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PREFACIO

No espirito de fazer face aos numerosos desafios aos quais é confrontado o
desporto Bissau-guineense, obras de desenvolvimento, empreendidos para
o impulso do nosso desporto foram engajados no COMITE OLIMPICO
DA GUINE-BISSAU (COGB).

A fim de assegurar a execucdo efectiva dos seus programas e a
coordenacédo dos seus projectos, 0 COGB tem a necessidade de um pessoal
competente, honesto comprometido e motivado para a causa, do facto que
ele opera num ambiente de trabalho cada vez mais complexo e exigente
gue requer a adopcdo e a utilizacdo de praticas modernas de Gestdo dos
Recursos Humanos (GRH).

Neste contexto, um acento particular foi posto na gestdo dos recursos
humanos dentro do nosso Comité a fim de o tornar mais atraente
considerando que nos foi proporcionado constatar que este aspecto era
relegado ao segundo plano. A planificacdo previsional dos recursos
humanos visa pois assegurar uma disponibilidade de recursos humanos
competentes no bom momento pois trata-se la de um dos desafios
estratégicos do sucesso. Esta diligéncia € exigente porque ela impde
algumas anélises rigorosas.

Este manual de gestdo dos recursos humanos foi entdo elaborado para
responder as nossas expectativas e esta conforme as disposi¢des do Cadigo
de Trabalho aplicaveis na Guiné-Bissau

A elaboracdo deste Manual seguiu um processo participativo com as
contribuicdes dos membros do Gabinete assim como dos membros das
comissdes permanentes. Este processo facilitado por um profissional,
visava permitir a cada um compreender que ele tem um papel a
desempenhar para enfrentar o desafio da melhoria das nossas préaticas de
Gestdo de Recursos Humanos (GRH) e de manter uma visdo dindmica na
gestdo das pessoas.

Este Manual de GRH resume ndo somente a visao e 0s principios de gestao
dos recursos humanos do Comité, mas constitui igualmente uma ferramenta
pratica para a realizacdo desta visdo. A natureza da sua missdo e 0 seu



mandato impBem ao Comité ter recursos humanos de qualidade. Estes
constituem um dado precioso para o alcance dos seus objectivos.

O COGB ¢ uma instituicdo tdo unica que formidavel, com um bom
ambiente de trabalho, e os recursos humanos constituem nossos trunfos
mais preciosos. Esperamos que a Direccédo e o pessoal do Comité vao tirar
0 melhor proveito deste manual para melhorarem a sua “’performance’’.

O COGB comprometeu-se a proporcionar ao seu pessoal um ambiente de
trabalho profissional, oferecendo possibilidades de evolucdo de carreira.
Convidamos entdo a administracdo do Comité a fazer o bom uso deste
Manual para manter e acrescer a reputacdo do Comité a fim de puder
melhorar constantemente o desporto na Guiné-Bissau, difundi-lo
largamente tendo em conta 0 seu impacto universal, educativo, cultural e
humanitario.
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I - APRESENTAQAO DO MANUAL DA GRH
1) Enunciado de politica

Descrever o conceito e os principios do Manual de GRH, incluindo
nisto o seu historico, o contexto, o fim, os objectivos e as outras
guestdes secundarias e administrativas.

2) DisposicOes, processos e procedimentos particulares
A) Fim do Manual

O fim principal do Manual de GRH é de fornecer ao COGB a capacidade e
0 mecanismo necessarios para desenvolver e por em execucao, politicas e
praticas coerentes que guiam a gestdo dos recursos humanos dentro do
Comité.

A aplicacdo equitativa de uma politica coerente e transparente a todos os
empregados contribui a motivar e a regular os diferendos ligados aos
direitos. O Manual serve os interesses do COGB como empregador
(fornecendo directivas que visam facilitar uma tomada de decisdo coerente
e equitativa) e os dos membros do seu pessoal (precisando os seus direitos
e reduzindo os poderes discricionarios da Direccao).

B) Aplicabilidade

As disposi¢cdes do manual se aplicam unicamente as pessoas empregadas a
tempo inteiro ou na base de um contrato de duragdo determinada.

C) Préticas actuais e normas organizacionais

Desde a sua criagdo, 0 COGB desenvolveu as suas préprias politicas e
praticas de GRH que constituem a base da concepcéo e da elaboracdo deste
manual.

D) Legislacdo do Governo Bissau-guineense

O COGB esta baseado na Republica da Guiné-Bissau e por conseguinte, é
regido pelas leis e regulamentos em vigor no pais.

E) DISPOSICOES RELATIVAS AQOS CONTRATOS
INDIVIDUAIS



O Manual de GRH apoia-se igualmente nas disposi¢des dos contratos
individuais dos empregados do COGB e respeitando a inviolabilidade dos
contratos individuais, visa garantir que as disposi¢cOes destes contratos
estdo conforme, justas e equitativas.

F) APROVACAO DO MANUAL

O manual de GRH é entregue sob a autoridade do comité executivo do
COGB. Por conseguinte qualquer revisdo ou modificagdo do manual
devera ser aprovada pela resolucdo ao comité executivo. O presidente
aprovara por assinatura, para e em nome do comité, todas as politicas e as
disposicdes contidas no manual de GRH e quaisquer alteracdes e emendas
trazidas ao manual.

G) ESTRUTURA DO MANUAL DA GRH

O manual esta estruturado de maneira a fornecer linhas directrizes claras e
sucintas sobre os elementos ou aspectos da politica do COGB em matéria
de GRH, estas declaracbes sdo combinadas de titulos e nimeros para
facilitar a consulta.

H) Estatuto juridico do manual de GRH

Para acompanhar os contratos dos empregados, o manual de gestdo dos
recursos humanos goza implicitamente de um estatuto juridico, para além
da sua funcao de ferramenta administrativa. Todavia, em caso de conflito
entre as disposicdes do manual e as leis e regulamentos do Governo
Bissau-guineense, as disposicOes da lei Bissau-guineense de uma parte e as
comunitarias ou internacionais da outra parte prevalecem sobre as
disposicdes do manual da GRH.

I) Restricdes e excepgdes

O Manual de Gestdo de GRH prevé as linhas directrizes sobre o tratamento
das questbes especificas e comuns da GRH, mas ndo cobre todas as
situacOes e eventualidades que podem surgir e surgirdo numa instituicdo. O
presidente do COGB em colaboragdo com a equipe da direccdo deve
examinar todas as situacGes novas e exercer o poder discricionario da
direccdo na resolucdo de tais situagdes caso a caso.
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J) Emenda e actualizacdo do manual de GRH

O manual da GRH faz objecto de exame, de modificacdes e de reviséo de
maneira regular e qualquer membro do Comité ou membro do comiteé
executivo do COGB pode propor modificagfes ao manual.

K) Difuséo das versdes actualizadas

Cada empregado do COGB tem direito a uma copia do manual da GRH
para 0 seu uso e referéncia pessoais. Os impressos e versoes electronicas do
manual da GRH e as actualizacGes do manual serdo distribuidos a todos 0s
antigos e novos empregados.

Il - APRESENTACAO DO COGB
1) Historico do COGB

O Comité Olimpico da Guine-Bissau, abreviadamente ’COGB”’ foi criada
a 12 de Abril de 1992, e reconhecido pelo Comité Internacional Olimpico
1995 (ClO). E uma instituicdo ndo governamental dotada de uma
personalidade juridica e constituida para tempo ndo determinado, em
conformidade com as leis em vigor na Guiné-Bissau e a Carta Olimpica. A
sua sede ¢ fixada em Bissau.

O COGB é afiliado ao Comité Olimpico Internacional (CIO), a Associacao
dos Comités Nacionais Olimpicos (ACNO), e a Associacdo dos Comités
Nacionais Olimpicos de Africa (ACNOA) a Associacdo dos Comités
Olimpico Lusofono, (ACOLOP), Associacdo Francofono dos Comités
Nacionais Olimpicos (AFCNO).

2) Missdes e Objectivos

A missdo do COGB é de desenvolver e de proteger o movimento olimpico
na Guine-Bissau de acordo com a Carta Olimpica. Para preencher a sua
missdo, o0 COGB coopera com 0s organismos governamentais ou nao
governamentais; ndo pode no entanto, associar-se a uma actividade
qualquer que estaria em contradi¢cdo com a Carta Olimpica.

O COGB faz dele os principios fundamentais do Olimpico. E este respeito,
prossegue, de acordo com a Carta Olimpica, 0s objectivos seguintes:
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. De propagar os principios fundamentais do olimpismo a nivel
nacional no quadro da actividade desportiva;

. De contribuir, entre outros, para a difusdo do olimpismo nos
programas de ensino da educacdo fisica e do desporto assim como
nos estabelecimentos escolares e universitarios;

. De velar pela criacdo de instituicbes que se dedicam a educacdo
olimpica;

. De velar nomeadamente pela criacdo e pelas actividades das
academias nacionais olimpicas, de museus olimpicos e de programas
culturais em relagcdo com o Movimento Olimpico;

. De assegurar o respeito da Carta olimpica na Guiné-Bissau (Regra
28.2.2.);

. De encorajar o desenvolvimento do Desporto de alto nivel assim
como do desporto para todos no pais (Regra 28.2.3);

. De ajudar na formacao dos quadros desportivos organizando cursos e
assegurar gque estes cursos contribuam na propagacdo dos principios
fundamentais do olimpismo (Regra 28.2.4);

. De agir, no desporto, contra qualquer forma de violéncia e de
discriminacdo (Regra28.2.5);

. De adoptar e por em funcionamento o Codigo mundial antidopagem
velando assim para que as regras e regulamentos antidopagem do
COGB, as condicdes de afiliacdo e/ ou de financiamento e 0s
procedimentos de gestdo dos resultados estejam conforme ao Codigo
mundial antidopagem e respeitem todos as funches e
responsabilidades do CNO que sd@o mencionados no Cédigo mundial
antidopagem;
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10.De difundir junto dos desportistas e dos jovens do pais os beneficios
do desporto e da sua pratica;

11.De organizar com as federacbes membros, a preparacdo da equipa
representativa do pais e a delegacdo participando nos Jogos
Olimpicos ou em qualquer outros Jogos organizados ou patrocinados
pelo Comité Olimpico Internacional;

12.De organizar 0s Jogos olimpicos ou manifestacdes desportivas
patrocinadas pelo CID se estes terdo lugar numa cidade da Guiné-
Bissau (Regra 36);

13.De submeter ao CIO as suas propostas que concernem a Carta
Olimpica, 0 Movimento Olimpico em geral e os Jogos Olimpicos;

14.De colaborar com organismos governamentais e ndo-governamentais
no desenvolvimento de relagdes harmoniosas para a promocdo do
desporto (Regra 28.5);

15.De preservar a sua autonomia e de resistir a todas as pressoes,
incluindo as de ordem politica, religiosa ou economica, que podem o
impedir de se conformar a Carta Olimpica (Regra 28.6);

15. De representar, junto do governo ou de outros organismos oficiais,
as federagOes nacionais ou das entidades que regem as modalidades
desportivas, em matéria que confiou-a a Assembleia Geral dos
Desportos Federados.

3) Estrutura
O COGB é composto:

£ De membros do CIO na Guiné-Bissau, se existem (Regra
29.1.1));

£. De um minimo de cinco (5) federacOes, afiliadas nas
FederacOes Internacionais e que se regem dos desportos
incluidos no Programa dos Jogos Olimpicos e exercendo no
plano nacional uma actividade desportiva real e especifica
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organizando e participando das competicbes e pondo em
execucdo alguns programas de formacdes de atletas;

£. Dos atletas activos ou antigos atletas que participaram dos
Jogos Olimpicos. Todavia, estes ultimos devem retirar-se nesta
qualidade o mais tardar no fim da terceira Olimpiada seguindo
0s ultimos Jogos Olimpicos aos quais eles participaram,
(Regra 312.3).

O COGB pode compreender como membro:

£. Das FederacGes nacionais afiliadas as Federagdes Internacionais
reconhecidas pelo CIO cujos desportos ndo séo incluidos no Programa dos
Jogos Olimpicos, (Regra 29.2.11);

£ Os agrupamentos multi-desportos e outras organizacdes de vocacdo
desportiva ou 0s seus representantes (Regra 29.2.2.);

£. Das pessoas que possuem a nacionalidade da Guiné-Bissau e
susceptiveis de reforcar a eficacia do COGB, ou tendo prestado servigos
eminentes a causa do desporto e do Olimpismo, (Regra 29.2.2);

£. Um representante do organismo encarregue da supervisdo directa do
desporto para pessoas com deficiéncia na Guiné-Bissau.

A) Orgaos

a) A Assembleia Geral

E o 6rgdo mais alto do COGB e é composto de todos 0s membros do
COGB. Reune-se pelo menos uma vez por ano sob convocacdo e sob a
presidéncia do Presidente do COGB, segundo o paragrafo 1. 4 do Texto de
aplicacédo das Regras 28 e 29 da Carta Olimpica.

Se o presidente do COGB esta ausente ou impedido, € substituido pelo
Vice-Presidente ou pelo Secretario -Geral.

As tarefas da Assembleia Geral sdo as seguintes:

£. A definicdo das grandes linhas de orientacéo e de ac¢do do COGB;
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£. A apreciacdo e a votacdo das contas de exercicio dos dois anos
precedentes e as da participacdo do COGB aos Jogos Olimpicos;

£. A eleicdo dos membros honorarios, benévolos e de honras do COGB;

£. A renovacdo dos membros dos orgdos executivos do COGB (Parégrafo
1.5 do Texto de Aplicacdo para as Regras 28 e 29);

£. A atribuicdo dos prémios e laureados do COGB, sob proposta do
Presidente ou da Mesa;

£. A apreciacdo dos relatorios da Mesa, das Comissdes permanentes ou dos
Grupos de trabalho do COGB;

£. A apreciacdo e tomada de decisdo sobre todos os assuntos de disciplina,
no seio do COGB, que o submetem o érgdo executivo;

£. O exame e 0 parecer sobre os relatérios do Secretariado Geral relativos
as actividades da Mesa e da Administracdo do COGB;

£. A deliberacdo sobre todos os assuntos, de interesse para 0 COGB, que
Ihe apresentam os 6rgéos sociais.

b- A Mesa

E o 6rgdo de administracio e de representacio do COGB. E composto de
um Presidente, de um vice-Presidente, de um Secretério-geral, de um
Tesoureiro, de um Tesoureiro-adjunto e de dois membros designados pela
Assembleia Geral:;

As reunides da Mesa sdo convocadas uma vez por més pelo Presidente. A
nota que convoca a reunido deve conter a ordem do dia.

Sdo considerados membros de direito da Mesa do COGB todos os
membros do CIO na Guiné-Bissau, se existem, um representante da
Assembleia Geral dos Desportos Federados e um representante da
Comissdo dos Atletas, (Regra 29.1.1);

O Presidente da Mesa representa 0 COGB e o Secretario-geral tem como
tarefa a organizacdo da administracao do COGB.

As tarefas da Mesa sdo as seguintes:
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£. A observacdo e aplicacao da legislacdo que rege o Olimpismo, assim
como as deliberacdes da Assembleia Geral;

£. A observacdo das deliberacbes da Assembleia Geral dos Desportos
Federados;

£. A demissdo dos Membros do COGB;

£. Apreciar e aprovar 0s or¢camentos e as contas do exercicio dos 6rgdos do
COGB:

£. A elaboracdo anual e a submissdo a Assembleia Geral do relatorio e
contas do exercicio terminam e 0 programa e as previsées para o exercicio
seguinte;

£. Criar e regulamentar as comissdes necessarias a realizacdo dos
objectivos do COGB;

£. Criar e regulamentar a atribuicdo dos prémios e laureados do COGB;
£. O exercicio do poder de disciplina sobre os membros do COGB;

£. A elaboracdo do regulamento geral e de todos os regulamentos
necessarios as actividades do COGB;

£. A proposta a Assembleia Geral dos nomes dos membros para 0s postos
vagos nos Orgdos sociais, de acordo com as composi¢Ges previstas para
cada um deles nestes estatutos;

£. A resolucdo de duvidas e omissdes dos presentes estatutos e dos
regulamentos da COGB recorrendo sempre a ratificacdo da Assembleia
Geral e a deciséo do CIO;

c- A Comissao de revisao das contas

Ela é composta de trés membros designados pela Assembleia Geral e tem
por tarefa:

£. A execucdo trimestral das contas do COGB;

£. O parecer anual sobre as contas de exercicio e 0s projectos de
Orcamento do COGB, antes da sua apresentacdo a Assembleia Geral,

16



£. De se pronunciar, apos solicitacdo da Mesa ou da Assembleia Geral,
sobre as questdes da sua atribuicéo.

Ela reine-se obrigatoriamente durante o primeiro trimestre de cada ano
para a apreciacdo e o parecer sobre os relatdrios de actividades e as contas
de exercicio da Mesa e dos 6rgdos do COGB.

d- A Assembleia Geral dos Desportos Federados

Ela ocupa-se dos assuntos técnicos de desenvolvimento do desporto,
interessando exclusivamente as federacées membros do COGB que regem
0s desportos, inscritas nos Jogos Olimpicos;

As suas reunides tém lugar pelo menos uma vez por ano sob a direc¢do do
Presidente do COGB. Em caso de auséncia do Presidente, o Vice-
presidente dos Desportos Federados ou o Secretario-Geral do COGB
preside a reuniao.

SessOes extraordinarias da Assembleia Geral dos Desportos Federados do
COGB podem ter lugar desde que a sua convocatoria emane do Presidente
ou do Secretario - Geral do COGB.

Ela tem como tarefas:

£. A definicdo dos planos de preparacdo e de participacdo da equipa do
COGB nos Jogos Olimpicos ou nas provas patrocinadas pelo CIO, em
conformidade com os critérios da Carta Olimpica;

£. A emissdo de parecer sobre a distribuicdo das tarefas aos 6rgaos e aos
membros no quadro da preparacdo da participacdo do COGB nos Jogos da
Olimpiada ou patrocinados pelo CIO;

£. O estudo, a analise, e a proposta de actividades relativas ao
desenvolvimento e da legislacdo desportiva;

£. A apreciacdo de todas as questdes que a Mesa do COGB submeteu-as.
e- As Comissdes permanentes

As Comissdes permanentes sdo 6rgdos de consulta do COGB. Elas sdo
criadas pelo Presidente. Relinem-se conforme um calendario elaborado em
relacdo com as suas missoes e a sua duracao de existéncia.
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A sua constituicdo e o seu funcionamento sdo fixados por textos parti
culares.

O COGB compreende as comissdes permanentes ja a seguir:
* Comissao «Disciplina do desporto»;
* Comissao «De Atletasy;
« Comissdo «Etica desportivay;
* Comissao «Medicina do Desportoy;
* Comissao «Mulheres e desporto»;

* Comissao «Desporto ¢ Ambiente.

B) Organigrama

Este manual concerne principalmente os empregados do comité. Convém
todavia precisar que no seio do Comité existe, eleitos e o pessoal
empregado.

Entre estes eleitos, distingue-se o Secretario-geral tendo sido eleito e
nomeado pelo Comité Executivo.

Ha uma influéncia e um impacto ndo negligenciavel ja que ele participa
activamente na vida do Comité.

Os eleitos ndo sdo empregados do Comité.
O organigrama do COGB se apresenta tal como se segue:
C) Descritivos dos postos

Na medida em que os eleitos estdo presentes nas mesas do Comité e que
tém relagbes com o pessoal empregado, & importante por 0S Seus
descritivos de postos a fim que cada um possa saber sobre o que ele
intervem.

Tratando-se dos descritivos dos postos, queira consultar no anexo na parte
«X — Documentos de referénciax.
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IIl - PLANIFICACAO DOS RECURSOS HUMANOS
1) Descricéo da planificacéo dos RH

A planificacdo dos RH é o processo pelo qual o COGB se assegura que ele
dispbe, em bom numero, de pessoal qualificado aos postos indicados no
bom momento.

A planificacdo dos RH é um meio sistematico de adequacdo da
identificacdo do numero e das competéncias requeridas para a execugao
efectiva dos planos estratégicos e operacionais do Comité e a reorganizacao
efectiva dos recursos humanos disponiveis para responder as necessidades
actuais e futuros do Comité.

Deste facto um quadro de planificagdo dos recursos humanos como o que
figura aqui em baixo deve ser gerido pelo Secretério-geral. Para cada
empregado da organizacdo, um balanco de competéncia devera ser
realizado.

2) Processo de planificacdo dos RH
A planificacdo dos recursos humanos compreende seis etapas de base:

¥ Examinar os objectivos e estratégias organizacionais definidos nos planos
estratégicos e operacionais.

¢ Determinar o impacto dos objectivos do Comité sobre as unidades
organizacionais especificas. A este efeito, a visdo em cascada pode ser
utilizado, segundo a qual as estratégias a longo termo do Comité sdo
traduzidas em objectivos a curto termo de performance e os calendarizar
por departamento.

t. Definir as competéncias, a peritagem e o namero total de empregados (0
pedido em recursos humanos) necessarios para atingir 0s objectivos
organizacionais e de servico utilizando ferramentas objectivas, tais como 0s
métodos estatisticos e estimacdes de gestdo/direccao, etc.

t. Levar a cabo uma analise dos recursos humanos atuais do Comite
pela realizacdo de um inventario ou um repertério das competéncias
para determinar o nimero de empregados actuais em relagcdo as suas
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diferentes competéncias, os niveis de formacdo, qualificacdes,
experiencias profissionais, etc.

¢ Determinar as necessidades suplementares (liquido) em recursos
Humanos a luz dos recursos humanos actuais do Comité.

¢ Elaborar planos de accdo para responder as necessidades dos recursos
humanos previstos: pode tratar-se de reestruturacao interna do pessoal, de
recrutamento externo, de aperfeicoamento do pessoal e outros programas
de formacdo e a concepgdo de sistemas de remuneracdo para atrair e
fidelizar um pessoal de qualidade, etc.

3) Utilizac&o dos descritivos de posto

Cada posto no COGB tem um descritivo de posto elaborado pelo Comité e
regularmente actualizado em colaboracdo com o Secretério-geral, o titular
do posto e 0 seu superior hierarquico ou 0 Seu Supervisor.

Os descritivos de postos ddo uma imagem do posto/emprego a um dado
momento mas ndo é um documento exaustivo ainda menos reflectindo
todas as actividades que o titular do posto deve exercer.

Os titulares de postos s@o pois tidos de exercer todas as tarefas legais, a eles
atribuidas pelas pessoas competentes.

IV - RECRUTAMENTO E INTEGRACAO DO PESSOAL

A gestdo do pessoal é submetida ao Cddigo do Trabalho da Guiné-Bissau.
Assim, todos os membros do comité administrativo tém CDI.

Os empregos que tém contratos terdo, se a necessidade se apresentar,
estdgios e formacbes. O Secretario-geral em relacdo com o director
Administrativo e Financeiro deve coordenar isto a partir do quadro de
gestdo de formacao para o pessoal.

1) Contratacéo

O COGB oferece oportunidades iguais de emprego e de progressdo a todos,
sem distincdo de sexo, de raca, de pertenca étnica, religiosa, de orientacao
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sexual, de idade, de opiniBes politicas, de situagdo matrimonial, ou outro
estatuto protegido. O Comité compromete-se a seguir as normas e as
praticas de trabalho internacionalmente reconhecidas em todos os aspectos
e de fornecer um ambiente de trabalho equitativo.

O procedimento aplica-se para o recrutamento de um empregado no seio do
COGB.

Sem ser uma regra obrigatoria, e quando as condi¢cbes 0 permitirem, 0
preenchimento dos postos em interno pelos membros do pessoal existentes
e interessados do Comité sera privilegiado.

Em caso de recrutamento interno, a seleccdo far-se-a na base de mérito, a
aptiddo para o posto e as possibilidades do candidato a progressao
ulteriores. O pessoal esta autorizado a postular as vagas de posto no
respeito dos procedimentos em vigor na Guiné-Bissau

A contratacdo passa por 3 fases a saber:

A) Determinacéao das necessidades em pessoal

ACTORES OPERACOES
Secretario | -Determinar as necessidades de contratagdo do pessoal ao
Geral nivel de cada departamento

- O SG em concertagcdo com o responsavel do departamento
concernido, define de maneira mais precisa possivel o perfil
dos candidatos a procurar

Presidente |- Este perfil é validado pelo Presidente e a direccdo do
Comité antes do langamento da procura.

C) Procura e recrutamento dos candidatos

ACTORES OPERACOES
Responsavel - Leva as ofertas de emprego ao
Comunicacéo conhecimento do publico via sitio internet, a
E Marketing pagina «Facebook» e «Twitter», por via de
imprensa ou de afixacdo segundo 0 caso
(promocéo interna ou recrutamento externo)
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Assistente Executiva

- As candidaturas recebidas devem ser
registadas no «formulario de seguimento de
pedido de emprego», e arrumadas, segundo 0s
postos a preencher, junto do responsavel do
departamento que procede em seguida a
triagem das candidaturas com vista a
estabelecer a lista dos candidatos que
respondam ao perfil requerido ao posto a
preencher, e que serdo convocados pela
comissdo de recrutamento para fazer as
entrevistas e passar o0s testes da seleccao.

- Esta lista é submetida a aprovacdo do SG
antes do envio das convocacoes.

- Uma ficha de descricédo das funcdes é anexa
a cada perfil de posto.

NB : Para cada pedido de emprego ou de
estagio, € preciso criar um dossier para 0
requerente ou serd contido o seu CV e
preencher o formulario de seguimento do
pedido de emprego. O dossier devera ficar
arquivado qualquer que seja o desenlace final
(se o requerente for contratado ou ndo, ou se 0
seu dossier estiver em «suspens»)

Comissao de recrutamento

- A comissdo de recrutamento composta do
Vice-Presidente e 2 outros membros eleitos
faz recomendacbes a Mesa apo6s ter passado
sa entrevistas com os candidatos

Mesa - Estuda as recomendacbes da comissdo de
recrutamento e formula as suas decisdes ao
Presidente para validacdo do recrutamento

Presidente - Tem em consideracgdo as recomendacdes da

comissao de recrutamento e da decisdo da
mesa antes de aprovar o recrutamento ou néo.

Documentos utilizados: CV, formulario de seguimento de pedido de emprego

a— Estagiarios
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o Comité é levado a receber de maneira regular estagiarios que entregaram
pedidos de estagio, ou ainda os estagiarios que o Comite é levado a
procurar apos ter identificado a necessidade

ACTORES OPERACOES
Pessoal do - E pedido a cada um de lhes reservar o melhor
Comité acolhimento e de os considerar, durante o periodo de seus

estagios, como sendo parte integrante do Comité. Devem
ser assumidos por toda a gente.

Comité - concede uma subvencdo mensal aos estagiarios para o
seu transporte e a sua nutricdo segundo o0 montante
fixado.

- Endereca uma Carta de oferta de estagio ao estagiério.

Estagiarios - Os estagiarios que aceitaram a oferta de estagio devem

respeitar o conjunto das regras editadas neste documento.

NB: Os estagios duram 6 meses e sdo renovaveis uma vez

D) Contratacéo definitiva

O sucesso de um candidato nas diferentes etapas de selec¢do € concretizado
pela assinatura do contrato de trabalho assinado pelas duas partes.

ACTORES OPERACOES

RAF - A Direccdo Administrativa atribui um nimero de matricula
ao novo empregado, abre um dossier individual e prepara um
contrato de trabalho.

- ApOs assinatura pelo SG ou pelo Pr do Comité e o
SG empregado contratado o contrato é arquivado no dossier
Presidente | individual com todos os documentos constitutivos do dossier
(CNI, foto de identidade ...)

Documentos utilizados: Contrato de trabalho, CV, formulario de seguimento de pedido de
emprego

a- Concessao do manual da GRH

Todos 0s novos empregados recebem um exemplar actualizado do Manual
de RH, para informagéo e devem reconhecer por escrito ter recebido, lido,
compreendido e aceite as disposi¢des do Manual.
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Todavia, 0 MRH deve ser tratado de maneira confidencial e ndo deve ser
partilhado ou discutido com pessoas estrangeiras aos assuntos do Comité.

b- Periodo experimental

Os empregados novamente recrutados tém um periodo de prova cuja
duracdo é de dois meses. No decorrer deste periodo de experimentacéo eles
beneficiam de todos os direitos e vantagens adquiridos ligados a seus
postos. No fim deste periodo, o empregado fara objecto de uma avaliacéo
da sua produtividade pelo seu superior hierarquico, se a avaliacdo se
revelar concludente, o recrutamento torna-se definitivo, na falta desta, o
empregador pode pbr fim ao contrato de experimentacéo.

c- Integracdo do novo pessoal

Todos 0s novos empregados que se juntam ao COGB tém direito a um
programa de integracdo para lhes permitir adaptar-se e assimilar-se ao
Comité. O programa de integracdo compreende a apresentacdo aos outros
membros do pessoal.

O aspecto importante da integracdo do novo empregado ¢é a apresentacdo
das leituras Uteis que ele deve efectuar. Entre estas leituras indispensaveis,
nota-se:

¢ A Carta Olimpica;

¥ O movimento olimpico

¢ As Instituicdes Desportivas

¢ O Manual do Administrador Desportivo
¢ O Manual dos Assistentes CNO

¢ O Manual dos Chefes de Misséo

f Os Newsletter de ’ACNOA

¢ Qualquer outro documento julgado util pelo Secretario-geral ou pelo
supervisor directo.

Ainda, os novos membros do pessoal devem estar plenamente informados
sobre os fins, objectivos, missdo, visdo, as praticas, politicas e estratégias
do Comite.
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V — DOSSIER DO PESSOAL

O COGB deve ter um dossier confidencial do pessoal para cada
empregado. O dossier para cada empregado deve ser estabelecido na data
do seu emprego, tido permanentemente, durante toda a duragcdo do emprego
e retido de maneira permanente pelo Comité sete anos apos a rescisdo ou a
cessacdo de actividades. Os empregados tém o direito de acesso e de
consultar o seu dossier pessoal.

1) Documentos pertinentes

Cada dossier individual de pessoal para cada empregado deve conter todos
0s documentos pertinentes relativos ao estatuto do empregado e o
rendimento no trabalho. O dossier do empregado deve incluir os
documentos pertinentes seguintes quando hé lugar:

. O pedido de emprego
. O contrato de trabalho

. As cartas de referéncia de antigos empregadores

£
£
£
£. Correspondéncia em relacdo com o postulante
£. Carta de nomeacéo

£. Avaliacdo de performances/rendimento

£. Copias das comunicac0es relativas a performance/rendimento
£

. Copias das comunicacdes relativas a demissdo ou a cessacdo de
actividades

£. Perfil salarial

£. Relatorio de exame médico

£. Registo criminal

£. Registo das presencas

£. Viagem

£. Estrutura e utilizacdo das ferias

£. Cépias certificadas dos diplomas e copias dos certificados de trabalho
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£. Outros documentos relativos ao empregado.

2) Alteracdes de informacdes relativas ao dossier do pessoal

Todos os empregados devem informar rapidamente o Secretario-geral que
notificara mais tarde ao Presidente de qualquer alteracdo a sua situagédo
pessoal e de qualquer evolucéo que tém um efeito significativo sobre o seu
dossier pessoal.

Isto inclui as alteracdes de endereco residencial e nimero de telefone,
enderecos e-mail e outras coordenadas, as pessoas a contratar em caso de
urgéncia e como os atingir, 0 nimero de criangas, etc.

3) Consulta do dossier pessoal

Todos os empregados podem consultar o seu dossier sob pedido junto do
Secretario-geral.

Os empregados devem ter acesso ao dossier nas 24 horas seguindo este
pedido, e consultar o seu dossier na presenca do Secretario-geral.

VI - FORMACAO E APERFEICOAMENTO

O COGB reconhece a importancia de fornecer aos seus empregados das
oportunidades e dos programas de formacdo a fim de melhorara os seus
conhecimentos profissionais, as competéncias e as performances futuras.

Uma formacgéo adequada conduz a uma produtividade acrescida a melhoria
do moral dos empregados, a reducdo da supervisdo dos empregados, as
possibilidades de crescimento pessoal e a contribuicdo para a estabilidade
do Comite.

1) Definicao da formacdo e do aperfeicoamento

A formacdo e o aperfeicoamento englobam todas as actividades ligadas ao
desenvolvimento dos recursos humanos no COGB aos niveis individual e
colectivo. A formacdo e o aperfeicoamento podem também ser definidos
como a utilizagdo integrada da educacéo, a formacéo e o aperfeicoamento,
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0 desenvolvimento organizacional e o desenvolvimento das carreiras para
melhorar a eficacia individual, de grupo e organizacional.

2) Formas de formacao e de aperfeicoamento

A) Educacéo

A educacdo remete a uma intervencdo planificada de aprendizagem
destinada a ajudar as pessoas a inscrever-se para 0 avango e 0 seu acento é
posto sobre a preparacéo das carreiras individuais. O COGB apoia todos 0s
membros do pessoal que deseja melhorar as suas referencias educativas
permitindo-lhes exercer a niveis avancados de responsabilidade na sua
carreira.

B) Aperfeicoamento do pessoal

O COGB apoia as actividades que visam estimular novas ideias e
conhecimentos pela aprendizagem planificada que ndo seja
necessariamente em relagdo com o posto. Isto oferece possibilidades
individuais de desenvolvimento para que o Comité disponha de
empregados a altura de trabalhar mais inteligentemente cedo que
dificilmente a razéo da experiencia e dos conhecimentos acrescidos a partir
dos quais podem elaborar de maneira criativa. Exemplos de actividades de
aperfeicoamento compreendem a participagdo nos projectos nao
directamente ligados ao seu emprego e assistir as conferencias, localmente
e 0u no estrangeiro, etc.

C) Formagao

A formacdo remete a uma intervencao planificada de aprendizagem a curto
termo, que visa estabelecer ou melhorar a adequacéo entre as exigéncias do
emprego actual e os conhecimentos, as habilidades e as atitudes do
individuo.

O COGB deve fornecer ao pessoal uma formacdo para lhes permitir
adquirir os conhecimentos e as competéncias requeridas para responder as
exigéncias minimas de emprego e de melhoria do seu rendimento no
trabalho.
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D) Avaliacdo das necessidades de formacao

A natureza da formacéo e as intervencoes de
desenvolvimento/aperfeicoamento serdo ditadas por uma avaliacdo das
necessidades de formacdo que € conduzida no decurso da planificacdo
estratégica e operacional periodica no quadro da avaliacdo anual do
rendimento dos empregados.

A avaliacdo das necessidades de formacao permite recolher informacdes
sobre os conhecimentos e as competéncias que Sa0 necessarias para a
melhoria da performance dos individuos e, em definitivo da organizagdo no
seu conjunto.

Natureza da assisténcia fornecida

O COGB concede ao pessoal férias pagas e, se for o caso ou no quadro
das dotagbes orcamentais, 0S encargos para assistir as conferencias,
institutos e aulas que séo considerados como mutuamente benéficos
para 0 Comité e o pessoal concernido, e isto sob autorizacdo escrita do
Presidente.

VIl - GESTAO DO PESSOAL
1) Demissao e licenciamento

O trabalhador pode apresentar a sua demissdo a qualquer momento
contanto que respeite os procedimentos previstos pelo codigo do trabalho
na matéria.

Qualquer empregado desejoso de abandonar o COGB deve fornecer um
aviso escrito suficiente, da intencdo de deixar o emprego. Salvo disposi¢cdes
diferentes previstas nos contratos individuais especificos, o periodo de pre-
aviso geral para o pessoal sera de dois (02) meses. O pré-aviso escrito deve
ser enderecado ao Secretério-geral.

Assim, qualguer empregado do Comité desejando apresentar a sua
demissdo. Deve notificar a sua vontade de deixar definitivamente o seu
emprego por carta enderecada ao Secretario-geral. Isto se resume no quadro
aqui em baixo:
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ACTORES

OPERACOES

SG

PR

*DEMISSAO

- Apos a recepcdo do pedido de demissdo, enderecado ao
SG, este transmite-0 ao PR para aprovacao

- Uma vez aprovado, o SG estabelece o saldo de qualquer
conta do interessado, tendo em conta o pré-aviso respeitado
e nao respeitado, as retencdes ligadas a ele e somas a pagar
ao COGB

Empregado
concernido

- O SG Transmite ao interessado o seu saldo de qualquer
conta, com um certificado de trabalho se ndo ha litigio,
precisando 0s empregos ocupados, a categoria e 0 periodo
(indo da data de entrada a data de saida)

Documentos utilizados: Contrato de trabalho, carta de demissao, boletim de saléario,
certificado de trabalho

SG

PR

Empregado
concernido

* LICENCIAMENTO

- O SG pode propor ao PR, que devera apresentar o
licenciamento de um trabalhador tendo em conta o
esgotamento dos procedimentos (pedido de explicagOes,
censura, interpelacdo para cumprir)

- Uma vez a proposta recebida, o Presidente convocara o
trabalhador posto em causa para explicacdo antes de
aprovacao

- Se a proposta for aprovada, o SG estabelece o saldo de
qualquer conta do trabalhador em causa tendo em conta o
pré-aviso respeitado ou ndo respeitado, as retengdes feitas a
ele e somas a pagar ao COGB

- O SG transmite ao interessado o seu saldo e a carta de
licenciamento assinado pelo Presidente.

NB: Os procedimentos em matéria de licenciamento sdo
desenvolvidos na parte IX — PROCEDIMENTOS
DISCIPLINARES E DE TRATAMENTO DAS
CENSURAS

Documentos utilizados:

Contrato de trabalho, pedido de explicacbes, censura,

interpelacao para cumprir, etc., boletim de salério, carta de licenciamento

2) Acompanhamento do pessoal

A) Local de Trabalho, dia de trabalho e hora de trabalho

ACTORES OPERACOES
Pessoal do * Local de trabalho
COGB - O local de trabalho principal pode ser localizado em

qualquer lugar designado pelo Comité. De momento, é
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localizado na Rua 10, n° 10 em Bissau — Este lugar pode
mudar-se por decisdo do comité executivo.

Pessoal do * Hora e dia de trabalho

COGB - Os gabinetes ficam abertos de segunda a sexta-feira de
09h00 as 16h00 e as vezes sabado e domingo para a
preparacdo de alguns acontecimentos.

- Os empregados, desde a sua chegada ao gabinete devem
anotar-se na «ficha de presenca quotidiana»

Documentos utilizados: Ficha de presenca quotidiana

Pessoal do « Pausa «almoco»

COGB - A duracdo da pausa «almoco» é de uma hora no maximo.

- No entanto, a fim que o acolhimento e a permanéncia
telefonica sejam assegurados em continuidade de 09h00 as
16h00, ¢ solicitado aos membros do pessoal de coordenar as
suas pausas a fim de se assegurar que haja sempre um
minimo de duas pessoas a qualquer instante.

- E fortemente recomendado aos membros do pessoal de
tomar a sua pausa mesmo no caso em que eles ndo tém a
vontade de almocar.

Pessoal do  Transporte

COGB - O transporte das pessoas assalariadas da instituicdo desde
0 seu domicilio até aos locais do Comité fica ao seu cargo.

- O transporte no quadro dos acontecimentos e reunides
excepcionais € assumido pelo Comité a partir da sede deste
até ao local onde se desenrola este acontecimento ou esta
reunido.

B) Pedido de autorizacdo de auséncia, de permisséo e de férias

a- Autorizacdo de auséncia

Tratando-se das autorizacbes de auséncias ou das permissdes, 0
procedimento aplica-se ao pedido de um empregado que deve ausentar-se
do servico por diversas razoes.

Todos os pedidos de auséncia para a semana proxima sdo enderecados ao
Secretario-geral que os transmite ao Presidente para valida¢do o mais tardar
sexta-feira da semana em curso.
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Conformar-se-4 a legislacdo em vigor em vigor no que concerne 0 nUmero
de dias a acordar ao trabalhador por ocasido de eventos familiares tais
como:

» A morte do conjuge, do pai, da mé&e ou de um filho do trabalhador
(3 dias)

* O casamento do trabalhador (3 dias)

* Nascimento no lar (1 dia)

ACTORES OPERACOES

Empregado |- Elas sdo automaéticas e prescritas nos 30 dias. Elas sdo
Interessado | concedidas ao trabalhador sem reteng6es nos salarios ou sem
deducdo de férias anuais num limite de 10 dias.

- Fora dos casos ja enumerados, as autorizagdes de auséncias
SG podem ser concedidas ao trabalhador para conveniéncia
pessoal no limite de 10 dias por ano e dedutivel de férias
anuais do empregado.

- No caso de uma auséncia sem autorizacdo prévia, procede-
se a uma reducdo proporcional do seu salario e das suas
ferias anuais e um pedido de explicacao.

- As auséncias ndo autorizadas podem levar a sancdes
disciplinares.

- As autorizacbes de auséncia sdo concedidas pelo
responsavel hierarquico. As auséncias de mais de 3 dias nédo
previstas pela legislacdo em vigor devem ser aprovadas pelo
Secretéario-geral.

- Todos os pedidos de auséncia devem ter o visto do
Secretario-geral que conserva o original no dossier do
interessado para eventuais tratamentos.

Documentos utilizados: Ficha de autorizacdo de auséncia

b) Férias

O procedimento aplica-se o todo o pessoal para a partida em férias. As
férias ordinarias sdo regidas pelas disposi¢des contidas nos contratos do
pessoal.
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Qualquer pedido de partido em férias deve fazer-se um més antes pelo
empregado que deve preencher o formulario de pedido de férias previsto
para o efeito. Tudo isto devera ser coordenado através de um quadro de
gestdo das férias que é coordenado pelo Secretario-geral.

ACTORES OPERACOES
Pessoal do « As férias de maternidade
COGB Para alem das ferias anuais, a mulher assalariada gravida

beneficia de férias de uma duracdo de 16 semanas das quais
8 antes do parto.

A manutencdo do seu salario se fard sob apresentacdo de um
certificado emitido por um médico ou uma parteira
autorizada reconhecendo o estado de gravidez e precisando a
data provavel do parto.

O certificado de gravidez assim como 0s outros documentos
serdo transmitidos ao Instituto Nacional de Providencia
Social pelo SG.

A mulher que deu a luz beneficia de uma (01) hora de
amamentacdo por dia e isto durante quinze (15) meses a
contar da data de nascimento da crianca.

Durante as suas férias de maternidade, é a instituicdo de
Providencia social que se substituira ao empregador para o
pagamento dos salarios da mulher.

» Férias por doenca

Para obter as férias por doenca ou uma renovacao de férias
por doenca, 0 empregado deve apresentar um certificado
médico emitido por um medico autorizado.

Durante o periodo de interrupcdo, o trabalhador conserva
todas as vantagens e direitos precedentemente adquiridos.

Todavia, se apdés um periodo de X meses consecutivos de
doenca, o agente ndo retomar servico, 0 COGB se encontra
na obrigacdo de o substituir pondo assim fim ao seu contrato
de trabalho.
As modalidades de rescisdo e de calculo dos direitos se fardo
de acordo com a legislagdo em vigor na Republica da Guiné-
Bissau.

« Férias por conveniéncia pessoal
As férias por conveniéncia pessoal sdo concedidas a titulo
excepcional em caso de necessidade ou de caso de forca
maior sem saldo.
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RAF - Os pedidos de férias sdo submetidos ao parecer do superior
hierarquico directo e dao lugar a uma decisdo de ferias que
SG serd enviada junto do RAF para verificar o saldo de férias do
interessado.

Empregado | -A ficha é em seguida transmitida junto ao SG para
Concernido | aprovacdo antes de ser arrumada no dossier individual do
agente concernido, a decisdo serve para actualizar a situacéo
de férias.

- No termo de cada ano, a Direccdo Administrativa
estabelece, a partir das fichas individuais, um estado
indicando, para cada empregado, o total das férias gozadas
no ano (autorizacdo de auséncia excluida) e o resto de férias
ndo gozadas até 31 de Dezembro.

- Este estado é enviado ao RAF que calcula o montante das
provisdes por férias pagas a inscrever nos estados financeiros
do exercicio.

Documentos utilizados: Formulario de pedido de férias

b- Recuperacéo de um dia na semana

Em caso de trabalho de um dia de fim-de-semana, o trabalhador tem direito
a um dia de repouso na semana seguinte. Se nesta mesma semana houver
um dia feriado, o dia de féria ndo pode coincidir com a véspera ou o0 dia
seguinte apos o dia feriado.

Todos os dias de recuperacdo para a semana seguinte sdo validadas na
sexta-feira da semana em curso pelo Secretario-geral. Isto deverd ser
coordenado atraves de um quadro de gestdo de recuperacdo de um dia na
semana gue é gerido por este ultimo.

C) Reviséao e progressao salarial

A frequéncia de revisdo do tratamento é geralmente fixada no contrato de
cada empregado, mas o0 aumento de escaldo de saldo deve normalmente ser
examinada no fim de cada ano ou de um contrato e, em certos casos, ser
fundada no exame de rendimento do empregado no momento da avaliacédo
das performances anuais.
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O aumento de salario para a etapa seguinte sera efectivo na data aniversario
do empregado do membro do pessoal. A decisdo € comunicada junto do
Secretario-geral que vai efectuar as modificacdes no estado de pagamento.

Todos os aumentos de salario, no entanto dependem das capacidades
financeiras do COGB.

D) Controlo das auséncias regulares

Cada responsavel de departamento fica encarregue de controlar as
presencas dos empregados sob as suas ordens.

Qualquer auséncia ndo autorizada deve ser trazida ao Secretario-geral que
deve decidir das sancBes eventuais a tomar ao encontro do empregado
concernido. As sancOes sdo levadas para a ficha individual de cada
empregado. Um registo fica aberto para o efeito.

3) Rotura do contrato de trabalho
Trata-se aqui da regulamentacao das roturas de contratos de trabalho.

O procedimento aplica-se por ocasiéo da rotura de um contrato de trabalho
assinado pelo COGB com um empregado.

A rotura dos contratos de trabalho concluido entre 0 COGB e o pessoal
pode acontecer por uma das causas seguintes:

* Expiracédo do contrato de trabalho

* A rescisdo por uma das partes

*A demissao ou o abandono do posto pelo empregado
* O licenciamento

* A reforma

* A morte
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A) Expiracao do contrato de trabalho

Os contratos de trabalho tém o seu fim a chegado do termo acordado no
momento da sua conclusao.

O recrutamento e a gestdo dos contratos de trabalho do pessoal devem
respeitar as disposicdes previstas pela legislacdo em vigor.

B) Rescisdo por uma das partes

A rescisdo de um contrato pode acontecer por razdes diversas, por exemplo
no decorrer do periodo de experimentacdo, ou em caso de erro grave, em
caso de incompeténcia demonstrada, ou em caso de morte do trabalhador.

Salvo caso de falecimento do trabalhador, a parte que toma a iniciativa da
rotura, deve avisar 0 cocontractante por uma carta a precisar os motivos da
rotura e de acordo com as causas da rescisao do contrato.

No momento da sua partida do COGB, o ex-empregado deve remeter ao
Comité todos os bens e materiais postos a sua disposicao.

Qualquer que seja a situacdo, o empregado ndo serd livre de qualquer
engajamento do Comité que no momento em que lhe sera remetido o0 seu
certificado de trabalho e um recibo para saldo de qualquer conta.

C) Demisséo ou abandono de posto

Qualquer auséncia ndo justificada de uma duracdo superior ou igual a 10
dias é assimilada a um abandono de posto.

O empregado na ocasido de apresentar a sua demissdo sob reserva do
respeito da obrigacao do respeito do pré-aviso.

Quando um empregado demissionar do seu emprego sem respeito do pré-
aviso, ou abandonar o seu posto de trabalho, 0 COGB reserva-se o direito
de reclamar ao interessado a indemnizacdo compensatéria de pré-aviso ou
de o citar em justica para reparacdo do prejuizo que resultaria desta
demissdo ou deste abandono de posto.
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D) Reforma

No comeco de cada ano, o Presidente, o Secretario Geral, em colaboragéo
com os membros da Mesa, elabora a lista dos trabalhadores admissiveis a
reforma por limite de idade no decorrer do ano.

Esta lista é levada ao conhecimento dos interessados, dos seus superiores
hierarquicos.

A admisséo a reforma sera pronunciada a contar da data normal a qual sera
atingida a idade limite fixada pelo codigo de trabalho e dos textos em vigor
na Guiné-Bissau.

O empregador deve pagar as indemnizacOes devidas ao trabalhador antes
gue ele deixe definitivamente o servico. As modalidades de calculo destas
indemnizacdes sdo fixadas pelo codigo de trabalho.

E) Morte

Em caso de morte do conjuge de uma mulher assalariada, esta beneficia de
uma licenca de viuvez.

O interessado endereca um pedido de licenca de viuvez ao Secretario Geral
acompanhado do certificado de dbito do seu conjuge.

Este examina e da o estabelecimento de uma decisdo de licenca de viuvez
de quatro (4) meses, dez (10) dias em proveito da vilva.

Durante o periodo de viuvez, o contrato de trabalho fica suspenso. Em
consequéncia, o empregador ndo deve pagar a vilva o tratamento habitual
igual que ela ndo beneficia de uma outra prestacdo da instituicdo de
providéncia social.

Em caso de morte de um empregado, o salario de presenca e as
indemnizacOes de todas as naturezas adquiridas na data da morte, voltam
de pleno direito aos seus herdeiros.

4) Remuneracao

O procedimento aplica-se mensalmente para o pagamento dos salarios dos
contratuais e os do pessoal recrutado pelo COGB. O pagamento deve ser
feito na mais grande confidencialidade e se desenrola entre o 25 de cada
més.

36



O pagamento é constatado por um boletim individual de pagamento, que é
redigido de maneira a fazer aparecer claramente os diferentes elementos da
remuneracédo, a categoria profissional, a natureza do emprego ocupado ou
pela fotocopia do cheque (para os empregados fornecedores de servigos)
gue atesta que o salario foi pago ao empregado.

A descricéo das tarefas € a seguinte:

- A preparacéo dos estados de salarios e dos boletins

- A saisie e o regulamento dos salarios.

ACTORES

OPERADORES

Assistente
Executiva

- Arruma quotidianamente, um duplo de todos os
documentos contabilisticos concernente ao pessoal e o
pagamento (pedidos de pagamento, sinais dados sobre um
valor, facturas, etc.)

- Apos o0 15 de cada més, explora todos estes documentos
para informar o Assistente Contabilistico para a preparacéao
do pagamento

Assistente
Contabilistico

- Actualiza o ficheiro se necessario por uma actualizacao
dos elementos fixos e variaveis do saléario:

f. os elementos fixos de pagamento (salario de base,
prémios permanentes, prémio de antiguidade, prémio de
transporte, prémio de alojamento, etc.)

f. 0s elementos varidveis de pagamento (auséncias,
prémios, licencas, horas suplementares)

- Procede a actualizacdo dos boletins de salarios de acordo
com o estado de salario

- Edita o estado de salario do més

- Edita os boletins de salario do més, em 4 exemplares (um
para 0 empregado, um para o0 chrono «OD», um para o
chrono «Banco», e um que serd conservado no dossier do
empregado

- Estabelece as ordens de transferéncia ou os cheques

- Transmite todas as pecas de pagamento (estado de salario,
boletins de pagamento, cartas de transferéncia, os cheques)
a0 SG para visto e assinatura

SG

- Recebe os estados e boletins e ordens de transferéncia,
cheques,

- Verifica a coeréncia e a conformidade,

- Autoriza e assina 0s documentos,

- Transmite-0s a0 RAF para execucao.
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Documentos utilizados: Estado dos salarios; boletins de salario; estado de salarios
cheques; cartas de transferéncia.

A) Sinais e pagamento antecipados
Os avancos sobre salarios ndo sdo pagos pelo COGB aos empregados.
B) Remuneracéo dos fornecedores de servicos

O COGB pode ser levado a fazer apelo a fornecedores de servigo a
semelhanca das consultas por exemplo, para ndo citar que estes.

Ele podera pois, no entanto, assinar contratos de fornecedores de servicos
num quadro bem preciso e determinado em funcgédo do servico prestado pelo
fornecedor.

5) Cotizacdes sociais e fiscais

O Comité ndo paga impostos, nem taxas. O salario pago aos empregados é
um salario liquido.

NB: O COGB deve aproximar-se do Estado para saber se a
regularizacdes a fazer em matéria de pagamento de impostos e taxas.

6) Fundos de apoio social

Na Optica de trazer aos membros do Comité um apoio financeiro durante os
bons e maus momentos, o Comité instituiu um orcamento anual que foi
atribuido para a gestédo do fundo.

Assim, cada membro do Comité se vera atribuida uma soma pré-fixada
com um tecto méximo de 500 000 F CFA para eventos que surgem tal
como 0s baptismos, os casamentos, 0s nascimentos, os falecimentos e
outros, etc.

7) Deslocacgtes e missoes

Trata-se de gerir as missdes a realizar no quadro das actividades do COGB.
O procedimento aplica-se para as missdes e concerne 0 pagamento das
despesas de missoes.
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A) Ordem de missao

Qualquer deslocacao por razdes de servico ao exterior deve ser objecto de
uma ordem de missé@o, em dois exemplares, estabelecidos pelo Responsavel
Administrativo e Financeiro e assinado pelo Secretario Geral.

A natureza, o motivo, a duracdo e os locais devem estar indicados nesta
ordem de misséo de que:

* O original sera entregue ao interessado

* O segundo exemplar ¢ guardado pelo Responsavel Administrativo e
Financeiro.

B) Alocacéo de estadia

Uma nota de provisdes na base dos elementos constitutivos das despesas €
estabelecida para cada missdo e por em pregado. Antes de qualquer
pagamento, esta nota deve ser apresentada junto do Secretario Geral para
aprovacao.

 Encargos de deslocacdo: (terrestre, aérea, ferroviaria ou maritima). Estes
encargos devem ser suportados por documentos justificativos

+ Alojamento
Estes encargos devem ser suportados por documentos justificativos.

C) Apo0s a missao
De regresso de missdo, o empregado deve fazer um relatorio de missdo
incluindo um relatério de despesa, utilizando o formulario previsto para o
efeito.
Em seguida, ele anexa ao relatério, documentos justificativos exigidos e
transmite o total ao Responsavel Administrativo e Financeiro, que revé e
aprova o relatério de despesa, verifica o adiantamento que o empregado
recebeu para esta misséo.
O Responsavel Administrativo e Financeiro reenvia em seguida o
formulario ao Secretario Geral para acordo.
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a) Avaliacao do pessoal

O procedimento aplica-se a todo o pessoal do COGB. Permite a avaliacdo
objectiva das performances do pessoal. A avaliacdo faz-se de seis em seis
meses. Uma ficha de avaliacdo sera entregue para o efeito.

Por conseguinte um formulario de notacdo do pessoal do COGB é
disponivel. Os critérios de notagdo sao 0s seguintes:

* A capacidade de iniciativa

* Os resultados obtidos em relagdo aos objectivos
* Assiduidade

* A qualidade do trabalho

* O respeito pela hierarquia

Cada critério é notado em 4 pontos. Deste facto, a nota global é sobre 20
pontos. Cada empregado € avaliado pelo seu superior hierarquico na base
dos critérios ja citados.

No fim do ano, uma avaliacdo global é feita na base das avaliacdes
semestrais. O Secretario Geral toma em conta as notas dos empregados no
momento da renovacao ou da reconducdo do contrato.

VIl - DIRECTIVAS GERAIS EM MATERIA DE
COMPORTAMENTO

Todos o0s empregados do COGB devem conduzir-se de maneira
profissional, respeitosa e responsavel e o Comité procura criar um ambiente
gue permita aos individuos de se sentir respeitados, desejados e bem
acolhidos.

1) Comunicacéao

O COGB compromete-se a estabelecer uma comunicacdo eficaz na
instituicdo. E da notoriedade que existem lagos estreitos entre boas
comunicacdes e 0 sucesso e € 0 objectivo permanente do Comité de
melhorar constantemente as comunicagfes, ajudando assim o pessoal a
compreender os objectivos da organizagéo e as razdes que 0s subentendem.
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O COGB tem uma politica de abertura e o Secretario Geral encontra
regularmente os empregados de maneira informal e formal para transmitir
informacgbes sobre as questdes de actualidade, responder as questbes e
receber alguns comentarios.

2) Conflitos de interesses

Nenhum empregado deve exercer um emprego, ou conselhos exteriores ou
outras actividades susceptiveis de criar um conflito de interesses e/ou de
interferir com o cumprimento eficaz das funcdes e das responsabilidades do
empregado. Nenhum empregado pode aceitar dinheiro, comissoes,
encargos por recomendagdo ou de comissdes ocultas/suborno ou servigos
em especie ou produtos por recomendacdo dos clientes a uma terceira
parte.

3) Caodigo de conduta dos empregados

Os empregados podem aceitar prendas, dinheiro ou gratificacbes de
gualguer natureza ou sob alguma forma que seja da parte das pessoas
directa ou indirectamente beneficiando de vantagens ou de servicos, ou de
pessoas por outro lado em passe de beneficiar da accdo de um empregado.
Tais “’prendas, dinheiro, gorjetas e servicos em espécie e produtos ’apods
os ter recebido eles devem informar o seu superior hierarquico e o
Secretario Geral.

4) Proibicao de fumar
E formalmente proibido fumar nos locais e nos gabinetes do COGB.

5) Respeito de uns e outros (entre empregados)
O COGB visa criar um ambiente de trabalho colegial no qual todos os
individuos sdo tratados com respeito e dignidade. N&o sera tolerado o

assedio, a intimidacdo ou a ingeréncia de nenhuma espécie, seja ela sexual
ou fundada na religido, a pertenca politica ou de preferéncia, a origem
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étnica, a raca, a orientacdo sexual, a origem nacional, a idade, a deficiéncia,
Ou outros.

IX _ PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES E DE TRATAMENTO
DE CENSURAS

O COGB entende promover as relactes de trabalho regulares, assim como
a equidade e a coeréncia no tratamento das pessoas sobre as questdes de
disciplina e de censura no trabalho. O Comité agira de maneira responsavel
e respeitard as leis e regulamentos, tradi¢cdes e culturas da Guiné-Bissau.

1) Definicao

As questdes disciplinares se pdem quando os problemas de conduta ou de
capacidade sdo identificados e que a Direccdo do comité procura remediar
por procedimentos bem conhecidos. Ao contrario, as censuras Sao
sublevadas por individuos que levam a atencdo da Direccdo preocupacdes
ou queixas a respeito do seu meio de trabalho, condiges e relacdes de local
de trabalho e que a Direccdo procura resolvé-las por procedimentos bem
conhecidos.

2) Procedimentos disciplinares

Os procedimentos disciplinares ndo serdo considerados principalmente
como um meio de impor sanc¢Bes. Ao contrario, elas serdo vistas como um
meio de ajudar e de encorajar a melhoria nos empregados cuja conduta ou
norma de trabalho néo é satisfatdria.

Quando eles aplicam procedimentos disciplinares do COGB, o0s
gestionarios terdo um olhar sobre as exigéncias da justica natural.

Assim para a resolucdo de problemas disciplinares, passa-se primeiro ao
nivel do Secretario Geral, antes de se ir ao nivel do Presidente, e para
terminar ao nivel da Mesa.

Isto significa que os empregados devem estar informados antes, de
qualquer audiéncia/audicdo disciplinar das alegacfes que sdo feitas contra
eles com as provas em apoio e a possibilidade de contestar as alegacdes e
as provas antes que as decisdes ndo sejam tomadas.
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Os empregados tém igualmente o direito de recurso contra as decisdes
tomadas. Os procedimentos disciplinares do COGB se caracterizam pelos
seguintes elementos:

£. Ser feitos por escrito

£. Precisar a quem eles se aplicam

£. Ser ndo discriminatdrios

£. Prever as questdes a tratar sem atraso injustificado

£. Permitir procedimentos, declaracdes de testemunhas e a conservacgédo dos
documentos confidenciais

£. Indicar as medidas disciplinares que podem ser proferidas

£. Precisar os niveis/escaldes de direccdo que tém poder de tomar diversas
formas de medidas disciplinares

£. Permitir aos empregados estar informados das queixas contra eles e, se
possivel, todos os elementos de prova pertinentes antes de qualquer
audiéncia

£. Conceder aos empregados o direito de ser assistidos

£. Velar a que, salvo por erro grave, nenhum empregado néo seja despedido
por uma primeira infraccdo a disciplina

£. Velar a que medidas disciplinares ndo sejam tomadas antes que 0 caso
tenha sido cuidadosamente estudado

£. Assegurar-se que os empregados recebam uma explicacdo de qualquer
pena imposta

£. Conceder um direito de apelo, normalmente junto de um gestionario do
Comité de categoria superior, e de precisar 0 procedimento a seguir.

3) Exemplos de erros ou de infrac¢cOes menores

A lista seguinte fornece exemplos de infracgdes que, normalmente,
justificam uma accéo disciplinar:

£. Falta ou negligencia de exercer as fungdes atribuidas

£. Performance inapropriada ou inadaptada

£. Incapacidade de exercer as funcgoes

£. N&o agir de maneira cortés ou apropriada para com 0s publicos ou outros
empregados

£. Absenteismo e atrasos excessivos ou ndo autorizados
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4) Exemplos de erros ou de infrac¢bes graves

A lista seguinte fornece exemplos de infraccbes que sdo normalmente
consideradas erro grave e podem conduzir a medidas disciplinares que vao
para além das adverténcias verbais.

£. Insubordinacdo, que compreende a reticéncia a cumprir as tarefas
confiadas

£. Falsificacdo do pedido de emprego, dos periodos ou outros documentos
do Comité

£. Difamacéo ou caltnia sobre ofensa a reputacdo do Comité

£. Desonestidade no local de trabalho

£. Desfalque financeiro

£. Colocacdo em perigo da seguranga dos outros empregados ou do
publico, ou possessdo de uma arma mortal sobre a propriedade do Comité
£. Destruicdo de bens do Comité por negligéncia

£. A utilizacdo de drogas

£. O abuso do alcool, ou da influéncia deste, ou ao consumo ndo autorizado
de qualquer local de trabalho ou sobre os bens do Comité.

£. A encarceracdo em prisdo ap0s uma condenacdo por um tribunal de
direito que resultar em falta pelo menos cinco dias Uteis consecutivos.

£. O abandono do emprego

£. Luta contra, a agressdo fisica, violéncia fisica ou a ameaca de violéncia
fisica no decorrer do emprego

£. Falta de outros no decurso de emprego ou sobre os bens do Comité.

5) Sancdes por erro

Ainda que no caso de um erro menor as medidas disciplinares serdo
normalmente progressivas comecando por adverténcias verbais para
finalmente chegar a um licenciamento, para um erro grave medidas mais
severas, incluindo o licenciamento, podem ser proferidas, mesmo para um
primeiro erro. Ha principalmente quatro etapas de accao disciplinar que séo
descritas aqui em baixo.
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A) Adverténcia verbal (etapa 1)

Se o comportamento ou as performances ndo responderem as normas
aceitaveis, o membro do pessoal ver-se-a normalmente enderecar uma
adverténcia verbal oficial. Ele ou ela sera informado (a) do motivo da
adverténcia e isto constitui a primeira etapa do procedimento disciplinar.

A adverténcia serda confirmada por escrito ao empregado e registada no
dossier do empregado como uma adverténcia verbal.

B) Adverténcia escrita (etapa 2)

Se o erro for grave, e se um novo erro se produzir ou se a melhoria
requerida néo tiver lugar, uma adverténcia escrita sera emitida. Ele/ela sera
advertido/a que a accdo sob a etapa 3 sera encarada se nenhuma melhoria
satisfatoria ndo for observada.

C) Adverténcia escrita definitiva (etapa 3)

Se houver ainda uma falta de melhoria, e a conduta ou o rendimento for
ainda insuficiente, ou se a conduta for suficientemente grave para o
justificar, uma Gltima adverténcia escrita sera normalmente notificada ao
empregado. Este dard os detalhes da queixa, e advertird da aplicacdo do
licenciamento se ndo houver melhoria satisfatéria, ou se houver uma
recidiva ou outros erros graves.

Um adiamento de um aumento e/ou a retrogradacdo pode também
acompanhar esta etapa.

Todas as adverténcias incluidas nas etapas 1-3 aqui acima serdo retiradas
do ficheiro do pessoal na data da expiracao.

D) Licenciamento
Se o comportamento ou a performance ndo for sempre satisfatoria e o

membro do pessoal ndo chegar a atingir as normas prescritas ou se outros
erros graves se produzirem, entdo o licenciamento comeca a produzir
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efeitos. O membro do pessoal ver-se-a notificar, desde que razoavelmente
possivel, os motivos escritos do licenciamento e a data a qual o emprego
for rescindido.

6) Direito de recurso

O pessoal tem um direito de recurso contra qualquer medida disciplinar
proferida ao seu encontro, salvo para as adverténcias verbais. Um apelo
deve ser depositado junto do responsavel do departamento apropriado nos 5
dias Uteis conforme notificacdo das conclusdes da audiéncia disciplinar as
medidas disciplinares ndo serdo postas em execucado antes da finalizacdo do
processo de apelo. Os requerimentos em apelo fazem-se por escrito ao
escaldo superior do gestionario que tratou o dossier disciplinar inicial.

7) Procedimentos de tratamentos das censuras

E no interesse de todos de assegurar-se que as censuras dos empregados
sdo tratadas rapidamente e de maneira equitativa e ao escaldo mais baixo
possivel do Comité no seio da qual a questdo pode ser resolvida.

Os procedimentos de regulamento das censuras do COGB devem ser
simples, escritos e praticos. Devem igualmente prever um procedimento de
censura e no termo consignado e tido confidencial.

Os gestionarios do Comité reconhecem que é de boa pratica para 0s
individuos estarem acompanhados, no momento das audiéncias de censura
se a pessoa que invocar uma censura decidir assim. A maior parte das
queixas e de censuras de rotina, é resolvida de maneira informal nas
discussbes com o superior hierarquico imediato dos empregados. Se uma
gueixa ndo puder ser resolvida amigavelmente, serd tratada segundo o
procedimento de censura oficial.

O numero de etapas que figuram no procedimento depende do tamanho do
Comité, a sua estrutura de gestao e os recursos disponiveis.

Os procedimentos de regulamento das censuras do COGB se apresentam
assim:

£. Ser feitos por escrito

£. Precisar a quem eles se aplicam
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£. Ser ndo discriminatorios
£. Prever as questOes a tratar sem atraso injustificado

£. Nos casos em que a censura for contra o superior hierarquico imediato
prever que a questdo seja levantada com um gestionario de nivel superior

£. Prever procedimentos, declaracdes de testemunhas e a conservacdo dos
documentos confidenciais

£. Prever o direito para um empregado levantando uma queixa de estar
acompanhado

£. Prever a notificacdo no termo de uma censura oficial ao empregado
sublevando a censura.

£. Prever um direito de apelo - normalmente junto de um gestionario de
categoria superior — e de precisar 0 procedimento a seguir.

Para a disciplina e os procedimentos de regulamento das censuras para ser
eficaz, é essencial que todos os empregados estejam conscientes disso e 0s
compreendam.

8) Dossier e actas

Os dossiés e actas serdo conservados precisando a natureza do
procedimento disciplinar e de regulamento das censuras, a resposta da
direccdo do Comité, e as medidas tomadas e as motivacdes.

Os documentos serdo guardados confidencialmente de acordo com as
exigéncias legais em vigor.

As cdpias das actas de reunido devem ser entregues a pessoa interessada
mesmo se em certas circunstancias, algumas informacdes podem ser
retidas, por exemplo para proteger uma testemunha.
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X -DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FORMULARIO DE _ACOMPANHAMENTO DE_PEDIDO DE

EMPREGO

Questdes Respostas Accao requerida
Nome do requerente
Teve ele uma

entrevista?

Iniciador da entrevista

Com quem passou a
entrevista?

Se «sim», data da
entrevista

CV disponivel?
Carta de motivacdo
disponivel?

Outros documentos
fornecidos?

Onde e em que data 0
seu dossié foi
recebido?

Que meio utilizou para
fazer o seu dossié

Enviou-se-lhe um aviso
de recepcao?

Uma decisao foi
proferida?

Qual é a data limite
para Ihe responder?

Observacéo:
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BOLETIM DE PAGAMENTO

Periodo: --------------somueu--

N° Salario:
Apelido:
Nome:
Endereco:

Categoria profissional:

Emprego

- Salario de base

- Horas suplementares

- Salario suplementar
Premio de antiguidade
Prémio de solidariedade
Prémios diversos

Salario bruto
-Retencgéo INPS

- Saléario tributavel
-ITS

- Outras retencdes

Liquido a pagar

O Empregado

Director Administrativo e Financeiro
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Periodo:

ESTADO DE SALARIO

Assalariado

Base

Indemnizagéo

Bruto

INPS

Liquido
Tributavel

ITS

Liquido
a pagar

INPS
Patronal

INPS
Total

Director Administrativo e Financeiro
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ORDEM DE MISSAO

Meio de deslOCaGAO : ==-=======m=mmmmmmm e e
Data de partida : ----=-=-====mmmmmm e
Data de regress0 : —-----=-mmmmmm oo oo e
MOLOriISta & —=-mmmm o m oo oo o m

Imputagdo orgamental : -=----=====m=mmmm oo

Com conhecimento :

O Presidente
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AVANCO ORCAMENTO DE MISSAO

AF.M, NO --eeemmmmmeeee
1. DATA:
2. NARUREZA DA MISSAQ : ------mmmmmmmmmmmmm oo
3. BENEFICIARIO : =-mmmmmmmmmmmmm oo
4. DATA LIMITE DE
REGULARIZAGAQ : =--mmmmmmmmmmmmmmm oo
5. AVALIACAO :
* «perdiem» CFA
« Combustivel CFA
* Outros CFA
-CFA
-CFA
TOTAL AVANCO :
IMPUTAGCAO ORGAMENTAL : =---nnmmmm oo oo

Director Administrativo e Financeiro Chefe de missdao O Presidente
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JUSTIFICACAO ORCAMENTAL DE MISSAO

JAF. NO e

1. DATA:
R 1 S ——
3. BENEFICIARIO: -me---eenmsemmemmmmee e e e e e e e e
4. DATA LIMITE DE REGULARIZAQAO
(Ver AFM) & mmmmm s e o e e e e
5.NUMERO DE DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS ; -------mmmmmemm
6. JUSTIFICACAO | N°CONTA LIBELLE TOTAL

Combustivel

«Perdiem»

(variavel)

Outros

TOTAL

Avanco recebido

SALDO
O Presidente O Beneficiario Director Administrativo e Financeiro
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Formulario de relatério de despesas ap0s a missao

DESPESAS

Rubrica

Data e local

Detalhes

Montante (em
FCFA)

Transporte

Modo de transporte
utilizado (ir)
Encargos anexos
(precisar):

Modo de transporte
utilizado (regresso):
Encargos anexos
(precisar)

Alojamento

NUmero de noitada

(s):

Preco da noitada:

Restauracao

NuUmero de pequeno-
almoco:

Preco:

Numero de almoco:
Preco:

Numero de refeicdes:
Preco:

Outros encargos

Precisar:
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Local da missao

Categoria de pessoal

Tarifas quotidianas

Missdes no
interior da Guiné-
Bissau

» Missoes efectuadas por
um quadro do Comité

a) Soma .... FCFA
néo justificavel

b) Reembolso sob
apresentacdo de

pecas
justificativas dos
encargos de
alojamento
fixados a -----
FCFA para hotel
----- FCFA para
refeicdes
a) .... FCFA nio
* O pessoal auxiliar justificavel
(motorista, secretario) b) Reembolso
mediante
encargos de
alojamento
fixados a ----
FCFA para
hotel, -----
FCFA para as
refeicdes

Missoes
efectuadas fora da
Guiné-Bissau
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CONSTATACAO DE ERRO

Estrutura responsavel
Assalariado envolvido
Data do erro

Descricdo precisa das condicdes do erro

Data

Assinatura do assalariado,

Assinatura do Presidente
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FORMULARIO DE AVALIACAO DO PESSOAL

EMPREGADO (A) AVALIADO (A) -----==mmmm oo oo
FUNGAQ: ~mmm e e e e
AV ALIADOR : - mmm e e e oo e o e e
FUNGAQ: ~mmm e e e e
Responsabilidade do Posto :

O sistema de gestdo de rendimento do COGB denota do compromisso de
exigir a exceléncia ao seu pessoal. A avaliacdo visa 0s objectivos seguintes:
1 — Ajudar o pessoal a melhorar o seu nivel de rendimento;

2 — Estabelecer o lago entre os fins e os objectivos do COGB e os planos de
trabalho respectivos;

3 — Identificar e documentar o rendimento sobre o plano individual,

4 — Recompensar o0 pessoal que realiza um rendimento meritorio.
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A — O avaliado :

1 — Sucessos realizados
(Quais séo as realiza¢des que realizou durante o ano passado)?

2 — O que € que considera actividade que limita-o ou que o desafie no seu
trabalho? E 0 que é que para si € particularmente dificil como tarefa?

3 — Quiais sdo as tarefas que executou com sucesso?
Quiais séo as dificuldades com que deparou na execucdo na execucédo das
suas tarefas?

Quais sdo os dominios a melhorar ou reforcar em relacdo ao trabalho de
equipa?

Em relacéo ao seu trabalho pessoal?

4 — Gestdo do programa e desenvolvimento
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5 — A chave para o desenvolvimento profissional

(sugestdes para reforcar a sua performance e competéncia durante os 12

meses que Virao)

6 — Quais sdo 0s objectivos que se fixou para 0s 12 meses que Virdo

7 — Qual foi a sua satisfacdo geral no trabalho? (do que € que estd mais

orgulhoso?

Outros comentarios
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B — O avaliador:

NOTACAO:POR UMA CRUZ (X) EM FACE DA NOTA RETIDA

Espirito mais flexivel. Boas ideias pessoais. Pode encontrar solucdes
eficazes aos problemas

Espirito moderadamente inventivo. A sua flexibilidade de espirito nédo
ultrapassa a da média do pessoal

Faz raramente prova de originalidade. Na ocasido ele ou ela modificara
ligeiramente dos métodos — tipos se uma mudanca se impGe de toda a
evidéncia.

Ndo sabe executar que os trabalhos mecanicos ou rotineiros. Mesmo se
deixamos-lhe uma certa iniciativa ele ou ela € incapaz de modificar os
métodos ja estabelecidos.

NOTACAO : POR UMA CRUZ (X) DIANTE DA NOTA RETIDA

10

Empregado (a) de uma eficacia excepcional, poucas pessoas estdo a sua
altura

9

8 Empregado (a) eficaz, a sua produtividade é superior & média.
y

6
O seu trabalho é satisfatorio; produtividade média
5

4
N&o completamente a altura das suas funcGes; devera melhorar-se se ele
ou ela quer atingir a produtividade que se espera dele ou dela.

3

2
Produtividade do conjunto fraco; cumpre menos que a sua parte.

COMENTARIOS GERAIS
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AVALIADOR:
Assinatura

Apelido

Funcéo

AVALIADO (A) :

Assinatura

Apelido

Funcéo

Tarefas e competéncias do empregado (a)

Rendimento do Apelido :
trabalho Titulo :
Objectivos gerais do emprego: --
1 — Rendimento
fraco e
2 -Rendimento | Indicadores de rendimento : mmmmmmm o
médio -
3 -Trabalho
satisfatorio
4 — Rendimento
superior a média
5 - Rendimento
excepcional
Tarefas maiores | Competéncias, Ordem das Tempo
Conhecimentos, Tarefas (1...) Dedicado a tarefa
Atitudes %
100%

FORMULARIO DE PEDIDO DE FERIAS
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A preencher pelo requerente

Nome do empregado

Seccgéo

Nome do superior hierarquico

Tipo de auséncia solicitada (Escolha a razdo correspondente SVP)

Licenca de parto
Recuperacédo (week end)
Outros (a precisar) : ---

Periodo de auséncia | De : A

NUmero de dias :

Assinatura do empregado

Aprovacao do superior

Aprovado
Rejeitado

Comentario:

Assinatura do Superior hierarquico Data:

Aprovacao da Direccdo

Aprovado
Rejeitado

Assinatura da Direccao Data:

DESCRITIVOS DOS POSTOS
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A — Presidente

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

PRESIDENTE

POSICAO HIERARQUICA

N+1 :Gabinete
N-1: Secretario Geral

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

- Definicdo, orientacdo estratégica e promocional dos programas do
Comité tendo em conta a sua partida e os recursos disponiveis;

- Gestdo geral da programacédo das actividades de desenvolvimento do
Desporto Olimpico e formulacdo dos mecanismos de correc¢do e da
diligéncia dos programas;

- Alocagdo racional dos recursos humanos, materiais e financeiras e
seguimento da sua gestéo;

- Representacéo da organizacéo junto dos parceiros;

- Co-assinatura nas contas da organizacéo;

- Apontamento de progresso e tematica;

- Participacdo na elaboracdo das politicas e pleitos de mobilizacdo dos
recursos;

- Seguimento/Avaliacao e vigilancia qualitativa dos programas;

- Informacé&o regular em direccdo do Comité Executivo;

- Criar e manter um clima de convivialidade no seio da equipa

- Organizar regularmente reunides de informacdo do pessoal sobre a
situacdo da organizacao (estado actual — perspectivas, etc.)

- Organizar anualmente um encontro com todos os orgdos e membros da
organizacao a fim de partilhar as realizacOes e fixar os objectivos a atingir.
- Acompanhar a performance financeira das Comissdes e 0rgdos seguindo
o0s planos adoptados;

- Submeter regularmente ao Comité Executivo os resultados das anélises
de performance dos 6rgéos;

- Participar na preparacao e na confeccdo dos documentos de projectos a
submeter aos ‘’sponsors’’ e outros credores de fundos;

- Obter a autorizacdo do Comité Executivo sobre os pedidos néo
orcamentais de despesas,

- Fornecer o acompanhamento orcamental das comissdes ao Comité
Executivo;

- Produzir os relatdrios financeiros e contabilisticos mensais, trimestrais e
anuais indo a Solidariedade Olimpica e aos diferentes ’sponsors’’ e
credores nos detalhes requeridos;
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- Elaborar o orcamento anual e fazer um acompanhamento regular do seu
estado de execucéo a fim de evitar os eventuais excedentes;

- Assegurar a gestdo administrativa do pessoal,

- Justificar os avancos dos fundos recebidos juntos dos credores;

- Melhorar e desenvolver um sistema de arrumagao coerente dos dossiers
financeiros, contabilisticos e administrativos;

- Acompanhar as operac6es de gestdo de liquidez, incluindo as pequenas
caixas, 0s depositos em banco e a evolucdo das despesas por linha
orcamental;

- Produzir os exercicios de denuncia financeira;

- Analise mensal das contas;

- Gerir 0s recursos materiais e financeiros, incluindo os seguros, as
pensdes, 0s impostos, as viagens, 0s acidentes e perdas;

- Validar os pedidos de aprovisionamento da caixa de pequenas despesas;

- Participar no seguimento quotidiano e na avaliagdo dos recursos
humanos dos projectos e programas no terreno apoiando-os para um
apontamento coerente;

RELACOES FUNCIONAIS

Interno: SG, AE, RAF, DT, RCM, COMISSOES, ADF

Externo: Parceiros, Ministério dos Desportos, Federacdes, CIO, etc.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Manual dos procedimentos de gestdo administrativa, financeiras e
contabilisticas;

- Manual dos procedimentos de gestdo dos recursos humanos

- Relatdrios periddicos

B — Secretario Geral

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

SECRETARIO GERAL

POSICAO HIERARQUICA

N+1 :Presidente
N-1: CP, RAF, DT, RCM

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

- Encarregado dos assuntos administrativos;

- Gestdo do pessoal permanente e temporario e assegurar as relacdes com
0S parceiros;

- Acompanhamento do estabelecimento e a execucgdo dos contratos de
trabalho;
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- Recepcdo das queixas do pessoal e a sua transmissao ao Presidente;

- MissOes de acompanhamento, da avaliacdo de controlo das ComissGes no
terreno com os responsaveis das ditas Comissoes;

- Interlocutor da Direccdo Administrativa (Directores e agentes) para
gualquer questdo que os concerne e de prestar conta ao Presidente;

- Concepcéo, execucdo e seguimento dos projectos;

- Elaboracdo do orcamento quadrienal em colaboracdo com o RAF.

RELACOES FUNCIONAIS

Interno: Presidente, CP, RAF, DT, RCM, Comissbes, ADF

Externo: Parceiros, Ministério dos Desportos, Federacdes, CIO, etc.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Manual dos procedimentos de gestdo administrativa, financeiras e
contabilisticas;

- Manual dos procedimentos de gestdo dos recursos humanos

- Condigdes gerais dos credores de fundos aplicAveis aos seus
financiamentos;

- Convencdes e contratos passados com diversos fornecedores;

- Contratos de trabalho;

- Relatorios periddicos.

C — Chefe do Projecto

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

CHEFE DE PROJECTOS

POSICAO HIERARQUICA

N+1 :SG
N-1: SG, RAF, DT, RCM

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

- ldentificar e escolher projectos que racionalizam as actividades das
comissOes estatutarias

- Desenvolver os projectos identificados e eleitos;

- Vigiar a execucao dos projectos subvencionados;

- Preparar e submeter o relatério de actividades dos projectos postos em
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execucao.

RELACOES FUNCIONAIS

Interno: SG, CP, RAF, DT, RCM, Comissdes, ADF

Externo: Parceiros, Ministério dos Desportos, Federac6es, ClO, etc.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Manual dos procedimentos de gestdo administrativa, financeiras e

contabilisticas;
- Manual dos procedimentos de gestdo dos recursos humanos

- Condicdes gerais dos credores de fundos aplicaveis aos seus

financiamentos;

- Convencdes e contratos passados com diversos fornecedores;
- Contratos de trabalho;

- Relatdrios periddicos.

D — Assistente Administrativa

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

ASSISTENTE EXECUTIVA

POSICAO HIERARQUICA

N+1 : Presidente, SG
N-1:

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

- Assistir os responsaveis na realizacéo das tarefas administrativas;
- Gerir 0s correios (chegada e partida);
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- Concentrar as correspondéncias;

- Assegurar o arquivamento adequado dos correios;

- Apor o carimbo nos documentos apés a assinatura;

- Acolher e orientar os visitantes e parceiros;

- Organizar e planificar as agendas do Presidente e do Secretario Geral,

- Receber e transmitir apelos telefénicos;

- Verificar/fazer verificar a caixa postal;

- Ter actualizada a ficha de gestdo das chamadas telefonicas;

- Assegurar as tarefas de reprografia;

- Velar pela distribuicdo e pela circulagdo rapida das correspondéncias e
dos documentos;

- Assegurar qualquer tarefa julgada atil a pedido dos superiores
hierarquicos.

RELACOES FUNCIONAIS

Interno: Presidente, SG, CP, RAF, DT, RCM, Comissoes, ADF

Externo: Parceiros, Ministério dos Desportos, Federacoes, CIO, etc.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Manual dos procedimentos de gestdo administrativa, financeiras e
contabilisticas;

- Manual de gesté@o dos recursos humanos

- Caderno de transmissao;

- Registos de gestao dos correios (chegada e partida);

- Registo das chamadas telefdnicas.

E — Responsavel Administrativo e Financeiro

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU
INTITULADO DO POSTO

RESPONSAVEL ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
POSICAO HIERARQUICA

N+1: SG

N-1: Motorista, Agente de Seguranca, Agente de manutencéo
ACTIVIDADES PRINCIPAIS

- Supervisar e coordenar as actividades administrativas;

- Gerir 0 pessoal permanente e temporario e assegurar as relacbes com

0S parceiros;

- Receber as queixas do pessoal e transmitir ao Secretario Geral;
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-Assegurar o registo quotidiano das despesas do Comite,

- Ter a contabilidade ------- ;

- Preparar os estados de salarios mensais;

- Estabelecer as ordens de pagamento e submeté-las ao Presidente e ao
Secretario Geral,

- Estabelecer os pedidos de encomendas de bens e de servi¢o aprovados
pelo Secretario Geral e o Presidente

- Estabelecer os estados de aproximacao bancarios e submete-los ao SG
e ao Presidente;

- Participar na producao dos relatorios periédicos;

- Participar na preparacdo da auditoria das contas;

- Assegurar a classificacdo e a guarda de todas as pecas justificativas das
despesas e receitas;

- Assegurar a guarda da caderneta de cheques e preencher os cheques de
acordo com as instru¢cdes do Presidente ou de qualquer outra pessoa
devidamente mandatada;

- Velar para que os cheques emitidos sejam em conformidade com as
encomendas e com as instrucdes especificas do Presidente;

- Ter o brouillard de caixa;

- libertar-se de qualquer outra tarefa em fungdo das suas competéncias e
qualificacoes.

RELACOES FUNCIONAIS

Interno: Presidente, SG, CP, DT, RCM

Externo: Parceiros, Ministério dos Desportos, Federacoes, CIO, etc.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Manual dos procedimentos de gestdo administrativa, financeira e
contabilistica;

- Manual de gestdo dos recursos humanos

- Condicbes gerais dos credores de fundos aplicaveis aos seus
funcionamentos;

- Convencdes e contratos celebrados com diversos fornecedores;

- Relatdrios periddicos.
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F — Director Técnico

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

DIRECTOR TECNICO

POSICAO HIERARQUICA

N+1 : Secretario Geral
N-1:

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

Sob a autoridade do SG, ele fica encarregue de:

- Do acompanhamento das relacbes do COGB com as federagGes
desportivas nacionais;

- Da confeccdo, da coordenacdo e do seguimento dos programas e dos
estagios da Solidariedade Olimpica;

- Da formacado inicial e continua dos quadros, dirigentes e oficiais técnicos;
- Da coordenacao dos programas de desenvolvimento;

- Da promocgédo do «Desporto de elite», do «Desporto para todos» e de
«Mulheres e Desportoy;

- Da promocdo da pesquisa cientifica em matéria de desporto;

- Da promocéo das ideias sobre a defesa do patrimonio natural ligado ao
ambiente com vista a assegurar um desenvolvimento duravel;

- De garantir a classificagéo e o reconhecimento das disciplinas desportivas
susceptiveis de representar a Guiné-Bissau nas grandes manifestacdes
desportivas continentais e mundiais.

RELACOES FUNCIONAIS

Interno: Presidente, SG, CP, DAF, DCM
Externo: Parceiros, Ministério dos Desportos, Federagoes, CIO, etc.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Manual dos procedimentos de gestdo administrativa, financeira e conta-
bilistica;

- Manual de gestéo dos recursos humanos

- Relatdrios periddicos.

69



G — Responsavel da Comunicacéo e do Marketing

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

RESPONSAVEL DA COMUNICACAO E DO MARKETING

POSICAO HIERARQUICA

N+1 : Secretario Geral
N-1: Responsavel da Organizacdo e dos Valores Olimpicos

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

- Gerir a comunicacdo do COGB

- Assegurar a coordenacéo das ac¢des no plano marketing

- Assegurar o marketing operacional no momento dos acontecimentos
desportivos e culturais do Comité

- Gerir as relagfes imprensa e media incluindo os servigos imprensa/media
no momento dos eventos do COGB

- Gerir as relagbes com o0s outros parceiros de comunicagdo e 0s Sponsors

- Gerir as publicacdes do Comité

- Coordenar a relacdo com as comunidades

- Gerir as bases de dados do Comité

- Declinar a estratégia de comunicacdo do Comité

- Garantir as actualizagbes quotidianas e a animacao do site internet do
Comité

- Assegurar as actualiza¢des quotidianas e a animacgédo da pagina Facebook
do Comité;

- Assegurar as actualizac6es regulares da pagina Twitter do Comité

- Gerir a producdo e a distribuicdo da Newsletter do Comité

- Coordenar a edicéo, a producéo e a distribuicdo do jornal do COGB

- Redigir e distribuir os comunicados de imprensa do Comité

- Gerir a revista de imprensa quotidiana do Comité

- Produzir a revista anual do Comité

- Difusdo das informacgGes Uteis aos licenciados (calendérios, cartazes,
correios, prestacbes de contas das reunides, resultados desportivos,
arrumagoes, horarios ...)

- Gerir a acreditacdo e 0s servigcos a imprensa no momento dos diferentes
eventos do Comité

- Gerir 0 acolhimento e a instalagdo dos jornalistas no momento dos
acontecimentos do COGB

- Coordenar os pedidos de entrevista e de reportagem

- Gerir a pagina You Tube do Comité

- Assegurar a cobertura mediatica dos eventos do Comité

- Assegurar a gestdo directa, a manutencdo assim como as reparagoes dos
materiais/suportes de comunicacao
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- Qualquer outra tarefa solicitada pelo clube no limite das competéncias

RELACOES FUNCIONAIS

Interno: Presidente, SG, CP, RAF, DT
Externo: Parceiros, Ministério dos Desportos, Federagoes, CIO, etc.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Manual dos procedimentos de gestdo administrativa, financeira e conta-
bilistica;

- Manual de gestéo dos recursos humanos

- Relatérios periddicos.

H — Assistente Contabilistico

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

ASSISTENTE CONTABILISTICO

POSICAO HIERARQUICA

N+1 : RESPONSAVEL ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
N-1: Motorista, Agente de Seguranca, Agente de manutencao

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

- Preparar, enumerar, acompanhar e arquivar em ordem, as folhas das
despesas, dos extractos mensais das contas COGB, actualizadas e conservar
para o inventario do patrimonio semi-anual lista COGB as mercadorias, sob
a direccdo do Secretario Geral e Tesoureiro Geral;

- Rectificar modo de realizagdo eficaz e eficiente, as actividades dos
empregados inerentes ao posto;

- Seguimento das despesas orgcamentais;

- Efectuar um outro caracter administrativo, financeiro das tarefas que a
direccéo foi dada;

- Encontrar e recolher as facturas necessarias pré-formas;

- Efectuar pagamentos necessarios, de acordo com as directivas do
tesoureiro e SG;

- Todas as operacdes bancarias, incluindo: depositos, retiradas e outros
extractos;

- Preparar ordem de pagamento sob a direc¢do do tesoureiro e SG;

- Proceder a compra necesséria sob a direccao do tesoureiro e SG;

- Ficheiro todas as pecas justificativas das despesas empreendidas;

- Registo das entradas e saidas de fundos nos proprios livros.

RELACOES FUNCIONAIS
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Interno: RAF, SG,
Externo: Parceiros, Ministério dos Desportos, Federagoes, CIO, etc.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Manual dos procedimentos de gestdo administrativa, financeiras e contabilisticas;
- Manual de gestdo dos recursos humanos

- Condicdes gerais dos credores de fundos aplicaveis aos seus financiamentos;

- Convencdes e contratos passados com diversos fornecedores;

- Relatorios periddicos.

| — Responsavel da Organizacao e dos Valores Olimpicos

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

RESPONSAVEL DA ORGANIZACAO E DOS VALORES OLIMPICOS

POSICAO HIERARQUICA

N+1 : Director da Comunicacéo e do Marketing
N-1:

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

Sob a autoridade do Director da Comunicacdo e de Marketing: ele fica
encarregue de:

- Da organizacdo de todos os eventos desportivos e culturais do COGB
(competicdes, noite de gala, etc.)

- da conservacdo da memdria olimpica

- Da vida associativa do COGB

RELACOES FUNCIONAIS

Interno : SG, CP, RAF, DT, RCM
Externo : Parceiros, Ministério dos Desportos, Federacdes, ClO, etc.

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Manual de procedimentos de gestdo administrativa, financeiras e
contabilisticos;

- Manual de gestdo dos recursos humanos

- Manual da organizacédo dos eventos

- Relatorios periddicos.

J — Motorista/Paquete

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO
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MOTORISTA/PAQUETE

POSICAO HIERARQUICA

N+1 : Responsavel Administrativo e Financeiro
N-1:

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

Conduzir o pessoal do Comité no quadro das suas deslocacdes de servico
em Bissau e nas regides da Guiné-Bissau;

- Acompanhar a manutencéo do veiculo que Ihe é afectado

* Limpeza;

* Situagdo dos cuidados periodicos;

* Avarias e reparacoes

- Ter regularmente a caderneta de bordo do veiculo de que ele tem o
encargo;

- Distribuicdo dos correios.

RELACOES FUNCIONAIS

Interno : RAF, DT, RCM
Externo:

DOCUMENTOS UTILIZADOS

- Carta de conducéo;

- Caderneta de bordo;

- Carta cinzenta de veiculo;

- Seguro;

- Livrete de manutencéo do veiculo;
- Ordem da misséao; se for caso.

k — Agente de Seguranca

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

AGENTE DE SEGURANCA

POSICAO HIERARQUICA

N" 1 : Responsavel Administrativo e Financeiro
N’ 1:

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

- Assegurar a seguranca dos locais do COGB ao quotidiano

RELACOES FUNCIONAIS

- Interno: RAF, DT, RCM
- Externo:

DOCUMENTOS UTILIZADOS
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| — Agente de manutencéo

COMITE OLIMPICO DA GUINE-BISSAU

INTITULADO DO POSTO

AGENTE DE MANUTENCAO

POSICAO HIERARQUICA

N+1 : Responsavel Administrativo e Financeiro
N-1:

ACTIVIDADES PRINCIPAIS

- Assegurar a limpeza dos locais do COGB quotidianamente
- Assegurar a limpeza dos bens méveis do comité

RELACOES FUNCIONAIS

Interno : RAF, DT, RCM
Externo :

DOCUMENTOS UTILIZADOS
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