os contentores de residuos perigosos

Armazenamento e Acondicionamento:

. Manter os residuos em contentores adequados

. Armazenar em areas designadas e sinalizadas

. Garantir condi¢des de seguranca no armazenamento temporario
. Respeitar os prazos maximos de armazenamento

8.4. Emergéncias e Primeiros Socorros

Procedimentos de Emergéncia:

. Conhecer os numeros de emergéncia internos e externos
. |dentificar as saidas de emergéncia mais proximas

. Saber a localizagdo dos equipamentos de emergéncia

. Participar nos simulacros realizados periodicamente

Atuacao em Caso de Acidente:

. Proteger a area para evitar mais acidentes

. Alertar os superiores e 0s servicos de emergéncia

. Socorrer a vitima dentro das suas capacidades

. Comunicar o incidente através dos canais estabelecidos

Primeiros Socorros:

. Conhecer a localizacao das malas de primeiros socorros

. |dentificar os colegas com formagao em primeiros socorros
. Nao administrar medicamentos sem autorizacao médica

. Acompanhar a vitima até a chegada dos socorros

Equipamentos de Emergéncia:

. Extintores: Verificar mensalmente o estado de carga

. Kit primeiros socorros: Manter completo e dentro do prazo

. Chuveiros de emergéncia: Manter desobstruidos e operacionais
. Lava-olhos: Testar regularmente o funcionamento
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Comunicacao de Emergéncias:

. Utilizar os nUmeros internos de emergéncia

. Fornecer informacao clara sobre a natureza da emergéncia
. Indicar a localizacao exata do incidente

. Seguir as instru¢des da equipa de emergéncia

A seqguranca e saude no trabalho sao prioridades absolutas da Proclim. O cumprimento destes
procedimentos é essencial para proteger todos os colaboradores.

9. PRINCIiPIOS DE ETICA E COMPLIANCE

9.1. Cédigo de Etica e conduta Profissional & Politica de Compliance

Documento de Referéncia:

. O Cédigo de Etica e Conduta Profissional & Politica de Compliance da Proclim
constitui o documento principal para todas as questdes de ética e conformidade

. Todos os colaboradores devem conhecer e cumprir integralmente as disposi¢des deste
codigo

. O documento esta disponivel em formato digital e fisico para consulta

Acesso e Divulgacao:

. Versao digital disponivel na intranet da empresa

. Copias fisicas disponiveis na Dire¢do de Recursos Humanos

. Formacdo obrigatéria sobre o cédigo para todos os colaboradores
. Atualizagbes comunicadas formalmente a toda a organizagao

9.2. Principios Essenciais de Conduta

Integridade e Honestidade:

. Agir com verdade e transparéncia em todas as situacdes
. Rejeitar qualquer forma de corrupgdo ou suborno

. Comunicar conflitos de interesse potenciais ou existentes
. Respeitar os direitos de terceiros

Confidencialidade:

. Proteger informagdes confidenciais da empresa e clientes

. Nao divulgar informacdes privilegiadas

. Utilizar informacdes apenas para fins profissionais autorizados
. Manter sigilo ap6s o término do contrato de trabalho
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Respeito e Diversidade:

Valorizar as diferencas individuais e culturais
Promover um ambiente inclusivo e nao discriminatorio
Rejeitar qualquer forma de assédio ou intimidagao
Respeitar os direitos humanos fundamentais

Uso Responsavel de Recursos:

Utilizar os recursos da empresa para fins profissionais
Evitar desperdicios e optimizar a utilizacao

Proteger o patriménio da empresa

Reportar utilizacao inadequada de recursos

9.3. Canal de Denincia

Objetivo do Canal:

Permitir a comunicagdo segura de violagdes éticas
Garantir o anonimato quando solicitado
Assegurar tratamento confidencial das denuncias
Promover uma cultura de integridade

Canais de Dentincia Disponiveis:

E-mail: compliance@proclim-ao.com

Formulario Fisico: Disponiveis na Dire¢do de RH
Linha Telefénica: [NUmero a ser definido]
Contacto Pessoal: Com o Responsavel de Compliance/ Dir Geral

Procedimento de Dentncia:

uihwn =

Submissao: Preenchimento do formulario ou contacto
Recepcao: Confirmagao de recepcao em 48 horas
Analise: Investigacao pela Comissao de Compliance
Resolucao: Conclusao no prazo maximo de 30 dias
Feedback: Comunicac¢ao do resultado ao denunciante

Protecao do Denunciante:
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Nao Retaliacao: Garantia de protecao contra represalias
Confidencialidade: Preservacao da identidade do denunciante
Boa-fé: Presuncao de boa-fé nas denuncias

Sigilo: Protecdo de informacgdes sensiveis
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Ambito de Aplicacao:

. Violacbes do codigo de ética

. Comportamentos ilegais ou antiéticos
. Conflitos de interesse ndo declarados
. Fraude ou corrupgao

. Assédio ou discriminacao

. Violacbes de seguranga e ambiente

Compromissos da Empresa:

. Investigar todas as denuncias recebidas
. Manter a confidencialidade do processo
. Garantir tratamento justo e imparcial

. Implementar corre¢des necessarias

. Proteger os denunciantes de boa-fé

A ética e o compliance sao fundamentais para a sustentabilidade e reputacdo da Proclim.

Cada colaborador tem a responsabilidade de agir com integridade em todas as situagoes.

10. PROGRAMA DE COMPLIANCE E DEVIDA DILIGENCIA

10.1. Prevencdo da Corrupgcao

Politica de Tolerancia Zero:

. Proibicao absoluta de oferecer, prometer, dar ou aceitar subornos

. Vedacgdo de pagamentos facilitadores ou comissdes nao autorizadas
. Proibicao de financiamento ilegal de partidos politicos ou campanhas
. Controles rigorosos sobre doagdes e patrocinios

Procedimentos de Controlo:

. Autorizagado prévia para ofertas e presentes acima de 25.000 AOA
. Registo detalhado de todas as despesas de representacao

. Aprovacao hierarquica para despesas com entidades publicas

. Auditoria regular as transacdes com terceiros
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10.2. Conflitos de Interesse

Definicao e Identificacao:

. Situagdes onde interesses pessoais possam influenciar decisdes profissionais
. Relacdes familiares ou negdcios paralelos com concorrentes/fornecedores

. Utilizagdo de informacgdes privilegiadas para beneficio pessoal

. Participacdo em negocios concorrentes ou complementares

Gestao de Conflitos:

. Declaracao obrigatdria de situacdes de potencial conflito

. Anélise caso a caso pela Comissdo de Compliance

. Implementacdo de medidas de mitigacdo quando necessario

. Afastamento temporario ou permanente de processos de decisao

10.3. Due Diligence

Avaliacao de Terceiros:

. Verificacdo obrigatoria de clientes, fornecedores e parceiros
. Andlise de antecedentes legais e reputacdo no mercado

. Confirmacao de situacao fiscal e legal regularizada

. Avaliacdo de praticas de compliance e sustentabilidade

Processo de Due Diligence:

. Recolha de documentagao legal e comercial

. Verificacao de referéncias e histérico

. Andlise de risco baseada em critérios pré-definidos

. Aprovacao final pela Direcao Comercial e Compliance

10.4. Concorréncia Leal

Principios de Conduta:

. Respeito pelas leis da concorréncia e defesa do consumidor
. Proibicao de acordos anticoncorrenciais com concorrentes

. Vedacao a troca de informacdes sensiveis com concorrentes
. Competicao baseada na qualidade e mérito dos servigos

Praticas Proibidas:

. Fixacao de precos em acordo com concorrentes
. Partilha de mercados ou clientes
. Boicote a concorrentes ou fornecedores
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. Utilizacao de informacgdes confidenciais de ex-empregados

11. PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

11.1. Medidas Disciplinares

Graduacao das Sancoes:

. Adverténcia Verbal: Para infracGes leves e primeiras ocorréncias

. Adverténcia Escrita: Para reincidéncias ou infracdes moderadas

. Suspensao: Até 30 dias para infragdes graves

. Rescisdao do Contrato: Para infracdes muito graves ou reincidéncias

Critérios de Aplicacao:

. Gravidade da infracao

. Intencionalidade do comportamento
. Antecedentes disciplinares

. Arrependimento e colaboracéo

11.2. Infracoes Graves

Catalogacao de Infragoes:

. Fraude, furto ou apropriacdo indébita

. Assédio moral ou sexual comprovado

. Violacao grave de normas de seguranga

. Divulgacao de informacdes confidenciais

. Suborno ou corrupcao

. Conflitos de interesse nao declarados

. Danos intencionais ao patriménio da empresa

Consequéncias:

. Rescisdao imediata do contrato de trabalho
. Comunicacao as autoridades competentes
. Possivel acdo judicial por perdas e danos

. Inibicao de recontratacao

11.3. Processo Disciplinar

Fases do Processo:

1. Notificacdo: Comunicacao formal da abertura do processo
2. Instrucao: Recolha de provas e depoimentos
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3. Defesa: Direito a audiéncia prévia do colaborador
4, Decisao: Aplicacao da sancao pela entidade competente
5. Recurso: Possibilidade de recurso hierarquico

Garantias Processuais:

. Presunc¢do de inocéncia até prova em contrario

. Direito a ser ouvido e a apresentar defesa

. Proporcionalidade entre a infragdo e a sancao

. Igualdade de tratamento entre todos os colaboradores
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12. DECLARACAO DE COMPROMISSO

12.1. Termo de Responsabilidade

Eu, , abaixo
assinado, declaro que:

Recebi, li e compreendi integralmente o conteido do Manual de Integracao da Proclim, Lda
(Versao 1.0)

Comprometo-me a cumprir todas as normas, politicas e procedimentos nele estabelecidos,
incluindo:

Cédigo de Etica e Conduta Profissional

Politicas de Seguranca, Saude e Ambiente

Regulamento Interno de Trabalho

Programa de Compliance e Due Diligence

Estou ciente de que o ndo cumprimento das obriga¢des aqui assumidas podera resultar na
aplicacdo de medidas disciplinares, nos termos estabelecidos no presente manual
Comprometo-me a agir sempre com ética, integridade e profissionalismo, representando
dignamente a Proclim, Lda em todas as situagdes

12.2. Assinaturas

Colaborador:
Nome:

N° de Identificacao:
Data:

Assinatura:

Testemunha da Empresa:
Nome:
Cargo:
Data:

Assinatura:

Visto da Direcao de Recursos Humanos:
Nome:

Data:

Assinatura:

(Assinar e destacar para arquivo nos Recursos Humanos)

Este manual entra em vigor na data da sua assinatura e substitui todas as versbes anteriores.
Luanda, 30 de Julho de 2025
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ANEXOS

Anexo A: Lista de Documentos de Referéncia

Documentos Normativos Internos:

Cédigo de Etica e Conduta Profissional & Politica de Compliance
Regulamento Interno de Trabalho

Politica Integrada de Qualidade, Ambiente e SST

Manual de Procedimentos Operacionais

Politica de Prevencao de Riscos Laborais

Regulamento de Utilizagcao de Equipamentos e Viaturas

oA WN =

Documentos do Sistema de Gestao:

7 Procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade
8. Procedimentos de Gestao Ambiental

9. Procedimentos de Seguranca e Saude no Trabalho
10. Planos de Emergéncia e Evacuacao

11. Registos de Formacao e Competéncias

Documentos Legais e Regulamentares:

12. Lei Geral do Trabalho de Angola

13. Regulamento de Seguranga e Saude no Trabalho
14. Legislacao Ambiental Aplicavel
15. Normas Sectoriais Especificas

Documentos de Gestao:

16. Politica de Compras e Aquisigoes

17. Procedimento de Due Diligence de Terceiros
18......... Politica de Ofertas e Presentes

19. ... Regulamento de Utilizacao de Recursos

Todos os documentos estdo disponiveis para consulta na Direcdo de Recursos Humanos e
na Area de Qualidade & Seguranca (Q&Seg)
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