MANUAL DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS E
LEGISLACAO LABORAL

Programa de Formacao Avancada para ANEs




MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E LEGISLACAO LABORAL



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E LEGISLACAO LABORAL

FICHA TECNICA

Texto: Antdénio Faustino Badinca
Licenciado em Contabilidade e Gestdo das Organizagdes e mestre em Controlo de
Gestdo. Desenvolve actividades de formador em areas ligadas a gestdo
Organizacional das ONG, e trabalhou como consultor para varios Organismos
Internacionais, tais como UNIOGBIS, ONU Mulheres, FNUAP, UEMOA....
Trabalhou como Administrador e Financeiro da OIT (Organizagdo Internacional do
Trabalho) no Projecto AECID IPEC, Guiné-Bissau. Professor na Universidade
Colinas de Boé em Qualidades e Gestdo e de Recursos Humanos, materiais,
financeiros e tecnologicos.
Trabalha atualmente como encarregado da Administragdo e Financas e Responsavel
pela Gestdo de Recursos Humanos da ONG Internacional SWISSAID Guiné-Bissau.

Felizberto Semedo
Licenciado em Direito, Mestre em Desenvolvimento e Cooperacdo Internacional.

Autor de vaérios estudos e artigos cientificos e colunista no jornal «N& Pintcha».
Investigador, membro do Centro de Investigacdo em Sociologia Econdémica e das
OrganizacGes (Socius)- ISEG/UTL, Portugal desde 2008. Trabalha como Advogado,
assessor juridico e consultor da ONG Internacional SWISSAID, KAFO, e vérias
outras Instituicdes publicas e Privadas sobre os assuntos juridico-laborais e
organizacionais desde 2006. Trabalhou como consultor da ONG COAJOQ para 0s
assuntos juridicos, no quadro de um projecto financiado pelo UE- PAANE, para o
reforco da capacidade Institucional dos parceiros de desenvolvimento e para a ONG-
VIDA, para a revisdo do contrato laboral.

Actualmente é formador dos técnicos médios e superiores estagiarios da SWISSAID
em matéria de legislacdo laboral e é professor universitario de direito Administrativo e
Direito de Trabalho.

Revisdo: Yanira Samantha Gomes Fernandes e Sénia Sanchez Moreno

Data: Agosto 2015

O UE-PAANE - Programa de Apoio Aos Actores Nao Estatais “NO Pintcha Pa
Dizinvolvimentu” ¢ um programa financiado pela Unido Europeia no ambito do 10° FED. Este
Programa, sob tutela do Ministério dos Negdcios Estrangeiros, da Cooperagéo Internacional e
das Comunidades, é implementado através da assisténcia técnica de uma Unidade de Gestdo
de Programa gerida pelo consércio IMVF / CESO CI.

O UE-PAANE, no ambito do reforgo de capacidades dos Actores N&o Estatais (ANES)
Guineenses, conta com 2 Programas de Formacdo: I. Programa de Formacao Inicial para
ANEs; Il. Programa de Formacéo Avancada para ANEs.

O presente Manual faz parte do Programa de Formacdo Avancada para ANEs






INDICE

1
1.1
1.2
1.3
14
15
1.6

2
2.1
2.2
2.3
2.4
2.5

3
3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

4

4.1
4.2
4.3

1
11
1.2
2
2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10

GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
NOCOES BASICAS
Gestao/ Administracao
Procedimento Administrativo
Recursos Humanos
Empoderamento
Clima Organizacional
Cultura Organizacional
CARACTERIZACAO DOS RECURSOS HUMANOS
Recursos disponiveis
Absentismo
Gestéo do tempo/ Sistemas de planificagdo eficiente do trabalho
Delegacéo de tarefas
Lideranca e gestéao de conflitos
POLITICAS DOS RECURSOS HUMANOS
Politica de Recrutamento
Politica de Formacao
Politica de Remuneracao
Politica de Motivacdo
Politica de Avaliacao do Desempenho
RELACAO COM INSTITUTO NACIONAL DE SEGURANCA SOCIAL (INSS) E
DIRECAO GERAL DE CONTRIBUICOES E IMPOSTOS (DGCI)

Preparacéo e pagamento do salario
Preparacéo e pagamento da Seguranca Social
Preparacéo e pagamento dos impostos sobre salario
LEGISLACAO LABORAL
As fontes do Direito de Trabalho na Guiné-Bissau
O que é a Lei Geral de Trabalho (LGT)?
Qual é a pertinéncia do conhecimento e aplicacdo da LGT?
Conteudos essenciais da LGT para um Gestor/Administrador
O contrato de trabalho: sua forma e duragéo
Prazo do contrato de trabalho e periodo experimental
Feriados e férias
Faltas e licencas
Retribuicbes em gerais
Competéncias e deveres do Empregador
Garantias, Direitos e Deveres do Trabalhador
Poder disciplinar, san¢des e procedimentos a observar
Cessacdo do Contrato de Trabalho
Trabalho das Mulheres
CONCECAO DO DOCUMENTO ESTRATEGICO DAS POLITICAS DE RECURSOS
HUMANOS E LEGISLAGAO LABORAL
Referéncias bibliograficas
ANEXOS
Anexo 1- Plano de accéo correctiva dos problemas encontrados
Anexo 2- Modelo — Mapa de Salario
Anexo 5- Autodiagnéstico sobre a gestédo do tempo
Anexo 6- Exercicios préticos relativos a aplicagdo da LGT

NOOBRAPRPRPRWWWNNNDNPE-

19
19
20
21
22
22
22
22
23
24
25
25
26
29
29
31
31
32
33

35
36
36
37
37
39



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E LEGISLACAO LABORAL



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E LEGISLACAO LABORAL

GESTAO DOS RECURSOS
HUMANOS
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1.NOCOES BASICAS

1.1 Gestédo /Administracéao

E um ramo das ciéncias humanas que se carateriza pela aplicagdo pratica de um conjunto de
principios, normas e fungbes dentro das organizagbes. E praticada nas
organizag@es/instituicdes, sejam elas publicas, privadas, mistas, com ou sem fins lucrativos.

A administracdo/gestdo deve ser uma tarefa estratégica, ou seja, realizada de forma estudada e
de acordo com o planeamento estratégico, para obtencao de melhores resultados.

Numa organizacdo, o ato de administrar significa planear, organizar, coordenar e controlar
tarefas visando alcancar produtividade, bem-estar dos trabalhadores e sustentabilidade, além
de outros objetivos definidos pela organizacgdo, através do esforgco humano organizado, pelo
grupo, com um objetivo especifico.

1.2 Procedimento Administrativo

A actividade da Administracdo é, em larga medida, uma actividade processual: ou seja,
comega num determinado ponto e depois caminha por fases, desenrolando-se de acordo com
um certo modelo, avanga pela pratica de actos que se encadeiam uns nos outros e pela
observancia de certos tramites, ritos, e formalidades que se sucedem numa determinada
sequéncia.

Chama-se a esta sequéncia Procedimento Administrativo, ou processo burocratico, ou
processo administrativo gracioso, ou ainda processo ndo contencioso.

O Procedimento Administrativo é o processo burocratico que deve ser seguido nas préaticas
administrativas baseadas nas regras predefinidas pelas normas nacionais, internacionais e
pelos regulamentos internos de uma organizagéao.

1.3 Recursos Humanos

O conceito de gestdo de pessoas ou administracdo de recursos humanos refere-se a uma
associacdo de habilidades e métodos, politicas, técnicas e praticas definidas, com o objetivo
de administrar 0s comportamentos internos e potencializar o capital humano nas
organizagoes.

A Gestdo de Pessoas ocorre através da participacdo, capacitacdo, envolvimento e
desenvolvimento de funcionarios de uma organizacdo, e tem a funcdo de humanizar as
organizacOes. Numa organizacéo, a gestdo de pessoas deve ser feita pelos gestores directores,
porgue € uma area que requer capacidade de lideranca.

A gestdo de pessoas possui uma grande responsabilidade na formagéo dos profissionais, e tem
0 objetivo de desenvolver e colaborar para o crescimento da instituicdo e do proprio
profissional.
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1.4 Empoderamento

O Empoderamento (Empowerment- em inglés) € um conceito de Administracdo das
organizagOes que significa descentralizacdo de poderes, ou seja, sugere uma maior
participacdo dos trabalhadores nas actividades da organizacdo ao lhes ser dada maior
autonomia de deciséo e responsabilidades.

Com relacdo a administracdo das organizacfes, 0 empowerment é uma ferramenta que visa
lidar com a morosidade e burocracia numa organizagcdo. Para ser implementado na
organizacao, é necessario que haja uma partilha extensiva das informac@es, assim como a
possibilidade de uma verdadeira autonomia e uma diminuigdo das barreiras e por conseguinte
do tempo, em diferentes processos de realizagéo das tarefas.

O objectivo da delegacdo de poderes € ter trabalhadores mais motivados e envolvidos nas
decisdes da organizacdo. Ao sentirem-se mais responsaveis, procuram solucGes e tornam-se
mais criativos porque sentem que estdo a contribuir para o alcance dos objectivos da
organizacao.

A autoconfianga, cooperagdo e pré actividade do trabalhador também sdo estimuladas. O
entusiasmo para desenvolver o trabalho aumenta porque o empregador é visto de forma
diferente, aberto a sugestfes, mas sem descuidar das suas proprias responsabilidades, uma vez
que continua a desempenhar o papel de lider da Organizacéo.

1.5 Clima Organizacional

E 0 ambiente interno existente entre os membros da organizac&o, estando intimamente ligado
ao grau de motivacdo de toda a equipa. Ou seja, € a qualidade do ambiente organizacional
podendo influenciar o comportamento dos seus membros.

Quando o clima organizacional é bom, traduz — se nas relacbes e passa a existir mais
satisfacdo, animacdo, interesse, colaboracdo, e eleva a moral dos membros Quando acontece o
inverso, seja por frustracdo ou barreiras a satisfacdo das necessidades, o clima organizacional
tende a ser desagradavel, caracterizando-se por estados de depressdo, desinteresse, apatia,
insatisfacdo, etc., podendo converter-se em estados de agressividade, tumulto, ou outras
reacOes. Sao situacbes em que os membros se defrontam abertamente com a organizacdo (ex:
greves).

1.6 Cultura Organizacional

E o conjunto de habitos e crencas estabelecidos através de normas, valores, atitudes e
expectativas partilhadas por todos os membros da organizacdo. A esséncia da cultura de uma
organizacao € expressa pela maneira como ela faz suas atividades, como ela trata seus clientes
e funcionérios, o grau de autonomia ou liberdade que existe em suas unidades ou escritorios e
0 grau de lealdade expresso por seus funciondrios em relagdo a entidade. A cultura
organizacional representa as normas informais e ndo-escritas que orientam o comportamento
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dos membros de uma organizagdo no dia-a-dia e que direcionam suas ac¢des para o alcance
dos objetivos organizacionais. A cultura precisa estar alinhada com outros elementos das
decisfes e acOes da organizacdo como por exemplo, o planeamento, organizacao, diregéo,
controle e padronizacao para que se possa conhecer melhor a organizacéo.

Na verdade, a cultura é a maneira com que cada organizacdo aprendeu a lidar com seu
ambiente interno e externo.

2. CARACTERIZACAO DOS RECURSOS HUMANOS

A gestéo de recursos humanos pressupde, antes de mais, um conhecimento aprofundado dos
recursos humanos disponiveis. Nesta dptica, deve ser analisado em profundidade a natureza
da forca de trabalho, nomeadamente, nas seguintes vertentes: recursos disponiveis e sua
evolucdo, absentismo, gestdo do tempo e sistemas de planificacdo eficiente do trabalho,
delegacéo de tarefas, lideranca e gestéo de conflitos.

2.1 Recursos disponiveis

A partir da analise dos recursos disponiveis, a empresa podera identificar areas de caréncia, de
ajustamento as necessidades e de desadequacdo do pessoal existente face as necessidades
actuais e futuras.

As informagOes necessarias para esta analise serdo recolhidas a partir do registo do pessoal.
Este deve reunir os documentos relativos as entradas e saidas do pessoal, contratacoes,
licencas, demissOes e sessacdo de contratos a termo certo. Para cada pessoa em questdo, deve
conter os nomes, apelidos, nacionalidade, data de nascimento, sexo, categoria profissional,
emprego e qualificacdo, datas de admisséo e de saida.

Numa sociedade, organizacdo, comunidade orientada por pessoas, que mantém um objetivo
comum nem todos devem ter as mesmas tarefas ou responsabilidades, pois é preciso criar uma
estrutura organizacional onde cada membro terd as suas tarefas dependendo da sua
competéncia e confianca nele depositado, o que deve ser baseado no dito: «pedra certa no
lugar certo».

2.2 Absentismo

O absentismo é uma expressdo utilizada para designar as faltas ou auséncias dos
colaboradores no trabalho. O absentismo é o tempo passivel de trabalho que néo foi utilizado.
Assim a taxa de absentismo é calculada do seguinte modo:

Numero de Horas ou dias de auséncia X 100
Numero de horas ou dias esperados ou trabalhaveis

Ou

la=Nhp x 100
NhP

Onde: la = indice de absenteismo, Nhp = nimero de horas perdidas e NhP = nimero de horas
planeadas.
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O absentismo pode existir por motivos de doencas, acidentes de trabalho, direitos legais
(doacdo de sangue, participacdo em juris ou elei¢des, licenca maternidade, entre outros),
factores sociais (doenca de familiares), factores culturais (feriados) e a falta ndo justificada.

O absentismo excessivo ndo s6 impede o cumprimento das metas propostas, causando
dificuldades operacionais, como a desintegracdo da equipa de trabalho o que pode causar
desconforto, em virtude da sobrecarga de trabalho para os demais trabalhadores presentes na
organizacao.

No célculo da taxa ou indice de absentismo deve-se considerar um determinado periodo (por
exemplo, uma quinzena, um més, um ano). Sao excluidos os dias trabalhaveis, as férias, 0s
feriados, e os dias de descanso semanal. Também o efectivo em auséncia prolongada, para o
efeito do “servi¢o militar” ou “licenca sem vencimento”, ndo é tido em conta no tempo a
calcular.

Conhecer claramente os motivos que levam os trabalhadores a se ausentarem do trabalho é
muito importante para os chefes e colegas, para sejam tomadas medidas visando diminuir o0s
indices de absentismo.

2.3 Gestdo do tempo/ Sistemas de planificagéo eficiente do trabalho

Mesmo sabendo que o trabalho ndo constitui a nossa Unica ocupacdo, este diminui largamente
as outras dimensdes da condi¢do humana: a familia, o social, o cultural e a psicolégica.

Os niveis de pressdo com que somos confrontados no exercicio das nossas actividades
profissionais sdo hoje consideravelmente maiores, sendo-nos requerido que facamos cada vez
mais e melhor e, se possivel, em menos tempo as nossas tarefas laborais.

A arte de bem gerir 0 nosso tempo necessita ter conhecimentos e dominios das ferramentas ou
técnicas que permitem:

Desenvolver a sua capacidade para definir metas;

Fazer escolhas conscientes e orientadas para alcancar os resultados pretendidos;

Planear e organizar estrategicamente o seu trabalho e o seu tempo.

Para que uma planificacdo do trabalho possa ser eficiente é fundamental a determinacéo, a
persisténcia e sempre reconhecer o impacto das escolhas feitas ou decisdes tomadas, assim
como o comportamento adequado em relacdo a rentabilizacdo do tempo; para tal é preciso ser
proactivo e orientar a ac¢do para aquilo que é verdadeiramente importante e distinguindo-o do
urgente.

Pois é sempre importante planear e organizar estrategicamente as actividades, registando,
hierarquizando e planeando as actividades diarias, semanais, mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, deixando sempre as margens ou reservas de tempo (flexibilidade) para integrar
imprevistos. Essas estratégias permitirdo aumentar a produtividade e eliminar os factores de
desperdicio de tempo.

Os métodos e ferramentas mais eficazes a ter sempre em conta para melhoria da organizagdo
pessoal e gestdo do tempo no sentido de conseguir uma maior eficacia e eficiéncia no seu dia-
a-dia profissional séo, entre outros: aprender a agir em vez de reagir, saber dizer ndo ao que
ndo é importante, saber lidar com as interrupgdes, utilizar uma linguagem precisa, realista e
centrada no essencial, delegar e desenvolver as competéncias da equipa, gerir o stresse.
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2.4 Delegacao de tarefas

A centralizacdo de tarefas € um dos maiores problemas que os gestores enfrentam. O receio
de delegar o trabalho para sua equipa pode prejudicar a organizacdo/projeto no sentido em
que podem verificar-se atrasos no cumprimento das tarefas e o resultado ndo é igual ao que
seria se as tarefas fossem divididas. Por isso, saber delegar as tarefas de maneira eficiente é
uma das maiores habilidades que um gestor pode e deve possuir.

A primeira condicdo para delegar as tarefas de maneira correta, € conhecer bem sua equipa de
trabalho. O trabalho precisa ser distribuido para aqueles que vocé acredita serem capacitados
para realiza-los.

A competéncia de um funcionario apoia-se no conhecimento técnico, nas habilidades
humanas e na forma de desempenho da funcdo. O desempenho depende necessariamente da
competéncia, mas so se realiza de forma eficaz pela existéncia prévia de condi¢Ges de um
ambiente de trabalho motivador. Ndo pode ser lider, um autocrata que possua competéncias
brilhantes mas com pouca capacidade de transmissdo e disseminacdo. Cabe ao lider ser o
gerador do conhecimento, o educador activo e o instrutor para o crescimento dos membros. A
forma mais aconselhavel de cumprir este papel é através da delegacdo com monitoramento
sistematico.

Para que as tarefas que vocé delegar sejam realizadas de modo correto, é preciso ser bastante
claro sobre o que deseja com cada colaborador. Isso ndo significa que deve- se eliminar
qualquer iniciativa e pro actividade, mas dar instruces exatas sobre o que se espera de cada
trabalho e como ele terd impactos no resultado final do projecto.

Da mesma forma, é preciso ter mecanismos de avaliacdo dos resultados para que se possa
avaliar se a tarefa esta a ser feita correctamente. Um destes mecanismos é o prazo. A melhor
forma de ndo ter surpresas aproximando-se o fim do projeto € definir datas intermediérias,
resolvendo as tarefas e pressionando para que 0s prazos sejam cumpridos em cada uma das
etapas.

Um bom gestor deve sempre buscar uma forma de trabalhar em que, progressivamente, ele
tenha de desempenhar menos as tarefas do dia-a-dia e dé autonomia a equipa. O cenario ideal
(praticamente impossivel de atingir) é aquele onde a equipa funciona praticamente sem a
necessidade do lider; este actuara apenas fazendo eventuais ajustes e removendo os obstaculos
para seus funcionarios trabalharem.

Para delegar tarefas de forma eficiente é preciso conhecer os pontos fracos e fortes da equipa,
para saber exactamente o que esperar dos colaboradores e quais tarefa podera delegar para
cada um. Uma vez definido o que vocé delegara, precisa ser claro sobre o que precisa de cada
um e cobrar prazos. Por fim, um bom lider deve eliminar os obstaculos para que seus
funcionarios desempenhem o seu papel da melhor maneira possivel.

Para que uma organizacdo cresca, é fundamental saber delegar tarefas e saber monitorar a
tarefa delegada.

Sendo assim, o lider precisa entender que tem basicamente quatro grandes tarefas, na sua
organizacgéo:

1) Tracar objectivos;

2) Criar condicOes para realizacéo;

3) Estimular a obtencdo de resultados através da equipa;

4) Avaliar os resultados.
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E importante ter sempre em conta os seguintes elementos no momento da delegagao:
1) Cada responsabilidade corresponde a poderes e deveres;
2) A delegacdo ndo exclui a responsabilidade do lider que delegou.

O lider deve ter a consciéncia que a delegacdo ndo o exclui dos possiveis erros que 0
subordinado causara. O liderado precisa ter a certeza de que o superior € um apoio, e para
criar este ambiente, o ideal seria usar as ferramentas de monitoramento sistemético. Ou seja,
delegar tarefas e monitorara-las num curto espaco de tempo, e tornar a comunicacao entre 0s
dois pdlos bastante intensa. Em cada ponto de monitoramento o lider deve criticar e orientar o
subordinado, observando sempre se ele tem condigdes e encontra-se num ambiente para fazer
uso do poder. Na medida que o superior for adquirindo confianga no liderado, quanto a tarefa
delegada, deve ir aumentando o intervalo de monitoramento, até que transfira completamente
0 poder. Esta medida fara o liderado se sentir confiante por estar sendo acompanhado e fara
com que o lider tenha a certeza que o liderado esta a corresponder as suas expectativas, tendo
em conta que estid a treina-lo e capacita-lo. Assim sendo, ambos estardo exercendo 0s
elementos béasicos da delegacdo: aceitacdo da responsabilidade; transmissdo a pessoa
habilitada; comunicacdo perfeita; existéncia de condigfes para execucdo da tarefa;
acompanhamento do lider.

2.5 Lideranca e Gestdo de Conflitos

A Gestdo de conflitos é uma tarefa fundamental da lideranca. As pessoas tendem a dar o seu
melhor quando tém boas relacdes humanas no local de trabalho. Um ambiente de trabalho de
conflito constante pode ser muito desmotivador para a maioria das pessoas. Esse ambiente
também condiciona o rendimento, pois tende a exigir um esforco maior de equipas
comprometidas com a visdo da organizagéo.

Nem sempre os conflitos representam um factor negativo. Muitas vezes os conflitos originam
melhores solucdes. E necessario canalizar os conflitos para vias construtivas. Os lideres
precisam gerir conflitos de forma a produzir bons resultados em vez de um ambiente de
trabalho hostil e improdutivo.

O lider de equipas de trabalho devera restringir os conflitos aos problemas, evitando focar-se
nas diferentes personalidades, e incentivar a discussdo saudavel e a avaliacdo objectiva de
todos os pontos de vista. O lider também deve procurar criar um ambiente onde 0s
colaboradores ndo se sintam inclinados a entrar em conflitos relacionados com o ego..

2.5.1 Ma Gestdo de conflitos

Um olhar sobre os tipos de comportamentos em gestdo, que tendem a promover conflitos,
pode ser util para ajudar os gestores preocupados com a gestdo de conflitos nas suas
organizagoes.

Tais comportamentos podem ser:

- Falta de comunicacdo com os empregados: Se 0s gestores impdem as suas decisdes em vez

de envolverem os colaboradores na tomada de decisdo, através de explicacfes e debates, o
ambiente de trabalho tende a deteriorar-se;
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- Falta de clareza na definicdo de funcdes: Se os funcionarios ndo tém uma nocéo clara de
quem faz o qué na organizagdo, o potencial de conflitos é reforcado. As pessoas irdo evitar
algumas tarefas essenciais ou varias pessoas vao tentar fazer a mesma coisa;

- «Passar a bola»: Se o0s gestores procuram culpar os seus colaboradores pelo fraco
desempenho ou pelos resultados ndo satisfatorios, em vez de tentarem descobrir exactamente
0 que falhou e como os problemas devem ser abordados, 0 comportamento de culpa (e o
consequente mau ambiente de trabalho) tende a afectar também os colaboradores.

- Organizacdo inadequada: As equipas de alto rendimento necessitam de varios tipos de
recursos, incluindo formacdo, que desenvolva as suas competéncias. Se as pessoas Sao
forcadas a fazer determinadas tarefas, sem que lhes sejam fornecidas os recursos basicos
necessarios, normalmente sdo desencadeados conflitos abertamente ou frustracdo secreta;

- Falta de acompanhamento do que acontece no terreno: Os gestores tém de acompanhar o que
esta a acontecer no local de trabalho e como o0s seus colaboradores estéo a trabalhar no dia-a-
dia. Se ndo desempenham esta tarefa essencial, e «escondem-se» nos seus gabinetes, 0s
conflitos podem facilmente tornar-se incontrolaveis;

- Falta de tolerancia quanto a diversidade de Personalidades: As pessoas diferem guanto ao
que podem tolerar no comportamento dos outros. Se 0s gestores criam equipas constituidas
por membros que ndo sabem conviver entre si, os conflitos sdo inevitaveis. Na verdade, a
construcdo da equipa e o desenvolvimento do trabalho em equipa séo as principais tarefas dos
gestores e lideres;

2.5.2 Boa Gestdo de conflitos

Ser capaz de manter uma comunicacao aberta e eficaz com os colaboradores, concentrar-se na
formacdo de equipas e no desenvolvimento de trabalho em equipa sdo tarefas fundamentais
para a gestdo de conflitos no local de trabalho. Uma atengéo consciente (e permanente) deve
ser dada aos colaboradores para evitar e inverter os factores negativos descritos na seccao
anterior (1.2.5.1) e ainda os lideres/gestores devem entre outros:

- Criar equipas autogeridas, proporcionando-lhes metas desafiadoras. Neste caso, 0s membros
da equipa discutem e decidem entre si as propostas da realizacédo dos trabalhos;

- Encontrar tempo para debates individuais entre cada colaborador e o seu superior, de modo a
que se ajude o colaborador a desenvolver habitos de trabalho de equipa, incluindo o habito de
discutir origens dos problemas e solu¢des dos mesmos;

- Manter todos colaboradores pelo menos informados sobre as politicas, o desenvolvimento

da organizacdo e das eventuais situacOes criticas decorrentes; evitando a propagacdo de
rumores infundados.
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2.5.3 Resolucédo de conflitos

Os lideres/gestores precisam de resolver os seus proprios conflitos, na medida do possivel. Se
os lideres/gestores estdo constantemente em nervosos e distraidos, ndo podem esperar
realmente ajudar a resolver conflitos com os seus colaboradores. As ideias seguintes podem
ajudar:

- Olhe para as questdes de maneira deliberada e tente identificar os factores emocionais que
agravam a situacdo. Explore formas alternativas de lidar com um problema;

Durante as discussoes, evite que a carga emocional aqueca em excesso. Se a outra parte
perder o controlo, tente orientar a discussdo para os problemas e solucbes em vez de
responder por impulso;

- Ouca com atencédo o que o colega diz. Reformule o seu entendimento da mensagem do seu
interlocutor e procure a confirmagdo. Muitas vezes, simplesmente deixar a outra pessoa
esvaziar 0s seus sentimentos pode reduzir a tensdo e melhorar os resultados;

- Sempre que ocorrer uma discordancia grave, resuma 0s pontos de concordancia e
discordancia, e convide os membros a apresentar sugestées de melhoria;

- Se o conflito persistir, veja as coisas numa perspectiva global e se o conflito for
suficientemente importante, considere a possibilidade de mediag&o por terceiros.

- Os conflitos sdo inevitaveis e até mesmo desejaveis no contexto oportuno.

Criar um grupo de trabalho para alcangar um determinado objectivo é relativamente fécil, mas
liderar esse grupo cujos habitos, competéncias e experiéncias sdo diferentes € provavelmente
dificil, pois podem ocorrer conflitos, em quase todas as condi¢cdes e a qualquer momento
durante o relacionamento entre pessoas ou grupo de pessoas, provocado pelo choque ou
antagonismo entre colaboradores e entre esses e 0s superiores hierarquicos.

Assim sendo, o desafio da gestdo efectiva € conduzir a organizacdo em direc¢do aos
objectivos previamente definidos e o sucesso de um lider/gestor mede-se fundamentalmente
pela sua capacidade em conseguir influenciar e encorajar os seus colaboradores a atingir
elevados niveis de desempenho, tendo em conta 0s recursos, as capacidades e a tecnologia
disponiveis.

Com efeito, é preciso ter a capacidade de lideranca para conciliar essas diferencas
interpessoais e intergrupais, a fim de maximizar o potencial individual, tendo em conta a
satisfacdo de um objectivo comum.

2.5.4 Medidas preventivas da gestdo de conflitos:

Medidas ou accdes preventivas, sdo aquelas que devem ser definidas pela organizacdo com o
intuito de eliminar as potencias causas de conflitos evitando que eles ocorram. As accoes
preventivas devem ser apropriadas aos efeitos dos problemas potenciais, através da:

e Definicdo de tarefas e salarios em fungéo da responsabilidade,

e Valorizagdo da cooperagdo em detrimento da competicéo,

e Administracdo participativa, integracdo do pessoal,
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e Promocéo de um clima de abertura e confianga,

e Planificagdo de objectivos e metas, divisdo do trabalho, responsabilidades, prazos,
niveis de qualidade,

e Dissolucdo de grupos particulares, promovendo a integracédo de todos;

e Estabelecimento da retro alimentagéo de resultados,

e Cumprimento dos procedimentos regulamentares.

2.5.5 Medidas correctivas da gestdo de conflitos:

Negociagcdo de compromissos

Medidas ou acc¢des correctivas sdo aquelas executadas pela organizacdo com o objectivo de
eliminar as causas dos conflitos ocorridos, de forma a evitar a sua reprodugdo. As accoes
correctivas devem ser apropriadas aos efeitos dos conflitos detectados, através de:
Confrontacdo para a solucdo de problemas, obtido muitas vezes por meio de reunides,
Celebracdo de acordos de principios para resolucdo de conflitos existentes entre as partes
envolventes,

Valorizar e desenvolver os pontos de vistas semelhantes,

Retirada — ignorar o conflito, atendendo a resolucéo pacifica.

Nota: ver em anexo 1 (o modelo do plano de acgdo correctiva)
3. POLITICAS DOS RECURSOS HUMANOS

As politicas de recursos humanos constituem um dos vectores mais relevantes de obtencdo de
vantagem competitiva. Hoje € comum ouvir dizer que 0s recursos humanos, ou seja, as
pessoas que compdem e trabalham numa dada organizacdo sdo o seu activo mais importante.
O seu satisfatorio envolvimento, e performance, dependem da concretizacdo dos objectivos
organizacionais. Nesta perspectiva, a utilizacdo de técnicas de gestdo de recursos humanos
aplicadas, directa e indirectamente, sobre as pessoas €, ndo apenas desejavel, como
indispensével.

A andlise das politicas de recursos humanos ira ser desenvolvida ao longo de cinco eixos:
Politica de Recrutamento

Politica de Formacéo

Politica de Remuneracéo

Politica de Motivacéo

Politica de Avaliacdo do Desempenho

VVVYVYY

3.1 Politica de Recrutamento

As actividades de seleccdo e recrutamento do pessoal, sdo elementos fundamentais para o

sucesso na obtencdo de qualificacbes e comportamentos profissionais e pessoais necessarios

para atingir os objectivos da Organizacéo.

Neste sentido, os métodos de recrutamento, seleccdo, integragdo e acompanhamento dos

colaboradores, especialmente dos mais novos, assume particular importancia.

Ao contratar novos colaboradores o responsavel da organizacdo determina a qualidade da sua

equipa. Procede entfo, a escolhas importantes. E por isso mesmo que, ainda que tenha outras
10
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obrigacOes urgentes, deve participar pessoalmente no recrutamento do pessoal, ou, pelo
menos, assegurar-se do seu bom desenrolar. O recrutamento comporta quatro etapas:

1. Definir o perfil da fungéo (desenho dos termos de referéncia)

2. A procura de candidatos (divulgacéo de vagas)

3. O processo de seleccao

4. Acolhimento e Integracdo

12, Definir o perfil da fungdo

Qualquer que seja o nivel da funcdo a desempenhar, requer determinadas exigéncias. Estas
exigéncias devem ser resumidas num perfil da funcdo (termo de referéncia- TDR), que
englobe os seguintes aspectos:

* Descricao das tarefas e responsabilidades inerentes a fun¢ao a desempenhar pelo novo
colaborador.

» Formacgao desejada, por exemplo: ensino primario, formacgéo profissional, especializagdo,
ensino superior.

* Experiéncia desejada, tipo e duragao.

» Competéncias necessarias para a fungdo, por exemplo: conhecimentos de linguas,
conhecimento dos programas de computador, talento para o negdcio, aptiddes para liderar,
facilidade de relacionamento.

*Tracos de personalidade desejados, por exemplo: forte motivacdo, desejo de aprender,
espirito de equipa, grande capacidade de trabalho, exatiddo, destreza manual, robustez fisica,
iniciativa, flexibilidade, resisténcia a trabalhos repetitivos. Os candidatos devem dispor ndo s6
de experiéncia profissional e dos conhecimentos necessarios, mas ainda apresentarem alguns
tracos de personalidade e capacidade de integrar-se na equipa existente.

Antes de iniciar a procura do candidato é preciso fixar a disponibilidade desejada para entrada
em funcdo do recém recrutado e o leque de salarios no qual a oferta podera situar-se.

22, A procura de candidatos

Existem diferentes meios de divulgacdo de vagas para uma Organizagdo. Fontes internas ou
externas, podem ser utilizadas para atrair candidatos que estejam disponiveis e interessados, e
ainda que apresentem probabilidades de atender aos requisitos preestabelecidos pela
organizacdo. Nomeadamente:

* Preencher a vaga internamente, pela transferéncia ou promog¢do de um outro colaborador
para a fungdo em aberto.

* Consultar a base de dados da empresa, constituida por candidaturas espontaneas ou que ja
tenham participado em outros processos de recrutamento.

* Convidar os colaboradores a procurarem amigos, familiares ou conhecidos.

* Anunciar na imprensa, radio, institutos, universidades e na propria empresa.

+ Contactar com AssociagOes Profissionais ou Empresariais, Escolas Profissionais, Institutos
ou Universidades e Centros de Emprego.

« Contactar directamente potenciais candidatos que estdo noutras organizagdoes.

» Recorrer a empresas especializadas em recrutamento para trabalho temporario ou de longa
duragéo.

Qualquer que seja a via de recrutamento escolhida convém precisar o perfil da fungéo e os
documentos desejados (carta de candidatura, curriculum vitae, certificados, etc.).

11
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32, O processo de selecao

Com o objetivo de manter a precisdo, o processo de selecdo deve passar por uma etapa de
comparacdo entre duas variaveis: o perfil de competéncias exigidas pela funcdo e as
caracteristicas/competéncias apresentadas pelos candidatos recrutados.

ApoOs a comparacgdo, € possivel que varios destes candidatos apresentem condic¢Ges similares
para serem indicados ao departamento requisitante para ocuparem a funcdo em aberto. Nesse
caso, o responsavel pelo processo de selecdo dispGe de vérias técnicas para tomar uma
deciséo, a saber: ¢ Testes de Personalidade que se baseiam na analise de diversos tracos ou
aspectos da personalidade, como equilibrio emocional, interesses, frustracdes, ansiedade,
agressividade, nivel motivacional, etc.

* Testes Perceptivo - Cognitivos, que se destinam essencialmente a medicdo de capacidades
de ordem prética, com o fim de avaliar as eventuais competéncias intelectuais e perspectivas
do candidato. Através destes testes, avaliam-se diversos factores: a memoria, a precisdo, a
atencdo, o sentido de organizacdo, a agilidade manual e mental, a capacidade de andlise e
sintese de problemas e o raciocinio logico.

* Provas de Grupo, realizadas com o objectivo de analisar as caracteristicas relacionais dos
candidatos, a capacidade de argumentacdo, a capacidade de influenciar os outros e a
capacidade de aplicar experiéncias passadas a novas situacoes.

* Entrevistas Individuais, que visam verificar se o candidato possui ou pode adquirir 0S
conhecimentos minimos exigidos para o lugar em aberto; Avaliar com pormenor 0s aspectos
exteriores da sua personalidade: apresentacdo, fisionomia, maneira de se exprimir,
vocabuléario, olhar, sorriso, comportamento; Avaliar os factores intelectuais e morais da
personalidade: dinamismo, adaptabilidade, bom senso, capacidade de relacionamento
interpessoal e de comunicacgéo, imaginacao, emotividade, sociabilidade, ambicéo, etc.

RESUMO

Aspectos a Analisar Questdes a colocar

Necessidades de recrutamento Que importancia tem tido para a organizagdo o
recrutamento de pessoal? Em que areas tem havido
necessidade de recrutar novos colaboradores? Que
problemas concretos se encontram na altura de
preencher as vagas?

Fontes de Recrutamento O recrutamento externo é preferido pela
organizacdo face ao recrutamento interno? Quais
as principais fontes de recrutamento externo
utilizadas?

Processo de Selec¢éo O perfil do candidato e as competéncias
necessarias para o seu bom desempenho na funcao
sdo previamente definidos? Quais 0s aspectos mais
determinantes na seleccdo de um candidato? Que
técnicas sdo utilizadas na selec¢do dos candidatos?

12
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42, Acolhimento e Integracdo

Uma vez de seleccionado um candidato, é necessario assegurar, nas melhores condicdes, 0
seu acolhimento e a sua integracdo. O sucesso da integracdo recai sobre a qualidade dos
procedimentos de acolhimento e de acompanhamento da integragéo.

RESUMO

Aspectos a Analisar Questdes a colocar

Processo de Acolhimento Os novos colaboradores s@o objecto de um periodo
de sensibilizacdo e formagé&o inicial, no sentido de
melhor se adaptarem a empresa?

3.2 Politica de Formacao

A Formacdo Profissional da a possibilidade aos colaboradores de adquirirem ou
aperfeicoarem os conhecimentos, as qualificacbes e 0s comportamentos necessarios para
assumirem com competéncia as funcdes actuais e as que Ihes virdo a ser exigidas no futuro,
assumindo-se, desse modo, como um factor estratégico para o desenvolvimento das
organizagcbes, na medida em que permite uma constante adequacdo ao meio envolvente e
acrescenta valor ao que é produzido.

A formacdo deve ser encarada como um recurso a utilizar para atingir determinados fins:
melhorar a qualidade do trabalho, preparar o profissional para o melhor desempenho da sua
funcdo, melhorar os pontos fracos e reforcar as suas competéncias.

O sucesso de um Plano de Formacao esta, entre outros factores, associado ao envolvimento da
hierarquia da organizacdo, garantindo as condicGes materiais e psicologicas para a
viabilizacdo do processo pedagdgico. Na verdade, a formacdo ndo produzird valor
acrescentado significativo se ndo houver condicBes organizacionais para aplicacdo dos
saberes adquiridos.

A aplicacdo de métodos eficazes no planeamento de uma formagdo revela-se Gtil em trés
momentos importantes da sua realizagéo:

O diagnostico de necessidades de formacéo corresponde ao levantamento das necessidades
de formacgdo numa perspectiva da organizacdo e dos colaboradores envolvidos. Esta fase
implica necessariamente recolha de informagdo que precise as limitagdes existentes face as
mudangas pretendidas.

Os principais meios séo:

 Descobrir, através da avaliacdo de desempenho, os colaboradores que necessitam de
formacéo.

« Verificar, pela observacao, a evidéncia de trabalho ineficiente.

» Pesquisar, através de questionarios que coloquem em evidéncia as necessidades de
formacéo.

» Responder a solicitagdes de supervisores e gerentes.

13
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A programacdo da formacdo para atender as necessidades deve seguir um conjunto de
métodos e técnicas articuladas com as opgdes feitas ao nivel do planeamento e naturalmente
decorrentes do estudo realizado para determinar as necessidades de formacéo. Assim devem
ser colocadas as seguintes questoes:

“Para qué formar? Quem formar? Como formar? Quando formar?” Levam a definir e
classificar os métodos pedagdgicos e operacionais da formacao.

A escolha de métodos de formag&o esté relacionada com os objectivos e com os grupos. As
organizagOes podem realizar formacao dentro (on job) ou fora da organizacdo, a tempo inteiro
ou ndo, tudo dependendo da disponibilidade e impacto que se pretende atingir com estas
accdes. Numa organizacdo com 10 a 20 colaboradores torna-se dificil programar no dia-a-dia
accdes de formacdo que envolvam metade dos seus colaboradores. Neste caso ha que fazer
aderir os colaboradores a formagdo e programa-la num horario acessivel, por exemplo, em
horario pds-laboral.

As praticas dominantes da avaliacdo da formacao estdo, (para além daquelas que passam por
uma Avaliacdo dos Resultados da Aprendizagem que valida os conhecimentos adquiridos)
caracterizadas pelo nivel de satisfacdo obtido pelos formandos. Esta satisfacdo esta ligada aos
factores que envolvem a accdo de formagdo, tais como o ambiente, a personalidade do
formador, os métodos pedagodgicos e 0s suportes.

A avaliacdo efectuada devera incidir também na questdo de saber se os formandos utilizaram
0 que aprenderam e se a utilizacdo dos conhecimentos e competéncias, obtidos na accéo de
formagé&o, tem repercussdes no desempenho.

RESUMO

Aspectos a Analisar Questdes a colocar

Caracteristicas da formacao realizada A organizacdo estimula e incentiva 0
desenvolvimento dos seus  colaboradores,
facilitando-lhes o acesso a formacéo?

Em que areas tem havido formagao?

A formacdo desenvolvida na organizagdo resulta
de uma andlise de necessidades especificas,
relacionadas com os requisitos dos objectivos da
organizagédo?

Como sdo escolhidas as pessoas que frequentam as
accoes de formacao? Quem é o responsavel?

A empresa avalia o0s resultados praticos da
formacéo realizada?

14
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3.3 Politica de Remuneracao

A organizacdo dispde, dentro do quadro das leis do mercado, de uma certa liberdade de
apreciacdo para a sua politica salarial. As grandes opc¢des da sua politica de remuneracgéo
devem permitir o controlo da massa salarial e ter em consideracdo as ligacbes entre
remuneracgdo, motivacao e desempenho.

Do ponto de vista contabilistico e econdmico, a remuneracao representa um dos custos mais
importantes para a Organizacao.

Para os trabalhadores, pelo contrario, ela representa a principal fonte de rendimento, pois é o
gue assegura 0s seus meios de subsisténcia e a sua insercéo social.

Pode ser considerada como um importante factor de motivacao: é um sinal de satisfacdo, que
o0 individuo recebe da organizacdo, e um instrumento de gestdo destinado a melhorar as
performances dos colaboradores. SO que, significando custo, rendimento e factor de
motivacao, a remuneracdo pode também ser fonte de desacordo e conflitos. O quadro que se
segue resume as principais consequéncias da politica de remuneragéo:

RESUMO

Altos salarios Baixos salarios

Vantagens: Vantagens:

*Os colaboradores dedicados e competentes | « Custo mais reduzido
mantém-se.

* Menor fluxo de rotacdo de pessoal (turn
over).

» Maior nivel de desempenho, iniciativa e
produtividade.

* Boa imagem do empregador (0rganizagéo)

* Numerosas candidaturas aquando do
recrutamento. (uma  Organizagdo  mais
atractiva)

Inconvenientes: Inconvenientes:
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* Custo mais elevado « Os colaboradores competentes e
dedicados procuram outros empregos.
 Maior fluxo de rotagéo

Menor nivel de desempenho, iniciativa e
produtividade

» M4 imagem do empregador

* Poucas candidaturas (uma Organizacdo
menos atractiva)

Uma andlise das diversas formas de remuneracao supde antes de mais uma breve andlise das
suas principais componentes. Esta operacdo permitira evidenciar as possibilidades de que
dispde uma organizacdo para modular a remuneracdo em funcdo de uma politica salarial
particular que Ihe convenha.

Remuneracdo Base + Remuneragdo Varidvel = Remuneracgdo Total

A remuneracao base compreende todas as remuneragdes em dinheiro pagas anualmente pelo
trabalho realizado, incluindo todos os pagamentos acordados por contrato. Inclui salério
mensal, subsidios, prémios por antiguidade e bonus que se tornaram automaticos e fixos.

A remuneracgdo variavel é composta pelo bonus por desempenho individual ou colectivo,
planos de participacdo, comiss@es e qualquer outras remuneracgdes variaveis.

Da remuneracdo variavel fazem, ainda, parte os beneficios - bens, servicos e facilidades sem
expressao pecuniaria directa - e 0s incentivos - 0s elementos da retribuicéo total processados
como recompensa por resultados alcangados.

A remuneracao total correspondera a soma das duas anteriores.

Os incentivos e beneficios podem ser agrupados em:

» Compensagédo por resultados (modalidades de participa¢do nos resultados ou de incentivo a
melhores desempenhos);

* Transporte individual (pagamento de despesas, fornecimento de transporte ou de viatura
individual);

» Seguranca ¢ Protec¢do (esquemas complementares de seguranca social e proteccdo na
vida/invalidez);

« Saude (protec¢do do proprio e do seu agregado familiar na doenca);

* Servicos Pessoais (fornecimento de bens e servigos relacionados com necessidades
individuais, no exercicio profissional e nos tempos livres);

* Educacao e Formacao (compensagao de despesas com formagao e educagdo do proprio e dos
seus familiares).
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RESUMO
Aspectos a Analisar Questdes a colocar
Politica Salarial A politica salarial resulta unicamente da
regulamentacéo colectiva do trabalho?
A politica salarial excede as

recomendagdes/imposicdes da regulamentacdo
colectiva do trabalho?

Os colaboradores tém conhecimentos dos critérios
que estdo na origem da politica/grelha salarial?

Politica de Prémios e Incentivos Que tipos de Prémios existem? Como séo
calculados?

Existem beneficios sociais? De que tipo?

O sistema de remuneracdo fundamenta-se num
sistema de avaliacdo de desempenho formal?

3.4 Politica de Motivacédo

Como motivar os colaboradores?

Antes de mais é necessario descobrir o que é que motiva cada um dos membros da equipa,
uma vez que cada um deles é motivado por razdes diferentes. Alguns podem ser motivados
pelo salario e recompensas, outros pelo respeito, reconhecimento ou interac¢do. Se for
necessario podem até ser questionados sobre as suas motivacGes. Uma vez consciente das
suas motivacdes, € importante ir ao encontro das suas necessidades.

Existem factores, que ndo motivam e que podem ser a causa de descontentamento, factores
estes tais como as necessidades financeiras, a lenta progressdo da carreira ou a falta de
seguranga no emprego.

Como factores motivadores e fontes de satisfacdo podemos considerar: a possibilidade de
alcancar ou exceder objectivos, reconhecimento de um bom trabalho (por vezes considera-se
mais importante que recompensa-lo), aumento da responsabilidade, assim como a viabilidade
de progressdo e interesse do trabalho.

A politica de motivacao pode resumir-se em:

 Defina objectivos claros. Estabeleca expectativas elevadas, mas realistas (sendo poderdo
provocar desmoralizacao), e vera que os seus colaboradores respondem ao desafio.

* Mantenha o trabalho o mais variado possivel.

* Se fizer promessas, cumpra-as.

* Certifique-se que os seus colaboradores sabem qual o seu papel e importancia.

« Utilize uma gestao partilhada em vez de uma gestao centralizada de comando e controlo.

* Crie um ambiente positivo no local de trabalho e dé o exemplo, mostrando-se empenhado, e
tratando os seus colaboradores como parceiros.

* Os objectivos da equipa devem ser do interesse de todos e ndo apenas do seu interesse.
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* Delegue responsabilidades que aproveitem as capacidades da sua equipa € que, a0 mesmo
tempo, véo ao encontro das necessidades da organizagéo.

 Confie no seu pessoal, deixando-os trabalhar por iniciativa prépria e incentivando-os a
assumir responsabilidades.

» Faga uma gestdo positiva e clara das condicdes de trabalho, posi¢do social, remuneracao,
seguranca e ambiente no trabalho.

* Incentive a partilha de ideias, troca de informagdes, pontos de vista e opinides. Convide a
discussao.

* Peca sugestdes, e caso uma lhe pareca possivel de implementar, responsabilize o autor da
ideia. A valorizacdo das iniciativas constitui um factor de motivacao.

* Informe e Inclua os colaboradores nas decisbes que os possam afectar, e mantenha-se
disponivel para os ouvir

* Nio se envolva e desencoraje “politiquices”.

* Incentive a humildade perante as falhas e as criticas construtivas permitindo com que o
colaborador em falta aprenda com os proprios erros.

» Assuma uma atitude construtiva e compreensiva face ao fracasso, sem, no entanto permitir a
reproducdo do erro... Chame a atencdo com justica e firmeza, sem criticar com demasiada
severidade.

* Encoraje a progressao da carreira.

» Agradega verbalmente por um trabalho bem executado e acompanhe-0 de um
reconhecimento por escrito. O reconhecimento publico e as reunides para aumentar a moral
sdo outras formas de conquistar e manter a cooperacéo.

* As reunides, comemoragdes e metas conquistadas elevam o espirito de equipa.

* Trate com compreensdo 0s pedidos do pessoal, como por exemplo tempo livre para uma
ocasido especial.

3.5 Politica de Avaliacdo do Desempenho

Define-se como a apreciacdo sistematica do desempenho de cada pessoa em funcdo das
actividades que ela desempenha, das metas e resultados a serem alcancados e do seu potencial
de desenvolvimento.

E um processo de construgdo do perfil de um colaborador, caracterizado pela sua natureza
dindmica que ajuda na valorizagcdo de um colaborador pela sua exceléncia e qualidade e
sobretudo sua contribuigdo para trabalhos da organizagéo.

E um trabalho que varia de uma organizacg&o para a outra, no qual envolve o avaliado e seu
lider e representa uma técnica de direcgdo imprescindivel na actividade administrativa actual.
Enfim, a avaliacdo de desempenho constitui um poderoso meio de resolver problemas de
desempenho e melhorar a qualidade do trabalho e de vida das organizaghes; e deve
proporcionar beneficios mutuos, tanto para a organizagao e seus superiores hierarquicos como
para os colaboradores.

Podemos considerar as seguintes vantagens para realizar avaliacdo de desempenho:
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a) A avaliacdo de desempenho proporciona um levantamento sistemético para fundamentar
aumentos salariais, promogcdes, transferéncias e até mesmo, demissdes de colaboradores, etc;
b) Obtém-se dados para dar feedback aos colaboradores e sugestdes quanto as suas
necessidades de mudanga no comportamento, nas atitudes, habilidades ou conhecimento, ou
seja, permite que os colaboradores conhecam o que seu lider pensa a seu respeito, e estes
usam tal avaliag¢@o para “aconselhar” seus colaboradores a respeito de seu desempenho;

c) Classifica o nivel dos talentos humanos da organizacéo;

d)ldentificacdo de possiveis discordancias ou caréncia de treinamento, e consequentemente
estabelecer os meios e programas para eliminar ou neutralizar tais problemas, assim como
reciclagens e desenvolvimento de pessoas;

e) Constitui um método de identificacdo de problemas de supervisdo e geréncia, integracdo
das pessoas na organizacdo, ou seja, melhoria das relagcdes entre superiores hierarquicos e
seus colaboradores directos; Adequacdo do colaborador ao cargo; Autoaperfeicoamento do
colaborador e estimulagdo de uma maior produtividade

4. RELAC}AO COM O INSTITUTO NACIONAL DE SEGURANCA SOCIAL (INSS) E
DIRECAO GERAL DE CONTRIBUICOES E IMPOSTOS (DGCI)

4.1 Preparacdo e pagamento de salario

A parte tedrica e legal referente ao pagamento do salario e demais beneficios (retribuigdes em
geral) serd abordada no ponto 2.5 relativo a legislac@es laborais.

Aqui interessa-nos realizar exercicios praticos (ver anexo 2) sobre a prepara¢ao
da folha do salario e o respectivo pagamento de modo a facilitar uma melhor
compreensdo dos procedimentos legais.

4.2 Preparacdo e pagamento da Seguranca Social (INSS)

O pagamento das contribuicdes constitui uma das principais obrigacdes dos contribuintes. O
empregador/contribuinte e o trabalhador/assegurado ficam sujeitos ao pagamento de uma
contribuicdo mensal, fixada em 22% em Regime Geral assim distribuida:

14% Para o Contribuinte

8% Para o Beneficiario.

E ainda o empregador/contribuinte fica sujeito ao pagamento de uma contribuicdo mensal
sobre Seguro Obrigatério de Acidente do Trabalho e Doencas Profissionais (SOATDP) fixada
entre (2% a 10%) dependendo do nivel do risco que representam as actividades da
organizacdo para com os seus trabalhadores.
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INSS: 24 %

| |
Contribuinte Beneficiario (trabalhador
(Empregador) 16% = 14% 8%)
+ 2%SOATDP

O pagamento das contribui¢6es deve ter lugar até aos 15 dias do més seguinte ao que respeita.
O néo pagamento das contribui¢des no prazo legal implica:

- O agravamento em juros de mora;

- A aplicacéo de coimas, por cada més de infracgéo.

O contribuinte deve, juntamente com as contribuicOes, remeter as Folhas de Ordenados do
Salérios (FOS).

A entidade empregadora que durante 3 (trés) meses consecutivos enviar a Folhas de
Ordenados e Salarios (FOS) sem as correspondentes contribui¢fes incorre em situacdo de
grave incumprimento.

Exercicios praticos (ver anexo 3) sobre a preparacdo da folha de Declaragdo de
Remuneragdes (DR) e pagamento da Seguranca Social ajudardo a compreender melhor os
procedimentos legais.

4.3 Preparacdo e pagamento dos Impostos sobre salario (DGCI)

Imposto (do latim impositu-, participio passado de imponere: "impor", "pdr como obrigacdo™)
é a imposicdo de um encargo financeiro ou outro tributo sobre o contribuinte (pessoa fisica ou
juridica) por um Estado ou o equivalente funcional de um Estado a partir da ocorréncia de um
fato gerador, sendo calculado mediante a aplicacdo de uma aliquota a uma base de calculo de
forma que o ndo pagamento do mesmo acarreta irremediavelmente sancdes civis e penais
impostas a entidade ou individuo ndo pagador, sob forma de leis.

Tal como em todos os ramos do Direito, também no direito fiscal existe uma relacéo juridica.
O Imposto sobre Rendimento Singular e Colectivo (IRS) e (IRC) reveste um caracter
obrigatério composta por um sujeito activo — Estado — e um sujeito passivo — pessoas
singulares e juridicas.
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1. AS FONTES DO DIREITO DO TRABALHO NA GUINE-BISSAU

Tal como acontece, com maior ou menor amplitude, em quase todas as matérias, a relacao
laboral entre o empregador (entidade estadual ou privada) e o trabalhador é também regulado
por um conjunto de normas sobre 0s tipos de contratos, os direitos e deveres a eles inerentes,
as modalidades de retribuicdes, etc.

Tendo em consideracdo a natureza dos participantes (representantes das Organizacfes da
Sociedade Civil), interessa-nos aqui analisar as fontes ou textos normativos concernentes a
relacdo de trabalho cujo empregador ¢ uma entidade ndo Estatal. Neste caso, o principal
instrumento é nada mais que a Lei Geral de Trabalho (LGT).

1.1 O que é a Lei Geral de Trabalho (LGT)?

De acordo com o Art.1° deste diploma legal, a LGT pode definir-se como sendo a lei que
requla as relacdes estabelecidas entre empregadores e trabalhadores residentes na Guiné-
Bissau e que exercem a sua actividade no territorio deste Pais, fora do guadro da funcéo

publica.

1.2 Qual é a pertinéncia do conhecimento e aplicacdo da LGT?

O conhecimento e correcta aplicacdo da LGT permite as partes contratantes (empregador e
trabalhador) respeitarem mutuamente os direitos e deveres estabelecidos no ambito da sua
relacdo laboral e reduz a possibilidade de actuacfes que possam resultar em conflitos laborais,
provocando, entre outras consequéncias, as indemnizacdes ou o despedimento por justa causa.

Para aléem da LGT, existem outros instrumentos normativos com o0s quais esta se articula,
nomeadamente: Convencdes Internacionais sobre o Trabalho (sobretudo aquela relativa ao
Trabalho Infantil), Convengdes Colectivas de Trabalho, Regulamentos Internos das Empresas,
Cadigo Civil (por exemplo, em matéria da responsabilidade civil) e outras leis avulsas (cf.
arts. 14°e 15°da LGT).

Ou seja, a correcta aplicacdo da LGT obriga o seu intérprete/aplicador a utilizagdo simultanea
de outras leis para melhor perceber o seu alcance e atingir as finalidades para os quais as
normas s&o criadas. E, por exemplo, o caso do artigo 69° da LGT que, de forma resumida,
estipula que «sdo feriados nacionais, os dias assim considerados pela lei», remetendo, neste
caso, para o Decreto N° 1/2002 de 06 de Maio, que estabelece os dias de feriados nacionais.

2. Conteldos essenciais da LGT para um Gestor/Administrador

O conhecimento da LGT é, no seu todo, extremamente importante para um Gestor ou
Administrador de Recursos Humanos das instituicbes privadas, pois, trata-se de um
importante instrumento de orientacdo no exercicio da sua actividade de gestdo de um dos
principais factores de producdo — o HOMEM. Contudo, destacam-se alguns conteudos cujo
conhecimento por parte de um Gestor de Recursos Humanos é extremamente indispensavel:
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a) Necessidade de celebracao do contrato de trabalho (por escrito);

b) Observacédo do prazo do contrato, periodo experimental e tempo de trabalho;
c) Cumprimento dos dias feriados e férias (Arts. 66° a 84°);

d) Correcta aplicacdo das faltas e concesséo das licencas (Arts. 85° a 93°);

e) Pagamento das retribuicGes em geral (Arts.94° a 115°+56°);

f) Competéncias (genéricas) e deveres do Empregador (Art.19° e 20°);

g) Respeito pelos Direitos, Deveres e Garantias do Trabalhador (Arts. 23° a 25°);
h) Poder disciplinar, san¢des e procedimentos a observar (Arts. 31° a 41°);

i) Cessacdo do Contrato de Trabalho (Arts. 121° a 142°).

j) Trabalho das Mulheres (Arts. 155° a 160°).

Sendo importante o conhecimento e a correcta aplicacdo das normas que informam os
conteddos acima elencados, convém analisa-los especificadamente:

2.1 O contrato de trabalho: Forma e duracéo

O vinculo laboral entre 0 empregador e o trabalhador estabelece-se através do contrato. E a
LGT prevé que esse contrato seja feito por escrito, tendo em conta a necessidade de
publicitar as clausulas nele expressas e garantir a sua confirmacdo em caso de necessidade
(Vide os Arts. 4°+7°+17°).

O artigo 7°/2 da LGT determina de forma expressa quais as informacBes devem ser
obrigatoriamente mencionadas nos contratos de trabalho desta natureza, a saber:

a) ldentificacdo do empregador e do trabalhador, com indicagdo da categoria
profissional deste ultimo;

b) Local de prestagdo do trabalho;

c) Montante da remuneracdo de base e o de quaisquer outras prestacdes regulares e
periddicas que acrescam aquela;

d) Duracéo diaria e semanal do trabalho;

e) Duracdo das férias anuais;

f) Prestacbes em espécies que tenham sido acordadas e o valor que lhes € fixado, bem
como as normas ajustadas na atribuicdo do alojamento ao trabalhador e as
obrigacdes por este assumidas para a sua devolucdo em caso da cessacdo do
contrato de trabalho;

g) Quaisquer outras condi¢des especificas acordadas entre as partes;

h) Lugar e data da celebracéo do contrato.

Os referidos contratos tém que ser reproduzidos em triplicado (trés exemplares de igual
conteddo) e assinados pelas partes, que ficam cada uma com um exemplar, sendo o terceiro
depositado na Inspeccdo Geral de Trabalho/Ministério da Funcédo Publica.

E a LGT é taxativa quanto ao periodo normal de trabalho, determinando, nos termos do n° 1
do artigo 43°, que o trabalhador deve exercer a funcéo para qual é contratado num «periodo
ndo superior a 8 horas por dia e a 45 horas por semana», intermediado por um intervalo de
descanso diario de trabalho com «duragédo néo inferior a 1 hora nem superior a 3 horas» — cf.
também os arts. 46°/1 + 7°/2 d).

Os textos dos artigos 44°%2 e 3 + 45%1 permitem concluir que os tempos maximos de
trabalhos (diario e mensal) previstos no artigo 43° da LGT foram calculados tendo em
consideracdo 0s necessarios periodos de descansos semanais do trabalhador, de modo a
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prevenir a fadiga fisica e mental que possa contribuir negativamente na sua producéo laboral
ou entdo provocar o acidente de trabalho.

2.2 Prazo do contrato e periodo experimental

Os contratos de trabalho podem ser celebrados com ou sem prazo de duragéo (Art.9%), na qual
integra o periodo experimental que a lei (art.26%2 LGT) prevé ser de 1 més, “podendo ser
elevado, por acordo escrito das partes, até 6 meses quando se trata de cargos ou postos de
trabalho de alta complexidade técnica ou elevado grau de responsabilidade”.

Trata-se do periodo em que “qualquer das partes pode fazer cessar unilateralmente o
contrato, sem aviso prévio nem necessidade de invocacdo de motivo ou justa causa, nao
havendo direito a qualquer indemniza¢do”. E quando for cumprido, conta para o célculo da
antiguidade (Vide o art. 26°/3 e 4 LGT).

A LGT define, no seu artigo 9°, n° 2 e 3, o contrato de trabalho por tempo indeterminado e o
contrato de trabalho a prazo, respectivamente denominados, de forma simplificada, por CDI
(contrato de duracdo indeterminada) e CDD (contrato de duracdo determinada), conforme
vem citado a baixo:

“O contrato de trabalho por tempo indeterminado, é o que se celebra para vigorar por um
periodo ilimitado”, enquanto que “O contrato de trabalho a prazo, é o que se celebra para
vigorar por um periodo de tempo limitado, certo, ou, incerto.”

Em regra o contrato cuja duracdo ndo é estipulada (por escrito), considera-se como celebrado
por tempo indeterminado (cf. art. 994 LGT). Contudo, ndo basta a estipulagdo do periodo de
vigéncia para que um contrato de trabalho seja considerado um CDD. E, sobretudo,
necessario que a motivacgdo desse contrato esteja enquadrada nos requisitos legais obrigatorios
previstos no artigo 10° da LGT, sob pena de nulidade nos termos do artigo 13° da LGT:

ARTIGO 10°
(Condicdes de celebragao do contrato a prazo)
1. O contrato de trabalho s6 pode ser celebrado a prazo:
a) Quando seja necessario substituir um trabalhador temporariamente impedido ou
com 0 contrato suspenso;
b) Quando haja um acréscimo excepcional e temporério da actividade da empresa;
c) Paraaexecucdo de servicos ou obras precisamente definidas e temporérias;
d) Para a execucdo de actividades de caracter sazonal,
e) Quando se restruture ou inicie uma empresa geradora de volume de emprego
significativo.

AW

C (L)
C (L)
C ()

O n°2 do supracitado artigo considera de prazo incerto as situagdes previstas nas alineas a),
c) e d), enquanto o0 n°3 considera como sendo prazo certo as situagdes previstas nas alineas
b) e e).

Em ambos os casos, a “duracdo total do contrato, incluindo as suas renovagdes, ndo pode
exceder um ano” (cf. art. 103 e 4 LGT).
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Continuando o trabalhador “ao servico do empregador para além do prazo a que o mesmo
contrato esteja sujeito”, verifica-se uma conversdo automatica do contrato a prazo em contrato
sem prazo (vide o artigo 12° LGT), excepto a situacdo do artigo 11° da LGT.

Para a execucdo de projectos no &mbito das ONG’s, a regra mantem-se a mesma: celebracdo
de contrato a prazo, em caso do enquadramento da sua motivacao nos requisitos do artigo 10°
da LGT ou o contrato por tempo indeterminado (regra supletiva) em caso de ndo se enquadrar
nesse preceito legal.

2.3 Feriados e férias

Em todos os paises existem datas que, pela sua relevancia historica (de cariz politico, cultural,
religioso, etc.), sdo considerados dias feriados, durante os quais os cidaddos residentes ou
parte deles organizam anualmente a sua celebracéo.

Na Guiné-Bissau os dias feriados vém regulados no Decreto N° 1/2002, de 06 de Maio,
publicado no Boletim Oficial N°18 deste ano civil.

E determina no seu artigo 2° que «quando o dia feriado nacional coincidir com um domingo,
os trabalhadores do Sector Publico ficam dispensados de comparecer ao servigco na segunda-
feira seguinte». O dia referenciado neste preceito legal, vai ao encontro do previsto no art.
66°/1 e 43°/2 da LGT.

Além dos descansos semanais e feriados, todos os trabalhadores (contratados a termo certo ou
incerto) gozam do direito a férias remunerado (Arts.71°/1 e 76°) cujos calculos obedecem 0s
previstos nos artigos 73° e 74°.

Ou seja, de acordo com o preceituado no n°2 do artigo 73° da LGT, o trabalhador goza do
direito a um periodo de férias equivalente a dois dias e meio (2,5) por cada més. O que
correspondera a trinta (30) dias de férias anuais, previstos no artigo 74° da LGT.

A mesma regra de calculo é também aplicada para 0s contratos a prazo cuja duragdo é inferior
aum (1) ano — cf. art. 75° da LGT.

Para facilitar 0 gozo das férias por parte do trabalhador, a lei (art. 76%2 LGT) prevé que o
pagamento da remuneracdo correspondente ao periodo de férias seja feito antes do inicio
desse periodo, ou entdo, quando houver acordo entre as partes (empregador e trabalhador),
seja pago até primeira metade do periodo de férias, nunca depois.

2.4 Faltas e licengas

Independentemente dos casos de dispensas em geral concedidas aos trabalhadores (em forma
de descansos semanais e feriados), os mesmos podem gozar de licencas fora das suas férias,
permitindo-lhes com isso ocupar de certos assuntos pessoais.

Essas licencas, que por regra devem ser reduzidas a escrito, em duplicado, e assinadas pelo
empregador, podem ser concedidas por curta ou longa duracdo e com ou sem retribuicdo (vide
os artigos 91° a 939).

Mas também pode acontecer casos de auséncias ndo autorizadas de um ou varios
trabalhadores no local de trabalho, durante o horario normal de expediente.

Neste caso, o artigo 86° da LGT prevé que “a auséncia do trabalhador no local e durante o
horario de trabalho a que esta obrigado” pode resultar na marcacdo da consequente falta
considerada justificada ou injustificada conforme as causas integram ou ndo a previsao do
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n°2 deste mesmo preceito legal.

As faltas injustificadas, bem como algumas faltas justificadas (arts. 88° e 89°) “determinam a
perda de retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia”, e as injustificadas sdo
descontadas no calculo da antiguidade do trabalhador.

Como podem constatar no ponto 2.8 deste manual, “quando o trabalhador falta
injustificadamente mais de cinco dias seguidos ou interpolados em cada més, ou mais de
trinta dias em cada ano”, incorre-se em situacdo que legitime o seu consequente despedimento
com justa causa, observado o procedimento disciplinar (cf. art. 36°/4+ 37° LGT)

2.5 Retribui¢cdes em geral

O conceito da remuneracdo de base ou salario é mais restrito que o da RETRIBUICAO de
qual faz parte, a semelhanca de outras prestacfes regulares e periddicas, como sejam 0s
subsidios, as ajudas de custo, etc. E podem ser (certa, variavel ou mista, conforme estabelece
0 art.96° da LGT.

A matéria respeitante ao pagamento das retribui¢cbes em geral e da remuneracao em particular
esta regulada nos artigos 94° a 115°, bem como no artigo 56°, ambos da LGT.

Ao definir o conceito do Trabalhador, na qualidade de uma das partes contratantes, o art. 2°,
alinea a) fez referéncia a necessidade da retribuicdo e do seu pagamento, estipulando que o
Trabalhador ¢ “toda a pessoa singular que se obriga contratualmente, mediante retribuicéo,
a prestar a sua actividade intelectual ou manual a um empregador.” Portanto, a remuneragao
acaba por ser 0 “preco” do trabalho realizado pelo trabalhador.

Em caso de trabalho extraordinario, a lei prevé que sejam efectuados alguns “acréscimos
minimos: 50% da retribuicdo normal, na primeira hora e 75% da retribuicdo normal, nas
horas ou fraccdes de horas subsequentes” (art. 56°), tanto nos dias normais de trabalho como
nos dias de descanso semanal (art. 68°/4).

E guando o trabalho for prestado no dia de descanso semanal, independentemente de
ultrapassar ou ndao o horario normal de oito (8) dias, o_trabalhador tem “direito a uma
remuneracdo especial, equivalente ao dobro da retribuicdo normal.” (art. 68%2)

Realca-se, contudo, que no acto de pagamento da remuneracéo € feita a deducdo dos impostos
obrigatdrios, canalizados a Direccdo Geral de Contribui¢bes e Impostos (DGCI), bem como
da contribuicdo para a seguranca social, deposita na conta bancéria do Instituto Nacional da
Seguranca Social (INSS).

E, por exemplo, o caso do imposto profissional e de selo aplicaveis a diferentes categorias de
trabalhadores, cuja tabela vai em ANEXO N°13

O que significa esses impostos e para que servem?

O imposto profissional é o imposto que incide sobre os rendimentos do trabalho, em dinheiro
ou em espécie, de natureza contratual ou ndo, fixos ou varidveis, seja qual for a sua
proveniéncia ou local, moeda e forma estipulada para o seu calculo e pagamento.

Normalmente séo considerados rendimentos do trabalho:

a) As verbas concedidas para representacdo, transporte, ajudas de custo diérias e de embarque,
quando legal ou contratualmente previstas;

b) As importancias que 0s empresarios comerciais, pessoas singulares, escriturarem na
contabilidade da empresa a titulo de remuneracdo do seu trabalho.
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O imposto do selo é o imposto que incide sobre todos os actos, contratos, documentos,
titulos, livros, papéis, e outros factos previstos na tabela geral, incluindo as transmissdes
gratuitas de bens.

Contrariamente ao que se verifica com as contribui¢des para a seguranca social, 0 pagamento
dos impostos acima referidos ndo beneficiam directa e individualmente o trabalhador, nem o
empregador, pois é uma das fontes receitas puablicas que o Estado aplica no pagamento das
suas despesas, nomeadamente as obras publicas e demais ac¢des sociais.

Quanto a contribuicdo do trabalhador para a seguranca social, a Lei N°5/86, de 29 de Marco,
prevé nos artigos 3° e 13° que o seu regime geral “protege os trabalhadores e suas familias
nos encargos familiares, doenca, maternidade, invalidez, velhice, morte, doenca profissional,
acidentes de trabalho e sobrevivéncia.”

Mas para tal é obrigatdrio inscrever os trabalhadores reportando-se “ao inicio do més a que
se refere a primeira contribuicdo devida em seu nome”, nos termos dos artigos 4° e 6° da
referida lei.

A contribuicdo para a seguranca social é paga de forma comparticipada, na seguinte
modalidade: 14% do salario suportado pelo empregador e 8% do mesmo ¢€ retirado do salario
do trabalhador (cf. taxa contributiva — art.84° da Lei n°5/86).

Portanto, em caso da falta de pagamento por culpa da entidade empregadora, o trabalhador
ainda continua a gozar do direito as prestacdes de assisténcias sociais (ver o art. 16°/1 da Lei
N°5/86).

Além dos 14% da comparticipacdo acima referida, o empregador é ainda obrigado ao
pagamento de um valor acrescido calculado em dois a dez porcentos (2% a 10%) do salario
do trabalhador, para a garantia do seguro de acidentes de trabalho e doencas profissionais —
SOATDP! (vide os arts. 12°, 17°), em beneficio do trabalhador acidentado ou doente e seu
agregado familiar.

Neste caso, diz a lei (art. 15° do Decreto n® 4/80) que “a falta de inscrigdo como contribuinte
de acidente de trabalho ... implica a obrigagdo de pagar em dobro as quotizagoes por todo o
periodo correspondente.” Havendo a intervencdo do INSS, a entidade patronal lhe
“reembolsara as despesas decorrentes do acidente, ...”.

E “0 atraso no pagamento da quotizacdo implica a cobranca de uma sobretaxa de 25%, a
adicionar a importancia em divida, ...”

Para prevenir eventuais tentativas de transferir os encargos com acidentes de trabalho e
doengas profissionais ao trabalhador, o artigo 19° do Decreto n°® 4/80 estatui que “as entidades
patronais ndo podem efectuar desconto sobre o salario dos trabalhadores, a titulo de
compensacao pelos encargos resultantes desta lei.”

E a Lei n® 4/2007, de 3 de Setembro, vai mais longe, prevendo penalizacdes tanto para a falta
de inscri¢cdo como para a retencdo das contribuigdes deduzidas no salério do trabalhador e ndo
enviados ao seu destino — pagamento dos seguros de maternidade, velhice, morte, etc.

! Esta lei (Decreto n° 4/80 — artigos 6%1 e 99/2) define o acidente de trabalho “todo aquele que ocorrer no exercicio da
actividade profissional do trabalhador e produzir directa ou indirectamente lesdo corporal, perturbacdo funcional ou
doenca”, e a doencga profissional como “a perturba¢do funcional ou doenga aguda ou crénica causadas pelo trabalho e
pelas condi¢Oes em que este se decorre.”.
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ARTIGO 60°
Sancoes
1. A falta de cumprimento das obrigaces reativas a protec¢cdo social nomeadamente de
inscricdo nos regimes de protecgdo social e de entrega das folhas de remuneracdes,
bem como a fraude na inscri¢do ou na prestacdes, dao lugar a aplicacdo de sancdes.
A retencdo pelas entidades empregadoras das contribuicbes deduzidas nas
remuneracdes dos seus trabalhadores é punida como crime de abuso de confianca.

Na situacdo de doenca, o contribuinte/beneficiario tera direito a assisténcia medica e
medicamentosa e também recebera o subsidio pecunidrio (valor em dinheiro), com o
objectivo de “complementar ou substituir o valor da remuneragdo (salario) do trabalhador,
legalmente devida pela entidade empregadora...” (vide, por exemplo, o Art 158°/6 da LGT) e
ter4 duracdo maxima de “960 dias (aproximadamente 2 anos e 8 meses) em cada periodo de
doenca”. E ainda os “ascendentes e descentes ou equiparados” gozardo do “direito a abono
de familia.” (ver o art. 22°, 23°, 30°, 31° e 38° a 48° da Lei N°5/86).

De acordo com o regime geral da seguranca social “0 fornecimento de medicamentos sera
assegurado mediante a apresentacao de receita médica” ¢ “o valor dos medicamentos sera
comparticipado pelos beneficidrios em 25% ou 50% da despesa, conforme se destinem ao
proprio beneficidrio ou aos seus familiares, respectivamente.” (ver art. 25° da Lei N°5/86).
Junta-se a receita médica acima referida, as vinhetas dos medicamentos e o recibo da
farmécia. Em préatica (ou seja de facto, ndo de jure) sdo requisitos cumulativos para o
reembolso, o que significa que a falta de uma dessas pecas implica a rejeicdo por parte do
INSS.

O artigo 10° do Decreto n° 4/80 (que regula o seguro obrigatério de acidente de trabalho e
doencas profissionais) também declara expressamente que tipos de situagdes sdo cobertas
pelo direito a reparacdo resultante dessas casualidades.

Para melhor elucidar o alcance dos preceituados no texto do Decreto n° 4/80, foi criado o
decreto n° 6/80 que o vem regulamentar, trazendo consigo informacfes importantes, quais
sejam: as espécies de prestacdes (art.1°), a necessidade de emissdo do boletim de assisténcia
médica apos o tratamento do trabalhador acidentado ou doente (art. 5°/2 a 4), consequéncia do
abandono do tratamento por parte do trabalhador (art. 9°), regras de célculo dos montantes de
prestacdo a receber pelo trabalhador acidentado/doente ou seu agregado familiar, resultante
das incapacidades temporaria e permanente ou morte (art. 12° e seguintes).

A Visao do INSS da Guine-Bissau é construir, implementar e desenvolver, com exceléncia
administrativa, uma Seguranga Social dindmica e activa na cobertura dos riscos sociais, e
desigualdades sociais e na promocéo do crescimento econdmico do pais com maior énfase no
ser humano e coesao social.

A Missédo do INSS da Guiné-Bissau € garantir, de forma activa, a proteccdo dos individuos
contra 0s riscos que determinam a perda ou reducdo da sua capacidade para o trabalho,
proporcionando aos mesmos rendimentos substitutivos quando afectados por esses riscos
sociais e criando condigdes para a sua dignificacdo e insercdo sociais na dinamica produtiva e
econdmica da sociedade.
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Para tal o INSS garante aos seus beneficiérios, certas vantagens relacionadas com Pensdes,
Subsidios, Abono de Familia, Assisténcia Médica e Medicamentosa, Proteses, entre outras.

2.6 Competéncias e deveres do Empregador

Considerando que o contrato de trabalho vincula duas ou mais pessoas, 0 mesmo prevé como
essas relacOes laborais devem efectivar-se definindo o que o Trabalhador deve fazer para o
Empregador e o que merece receber em troca.

Mas como esta lei é tendencialmente protectora do Trabalhador (considerado parte mais
fraca) dai, nem sequer, prevé de forma expressa os direitos do empregador, prevendo apenas
as suas competéncias (que ndo passam de poderes/deveres (por exemplo, os previstos no
art.19°/2 b), d), e e)) e os seus deveres para com o trabalhador (vide o art. 19° e 20° da LGT).

2.7 Garantias, Direitos e Deveres do Trabalhador
Contrariamente ao que ficou referido, acima, sobre o Empregador, o legislador da LGT prevé

de forma clara e inequivoca os direitos do Trabalhador, mas também as suas garantias ou seja
tudo aquilo que é proibido ao Empregador fazer a um Trabalhador (vide o art.23°).

ARTIGO 23°
(Garantias do trabalhador)
E proibido ao empregador:

a) Opor-se a que o trabalhador exerca os seus direitos ou, por forma qualquer,
prejudica-lo por causa desse exercicio;

b) Punir o trabalhador ou despedi-lo sem procedéncia de processo disciplinar;

¢) Diminuir a retribuicdo, salvo o disposto no n°3 do artigo 34°, e n°2 do artigo 95°;

d) Encarregar o trabalhador de servico ndo compreendidos no objecto do contrato,
salvo o disposto no artigo 27°;

e) Baixar a categoria do trabalhador, salvo o disposto nos n° 2 e 3 do artigo 28°e n° 3
do artigo 34°;

f) Transferir o trabalhador para outro local de trabalho, salvo o disposto no artigo 29%;

g) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou a utilizar servicos fornecidos pela entidade
empregadora ou por ela indicada;

h) Compensar a retribuicdo devida ao trabalhador com débitos deste a entidade
empregadora, ou proceder a descontos na retribuicdo ndo expressamente
autorizados por lei ou decisdo de autoridade competente;

i) Despedir e readmitir o trabalhador com o propdsito de o prejudicar em direitos ou
garantias decorrentes da antiguidade.

A essas garantias acrescem um rol de direitos que assistem ao trabalhador, descritos no artigo
24°da LGT.
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ARTIGO 24°
(Direitos do trabalhador)
Todo o trabalhador tem direito:

a) A exercer uma actividade correspondente a categoria profissional para que foi
contratado;

b) A receber com pontualidade a retribuicao devida;

c) A ser tratado com lealdade e respeito, tanto pelo empregador como pelos superiores
hierarquicos e companheiros de trabalho;

d) A néo ser objecto de qualquer discriminagdo, nomeadamente por razdes fundadas na
idade, no sexo, na raca, na nacionalidade, na religido e nas concepcdes politicas ou
ideoldgicas ou na sua filiagdo ou néo filiacao sindical;

e) Ao gozo de repouso semanal e férias anuais pagas;

f) Ao exercicio das tarefas ajustadas em condic¢des de seguranca e higiene no trabalho;

g) A recusar prestacdo de trabalho extraordinario fora dos condicionalismos legais;

h) A protecc&o nos riscos sociais;

i) A tudo o mais que decorra do respectivo contrato, das convengdes colectivas de
trabalho, bem como das leis e demais disposi¢des normativas em vigor.

Mas, ndo obstante ser a grande preocupacdo do legislador da LGT, o Trabalhador também
estd sujeito a um conjunto de deveres cujo incumprimento pode resultar em san¢des de
variadissimas espécies, conforme a gravidade da sua conduta (art. 25°).

ARTIGO 25°
(Deveres do trabalhador)
1. O trabalhador deve observar todas as obrigaces emergentes do contrato de trabalho

e das normas que o regem.

2. O trabalhador deve, em especial:

a) Tratar com lealdade e respeito o empregador, 0s superiores hierarquicos, 0s
companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em
contacto com a empresa;

b) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

c) Prestar o trabalho de acordo com as normas de organizacdo e disciplina
estabelecidas na empresa;

d) Exercer com zelo e diligéncias as tarefas ajustadas, providenciando,
nomeadamente, por ndo causar ou deixar causar prejuizos aos bens ou a
producdo da empresa;

e) Observar os procedimentos de proteccdo contra acidentes de trabalho e cumprir
todas as regras relativas a higiene e seguranca no trabalho;

f) Guardar sigilo profissional sobre o método de producédo, a organizagdo de
empresa, 0S negocios e a actividade desta, de acordo com as instrugdes
existentes;

g) N&o negociar por conta propria ou alheia em concorréncia com a empresa;

h) Zelar pela conservagdo normal dos instrumentos de trabalho que lhe estejam
atribuidos.
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2.8 Poder disciplinar, san¢des e procedimentos a observar

O poder disciplinar, os tipos de san¢des disciplinares e limites da sua aplicagdo vém expressos
nos artigos 31°a 41° da LGT.
O poder disciplinar € a faculdade atribuida por lei ao empregador para punir disciplinarmente
um trabalhador infractor, de acordo com as sangdes previamente enumeradas, observando 0s
procedimentos legais obrigatorios. Para o efeito, é necessario saber o seguinte:
e Quais sdo as sang¢des previstas na lei? (Art.32°/1);
a) Admoestacdo oral;
b) Repreenséo registada;
c) Multa;
d) Suspenséo do trabalho com perda de retribuicéo;
e) Baixo de categoria com diminuicéo de retribuicao;
f) Despedimento.
E a lei (art. 32°/2) estatui que “a sancdo disciplinar deve ser proporcionada a gravidade de
infraccdo e a culpa do infractor, ndo podendo aplicar-se mais do que uma pela mesma
infraccéo ”
e Quando é que se pode aplicar a san¢gdo maxima — DESPEDIMENTO?
O Art.36° estatui que “a sancdo disciplinar de despedimento sé pode aplicar-se havendo justa
causa” e prossegue (ja no seu n°2), dizendo que “ha justa causa quando o trabalhador tem,
culposamente, um comportamento violador dos seus deveres, que, pela sua gravidade e
consequéncias, torne praticamente impossivel a subsisténcia da relacéo de trabalho.”
e Quais sdo os procedimentos para a abertura de um processo disciplinar? (Art. 37°);
O processo disciplinar com vista a aplicacdo de qualquer uma das san¢Ges acima elencada tem
que ser exercido “nos quinze dias posteriores aquele em que o empregador, ou superior
hierarquico com competéncia disciplinar, teve conhecimento da presumivel infraccéo e do
seu autor”, e tera as seguintes fases:
12 — Acusagao, “deduzida em nota de culpa, com a descri¢éo fundamentada dos factos
imputados ao trabalhador”
2% — Defesa, “na qual o trabalhador podera carrear todos 0s meios de provar a seu
favor”, no prazo de dez (10) dias Uteis a contar da recepcdo da nota de culpa.
3% — Decisdo, “na qual o empregador aplicard, ou ndo, uma sancdo, sempre
devidamente fundamentada”, no prazo de sessenta (60) dias, a contar da comunicagdo
da nota de culpa, excepto quando, por motivos atendiveis, for prorrogado pela IGT por
mais trinta (30) dias.
e Em que casos uma sang¢éo pode ser anulada? (Art.40°)
Uma sancdo aplicada pelo empregador pode ser considerada nula quando se esta perante:
1. Ainadequacao da san¢édo ao comportamento verificado
2. A nulidade ou inexisténcia do processo disciplinar”, motivas pela:
a) Falta da entrega de nota de culpa ao arguido, ou ao comité sindical da empresa,
nos casos em que a LGT impde;
b) Falta de audiéncia do arguido, ou das suas testemunhas, salvo quando tal seja
manifestamente impossivel;
c) N&o comunicacao por escrito da decisdo final e dos seus fundamentos.

2.9 Cessacao do Contrato de Trabalho

Qualquer relagdo, independentemente da existéncia ou ndo do seu prazo de duracdo, tem
sempre 0 seu fim. E o termo dessa relacdo pode ser:
a) Natural (por morte do trabalhador);

31

UE-PAANE - Programa de Apoio aos Actores Ndo Estatais “No Pintcha Pa Dizinvolvimentu”



MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E LEGISLACAO LABORAL

b) Por muatuo consentimento (em virtude da caducidade do prazo acordado ou por
acordo posterior entre as partes);

c) Provocado pela accdo unilateral de uma das partes (em caso da rescisdo do
trabalhador ou do despedimento por parte do Empregador).

O primeiro (termo do contrato em virtude da morte do Trabalhador) ndo esta previsto na LGT,
talvez por se tratar de uma situacao natural cuja verificagdo torna, efectivamente, impossivel a
continuidade do contrato. Mas os dois ultimos (cessacdo do contrato de trabalho por muatuo
consentimento e aquela provocada pela accdo unilateral de uma das partes), estdo
expressamente mencionados no artigo 121° e, especificamente, detalhados nos artigos
seguintes.

A cessacdo do contrato de trabalho motivado pelo despedimento por caducidade pelo
despedimento sem justa causa e pelo despedimento por motivo econdémico, resultam em
indemnizacBes a favor do Trabalhador (vide a alinea c¢) do artigo 125° e os artigos 126°,
129°%3,4 e 6, 137°).

NOTA: Além dos contetdos da LGT considerados importantes para um Administrador ou
Gestor de Recursos Humanos, outro aspecto que merece alguma atencdo sdo os direitos
legalmente consagrados das Mulheres trabalhadoras, num Pais onde a questdo do género é
ainda um tabu.

2.10 Trabalho das Mulheres

Esta matéria tem a sua base legal nos artigos 155° a 160°, na qual a LGT atribui as mulheres
gravidas garantias especiais para, entre outras, “ausentar-se do servico, sem perda de
retribuicdo, pelo tempo estritamente indispensavel a obtencdo de assisténcia médica na
gravidez, ...” (art. 157%1 c)). Para o efeito, goza do “direito a licenca de gravidez e de
maternidade, com a duracdo de sessenta dias, sem perda de retribuicdo, em toda a situacao
clinica do parto,...” sendo que metade desses dias, ou seja “trinta deverdo ser gozados
obrigatoria e imediatamente ap6s o parto.” (art. 158°/1 e 2). Mas em caso de aborto a
determinacdo do periodo de interrup¢do do trabalho dependera das informacdes médicas, em
funcdo das condicbes de salde da mulher.

E “quando a trabalhadora estiver abrangida por regime de seguranca social que Ihe atribua
subsidio pecuniario pelo periodo de licenca de maternidade, a retribuicdo devida pela
entidade empregadora serd diminuida no correspondente ao quantitativo daquele subsidio.”
(cf. Art 1589/6).

Entre as varias proteccdes de que a mulher trabalhadora goza, por for¢a da lei (art. 157° LGT),
durante o periodo de gravidez e apds o parto, destacam-se as seguintes:

e Ausentar-se do servico sem perda de retribuicdo, pelo tempo estritamente
indispensavel a obtencdo de assisténcia médica na gravidez, sempre que esta ndo
puder ser prestada fora do horario de trabalho, e, apds o parto, sempre que lhe for
exigido por prescri¢cdo médica (vide alinea c) do n°1);

e Interromper o trabalho diario para aleitamento do filho durante uma hora, ou em dois
periodos de meia hora, sem perda de retribuicdo até ao limite de um (1) ano apds o
parto (vide alinea d) do n°1);
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e Ausentar-se do servigo, sem perda de retribuicdo, para prestar assisténcia inadiavel
ao filho ou para o acompanhar na obtencéo de assisténcia médica, sempre que esta
ndo puder ser prestada fora do horario de trabalho (vide alinea e) do n°1);

e Rescindir o seu contrato de trabalho, com observancia de metade do prazo de aviso
prévio que seria devido (vide alinea g) d n°1).

DOCUMENTO ESTRATE(}ICO DAS POLITICAS DE RECURSO
HUMANOS E LEGISLACAO LABORAL

Com base na informacéo recolhida na analise dos recursos disponiveis e das politicas de
recursos humanos e aplicagéo da Legislagéo Laboral, assim como nas respostas dos
questionarios é possivel apurar os pontos fortes e fracos de cada organizacéo.

Os pontos fortes séo todos os factores que constituem vantagens competitivas da organizacao
no mercado de trabalho e os pontos fracos séo um conjunto de factores que a colocam em
situacdo de desvantagem perante as outras organizacoes.

Ao integrar as funcBes de recursos humanos a estratégia da organizacdo, busca-se integrar e
direccionar os recursos humanos aos objectivos organizacionais.

O planeamento estratégico em recursos humanos se refere a maneira planeada para o
desenvolvimento das acgfes de recursos humanos, assegurando que 0S comportamentos e
atitudes das pessoas que integram a organizacdo estejam pautados nos interesses e objectivos
organizacionais.

Consiste em decidir o que fazer e como fazer antes que a situacdo se estabeleca, fazendo com
que as decisGes tomadas sejam as melhores possiveis.

Portanto sdo duas as bases que déo suporte ao planeamento estratégico de uma organizagao e
de modo especifico, em administragdo de recursos humanos: a missdo e a visdo da
organizacao.

A missdo é a razdo de existir da organizacdo. Quem somos? O que fazemos? Onde
pretendemos chegar? Que valores cultivamos? E fundamental que as pessoas conhecam a sua
misséo para estarem em sintonia interna.

A visdo é a auto-imagem que a organizacdo tem de si mesma e como ela se projecta no
presente e na perspectiva de futura.

Missdo e visdo formam a identidade de uma organizacdo, elemento este fundamental no
incremento das ac¢des e metas de gestdo de recursos humanos.

Uma das ferramentas importante para melhoria do performance na aplicacdo de politicas
adequadas a Gestdo de Recursos Humanos e aplicacdo da Legislacdo Laboral é ter um plano
de accdo correctiva onde estardo identificadas as fraquezas, suas origens/causas, solucoes
adequadas, recursos/medidas necessarias, a pessoa responsavel e o prazo para implementacao
de solugdes que permitirdo ultrapassar a fraqueza encontrada, e por fim o resultado
encontrado.
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ANEXOS

Anexo 1: Plano de accdo correctiva dos problemas encontrados

Nome da Organizagéo:

Preenchido por: Tomaram parte: Revisto por (UGP EU-PAANE):
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Anexo 2: Modelo — Mapa de Salario

MES DE AGOSTO DE 2015

Prémios | — : Avangos
N° Cadigo Nome e apelido Salario Base | Abono nd/;r:g;;zzes S?:ﬁ;:::;:lw Imposto de Impu§to Seggram;a Salaires & Total das o P.Pa?ronal S.| Total sécu.
Orcamental Fam. selos 0,3% | Professional | social 8% | emprestimos | Retencdes |Liquido a pagar{ Social 16% Social
1 1llc AB 1 500 000 8 000 500 000 2 000 000 6 000 226 083] 160 000] 250 000 642 083 2008 000 320 000 480 000
2 lla CD 750 000 2 000 25 000 775 000 2 325 79 083] 62 000 75 000 218 408| 777 000 124 000 186 000
3 11b EF 250 000 4 000 15 000 265 000 795 18 583 21 200 25 000 65 578 269 000 42 400 63 600
4 lle GH 100 000 2 000 10 000 110 000 330 5 050 8 800} 20 000 34 180 112 000 17 600 26 400
5 lle 1J 50 000 2 000§ 5 000 55 000 165 1217 4 400 0f 5 782 57 000 8 800 13 200
TOTAL 2650 000) 18 000 555 000] 3 205 000 9615( 330016] 256400/ 370000 966031 3223 000 512800 769200

O Responsavel dos RH O Secretério Executivo

Anexo 3: Mapa de Declaracdo de Remuneragdo - INSS (em papel)
Anexo 4- Guia Modelo B Receita eventual — DGCI (em papel)

Anexo 5: Autodiagndstico sobre a gestdo do tempo
COMO ESTA A GESTAO DO SEU TEMPO?

Responda por favor ao seguinte questionario:

Respostas
Perguntas

Frequentemente | As Vezes | Raramente

1. Costuma tratar um assunto de cada vez?

2. Inicia e termina habitualmente os projectos dentro
do prazo?

3. As pessoas sabem qual € o melhor horério para o
procurar?

4. Faz, a cada dia, alguma coisa que o deixe mais
proximo de seus objectivos de longo prazo?

5. Quando é interrompido, consegue retornar ao seu
trabalho sem perder o impeto?

6. Lida de modo eficaz com interlocutores
demorados?

7. Concentra-se na prevencao dos problemas

em vez de na sua solucdo, apés estes acontecerem?
8. Planeia as suas tarefas de forma a cumprir,

com alguma folga (sem pressé&o), os prazos
estabelecidos?
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9. E pontual no trabalho, nas reunides e em outros
eventos?
10. Sabe delegar bem?

11. Prepara diariamente uma lista com as coisas a
fazer?

12. Costuma realizar todas as coisas que prevé na
sua “lista de coisas a fazer”?

13. Actualiza, por escrito, 0s seus objectivos
profissionais e pessoais?

14. A sua mesa de trabalho esta limpa e organizada?

15. Pode encontrar facilmente o que procura nos seus
arguivos?

Subtotal

X4 X2 X0

TOTAL

Extraido de Guia para a Administracdo do Tempo, Editora Campus, Alexander, Roy
(adaptacéo)
Correccdao e interpretacdo dos resultados

Multiplique por 4 o somatdrio das repostas que assinalou na coluna Frequentemente” e por
2 as posicionadas na coluna “As vezes”.

Nao atribua pontos as respostas “Raramente”.

Se obteve uma pontuagéo final entre:

49-60 Administra bem o seu tempo.

37-48 Administra bem parte do seu tempo. No entanto, precisa ser mais consistente nas
estratégias para poupar tempo. Deve utilizar novas técnicas!

25-36 E com muita frequéncia uma vitima do tempo. Aplique imediatamente as técnicas que
aprendera aqui.

13-24 Esta perto de perder o controlo. Provavelmente, é muito desorganizado para aproveitar
0os bons momentos. Um plano de administracdo do tempo voltado para prioridades €
necessario ja!

0-12 Esta sobrecarregado, disperso, frustrado e provavelmente sob muito stresse. Coloque em
prética as técnicas deste manual.

Apds ter respondido e analisado o seu perfil, verifique, por favor, se alguns dos sintomas que
lhe apresentamos em seguida se aplicam a sua situacdo pessoal ou profissional e, se sim,
quais.
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Anexo 6: Exercicios praticos relativos a aplicacdo da LGT

Leia atentamente e descubra as irregularidades constantes deste contrato de trabalho, a luz da Lei
Geral de Trabalho

CASO PRATICO - |
CONTRATO DE TRABALHO A TEMPO DETERMINADO

Entre a ONG X e o senhor Y, é celebrado o presente contrato individual de trabalho que se rege pelas
clausulas seguintes e pela legislacdo aplicavel na Guiné-Bissau:

CLAUSULA PRIMEIRA
(Objecto)

O Y é contratado para desempenhar as funcdes de Recepcionista, no quadro do projecto PAZ E
CIDADANIA, financiado pela UE/PAANE, de acordo com os TDR constantes em Anexo.

CLAUSULA SEGUNDA

(Duracéo e Efeitos)

1. Este contrato é celebrado por tempo determinado, cujo prazo de validade é de sete meses,
incluindo o periodo experimental acordado em 6 meses.

2. O presente contrato produz efeitos a partir da data do seu inicio, devidamente indicada no
namero anterior, da qual o Y é formalmente admitido como trabalhador por conta e sob
autoridade e direccdo do X, para exercer as fungdes referidas na Clausula Primeira, para as
quais declara estar habilitado.

CLAUSULA TERCEIRA
(Ambito)

O Y poderd desempenhar cumulativamente essas fun¢bes com as de servente, durante um periodo
minimo de quatro (4) meses, auferindo, neste caso, o salario correspondente a esta segunda categoria.
CLAUSULA QUARTA

(Obrigacdes do trabalhador)

Pelo presente contrato o Y obriga-se especialmente a:

=

Desempenhar com zelo, competéncia e lealdade as tarefas e fungdes que Ihe forem confiadas.

2. Cumprir exacta e prontamente as ordens e instru¢fes dos seus superiores hierérquicos relativas
as actividades a desenvolver.

3. Zelar pela conservacdo e manutencdo dos bens da X que lhe forem confiados em razéo das
suas funcdes.

4. Contribuir para a criagdo de um bom clima de trabalho no bureau e no domicilio do

Administrador.
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5. N&o utilizar, para fins pessoais ou alheios ao servi¢o, 0s equipamentos, veiculos e
outros bens ou servicos do projecto.
6. Todos os demais deverdes do trabalhador, constantes da LGT.

CLAUSULA QUINTA
(Tempo e Lugar de Servico)

1. O periodo normal de trabalho do Y tem a duracdo de 25 horas semanais, distribuidas
por um hordrio diario de 08.00 horas as 19.00 horas de segunda a sexta-feira, com um
intervalo de descanso diario de 10 minutos, podendo quando necessario, trabalhar aos
sébados e domingos.

2. O local de prestacdo de trabalho € na Regido de Ziguinchor, especificamente junto da
representacdo da Associacdo de Filhos de Bachil residentes no Senegal.

CLAUSULA SEXTA
(Remuneracao)

1. A X obriga-se a pagar a Y uma remuneracdo liquida total de XOF 28.000 (vinte e
oito mil francos CFA) como contrapartida de prestacdo de servigcos mencionados na
Clausula Primeira.

2. De acordo com o regime, natureza e duracdo do presente contrato, a X tem o dever de,
entre outros, proceder descontos do Imposto Profissional (10%) e Providéncia Social
(22%), nos termos da legislacdo vigente no pais:

CLAUSULA SETIMA
(Interdicdes)

Durante a vigéncia do presente contrato, é vedado ao Y celebrar contratos de trabalho, de
prestacdo de servicos ou, de qualquer forma, relacionar-se profissionalmente com outras
entidades sem autorizacdo prévia e por escrito do X.

CLAUSULA OITAVA
(Renovacao e Caducidade do Contrato)

O presente contrato caduca no termos da sua Clausula Segunda, devendo a X comunicar,
verbalmente, a Y ate seis (6) dias antes de o0 prazo expirar, a sua intencdo de renovar ou ndo
renovar.

CLAUSULA NONA
(Litigios)

Os litigios entre ambas partes serdo resolvidos em acordo com as disposi¢cdes da LGT.
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CLAUSULA DECIMA
(Casos Omissos)

A0s casos omissos no presente contrato, aplicar-se-do as disposicGes legais aplicaveis e em
vigor na Republica da Guiné-Bissau.

Este contrato € produzido em triplicado que fazem igualmente fé, apds a sua assinatura pelos
contraentes.

Feito em Bissau aos cinco dias do més de junho do ano dois mil quinze:

A PRIMEIRA CONTRAENTE O SEGUNDO CONTRAENTE

Leia atentamente e descubra as irregularidades constantes deste caso pratico, a luz da Lei
Geral de Trabalho

CASO PRATICO — I

No dia 01/04/2011 a ONG Internacional «]JUNTOS PELA GUINE-BISSAU» contratou a
termo indeterminado o senhor A para exercer as funcdes de DAF. Com o fim da missdo do
seu Representante, senhora B, no dia 12/04/2012, trés dias depois o senhor A recebeu um
telefonema da Administradora da ONG, senhora C, que lhe informou da cessacdo do seu
contrato com fundamento na alinea a) do n°1 do artigo 10° da LGT.
Inconformado com essa deciséo, o senhor A intentou uma accdo judicial na qual solicitou o
seguinte:
e Pagamento de uma indemnizacdo por violacdo do prazo legal para a notificacdo da
vontade de ndo renovar o contrato;
e Pagamento das férias de 45 dias, gozadas e ndo remuneradas, correspondentes ao ano
2010;

e Pagamento de indemnizacdo por despedimento injustificado.

Notificada pelo Juiz do processo, Dr. D, para contestar a acc¢do intentada contra a ONG
«JUNTOS PELA GUINE-BISSAU», a senhora C afirma que o valor da remuneragio das
férias em causa era 45.000 CFA, correspondente a 1.000 CFA por dia, e foi directamente
debitado para sancionar as faltas de 3 dias que o senhor A teve por ocasido do casamento da
sua irma E.

Quid juris?
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Anexo 7: Lei N° 2/86, de 5 de Abril (Lei Geral de Trabalho) (em papel)

Anexo 8: Decreto N° 4/80, de 9 de Fevereiro (regula o seguro obrigatério de acidente de
trabalho e doengas profissionais) (verséo electronica - CD)

Anexo 9: Decreto N° 6/80, de 9 de Fevereiro (regulamenta os decretos n° 4/80 e 5/80)

(versdo electronica -CD)

Anexo 10: Lei N°5/86, de 29 de Maio (Regime Geral de Providéncia Social) (verséo

electrénica - CD)

Anexo 11: Decreto N° 1/2002, de 06 de Maio (determina os dias de feriados nacionais)

(versdo electronica -CD)

Anexo 12: Lei N° 4/2007, de 3 de Setembro (lei de enquadramento da proteccéo social)

(versdo electronica -CD)

Anexo 13: Tabela prética de Imposto Profissional (em papel)
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Outros Manuais do Programa de Formacao Avancada ja disponiveis:

Formacées Tematicas

1. Manual de Seguranca Alimentar e Nutricional
2. Manual de Ambiente e Conservacao
3. Manual de Agua, Saneamento e Higiene

Formacées Metodoldgicas
Manual de Candidaturas a Subvencoées da Unidao Europeia

Manual de Planificacao Estratégica

Manual de Gestao de Subvencées da Unido Europeia
Manual de Animacao Comunitaria

Manual de Seguimento e Avaliacdao

Manual de Lideranca

®NGUNAWN=

Formacées Transversais

Manual de Cidadania, Democracia e Boa Governacao
Manual Processo Eleitoral

Manual Boa Governacéo Interna

Manual Comunicacao e Visibilidade

AWN=

Contactos uteis:

Unidade de Gestdo do Programa

Coordenadora Interina da UGP: Sonia Sanchez Moreno

Rua 10, Dr. Severino Gomes de Pina (antigo Edificio Funcao Publica)
Bissau

Telemével: 00245 573 05 88

Email: ugp.paane@gmail.com / soniasanmo@gmail.com

Financiado pela
Uni&o Europeia

Manual de Gestao do Ciclo de Projeto e Guido de Actividades Praticas
Manual de Métodos de Promocao da Aprendizagem para a Educacdao Nao-Formal

Esta publicacao foi produzida com o apoio da Unido Europeia. O seu contetuido é da exclusiva responsabilidade do UE-
PAANE - Programa de Apoio Aos Actores Nao Estatais e ndo pode em caso algum ser tomada como expressao da

posicdao da Uniao Europeia.
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