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INTRODUCAO

A Politica de Recursos Humanos e HIV/SIDA do CAICC vem
complementar e aprofundar as politicas e instrumentos existentes,
nomeadamente: Cddigo de Conduta, Politica de Género e Manual de
Procedimentos de Gestao Administrativa e Financeira.

A presente Politica tem por objectivo o estabelecimento de uma
relacdo laboral aberta e justa entre a entidade empregadora e @s
suas/seus trabalhador@s, onde cada parte tem informacdo e
consciéncia adequada acerca dos seus direitos e deveres. O seu
conteddo e a forma de aplicacdo sdo determinados pelo CAICC e
tencionam vincular a responsabilidade conjunta, assegurando assim a
pratica de uma conduta aceitdvel para ambas as partes e o bem-estar
d@s trabalhador@s e colaborador@s.

Este documento pretende:

- Assegurar que o CAICC disponha de meios humanos quantitativa e
gualitativamente necessarios a prossecucdo dos seus objectivos.

- Promover a eficiéncia d@s trabalhador@s que prestam a sua
actividade no CAICC ou colaboram com ele, fazendo com que os
seus conhecimentos, qualificacdes, experiéncia e potencialidades
sejam eficazmente utilizados e desenvolvidos.

- Incentivar a colaboragdo e a participagdao produtiva do pessoal
através da criagdo de um clima organizacional e de condi¢Ges de
trabalho que favorecam o empenhamento e, bem assim, da
satisfacdo dos objectivos individuais directa ou indirectamente
relacionados com o emprego.

- Fornecer um conjunto de normas e principios que devem reger
todos os aspectos das relagdes de trabalho na organizagdo
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incluindo direitos, deveres, sancdes, perspectivas profissionais e
organizagao interna.

- Definir a politica especifica relativa a pessoas vivendo com
HIV/SIDA.

Esta politica € um documento em processo que pode ser alterado ao
longo do tempo; sera objecto de revisdo periddica.



1. A estrutura do CAICC

CAICC é um programa gerido pelo Centro de Informatica da
Universidade Eduardo Mondlane. Tem um Comité Director com
funcées de aconselhar, aprovar planos e documentos
estratégicos, promover a coordenagdo com outros actores na
mesma darea e monitorar o desempenho. No executivo, tem um
Coordenador, que presta contas ao director do CIUEM e ao
Comité Director.

CAICC é uma organizacdo de pequena dimensdo estruturada em
areas de trabalho: Conteddos, Multimédia, Helpdesk e
Administracdo. Actualmente tem um total de 8 pessoas
contratadas, das quais 3 em regime de tempo parcial.

Na gestdo dos seus recursos humanos, CAICC aplica as normas
em vigor na Universidade Eduardo Mondlane e no CIUEM,
baseadas nas normas da Administracdo Publica, e da Lei do
Trabalho onde apropriado.

2. Funcionamento Interno

3.1 Horario de trabalho

O hordrio de trabalho dos escritdrios da WLSA Mogambique cobre 40
horas semanais durante 8 horas laborais de 22 a 62 feira, das 7.30 H as
15.30H, com interrupgdo individual para o almogo de 30 minutos. O
horario de trabalho geral é aplicavel a todo o pessoal, podendo existir

algumas excepgdes, dependendo da natureza do trabalho.

3.2 Livro do ponto

A assinatura/marcac¢do do livro de ponto deve ser feita por tod@s, a

excepcao de:
- o0 Coordenador, devido a natureza do seu trabalho;



- @s trabalhador@s que estao a trabalhar regularmente fora do
escritorio, devidamente autorizados.

Tod@ @ trabalhador@ deve ser pontual e assidu@. O livro de ponto
deve ser assinado diariamente para permitir o controlo da assiduidade
e da pontualidade.

A avaliagdo de desempenho toma em conta nao so a assiduidade mas
também o grau e qualidade de cumprimento das tarefas atribuidas.

3.3 Limpeza e Manutengao

A conservacdo, manutencdo e limpeza do escritério do CAICC é da
responsabilidade de tod@s @s trabalhador@s, comegando pelo sector
de cada um. Contam com o apoio do pessoal de limpeza do CIUEM.

3.4 Economato

A encomenda e aquisicdo de material de economato, controle de
distribuicdo, conservacao, reposicao e actualizacdo do inventario é da
responsabilidade d@ Assistente Administrativ@. As saidas devem ser
documentadas por via de requisi¢des antecipadas.

3. Seguranga das instalacdes e do pessoal

4.1 Seguranga do edificio e infra-estruturas

e A seguranca do edificio é da responsabilidade da
Direcgdo e estruturas competentes do CIUEM, e da
unidade de seguranga da UEM;

e A seguranca das infra-estruturas tecnoldgicas é da
responsabilidade da Direccao e estruturas competentes
do CIUEM;

e A coordenacdo e trabalhador@s do CAICC subordinam-
se nesta area as directivas e orientacbes emanadas das



estruturas competentes, e sao responsaveis individual e
colectivamente pelo cumprimento das mesmas.

4.2 Seguranca do equipamento do CAICC

Cada trabalhador@ é responsavel para a boa conservacao e o
uso correcto do computador e outro equipamento afectado
individualmente;

O equipamento comum, por exemplo laptops, datashow,
camara digital, impressoras, fotocopiadoras, telemdveis e
acessdrios, deve estar inventariado e ficar sob guarda da
Administracdo em lugar seguro ou no lugar onde estd
instalado, e esta deve registar e controlar as saidas em servico
e gerir o processo de afectacdo do equipamento a quem
precisa dele;

Os técnicos do CAICC apoiam a Administracdo na verificagdo
do estado do equipamento antes e depois da sua saida em
servico, e no registo e solucdo de quaisquer anomalias
detectadas;

O gestor do Helpdesk é responsavel pela implementagdo de
uma rotina de manutencdo preventiva incluindo anti-virus e o
backup mensal de todos os computadores do CAICC num
dispositivo independente, e a aplicagdo de técnicas para
minimizar o risco;

Dada a sensibilidade da informagdo existente no computador
da contabilidade, este sé pode ser utilizado pelo pessoal do
sector contabilistico, salvo em casos excepcionais;

A utilizacdo incorrecta, a instalacdo ndo autorizada, a remocao
ou copia de programas, assim como a falha em manter o
computador e a informagdo nele guardado em seguranga
poderdo causar sérios danos a organizagdo e serao
considerados como uma infraccdo grave, passivel de
procedimento disciplinar;



Em nenhuma circunstancia o equipamento informatico da
CAICC deverad ser utilizado para jogar, copiar, apagar, receber
ou transmitir jogos electrdnicos, filmes, material pornografico
ou outro material que ndo se relacione com o trabalho da
organizacao. A pratica de qualquer destas condutas sera
considerada uma infraccao grave, a qual poderd ser passivel
de procedimento disciplinar e terminar com o despedimento
d@ infractor@;

Qualquer avaria e necessidade de comunicagdo com uma
empresa de assisténcia técnica, devera ser comunicada ao
gestor do helpdesk.

4.3 Seguranga das instalagoes do CAICC

Acesso ao edificio do CIUEM é controlado pelo Servico de
Seguranga da UEM. CAICC atribui chaves de acesso as suas
instalacGes ao pessoal, consoante a necessidade e a sua
responsabilidade.

Sempre que o escritdrio ficar momentaneamente sem pessoal,
a porta deve estar trancada;

Pessoas estranhas ao servigo devem identificar-se a quem as
recebe, e ndo devem ficar sozinhos nos gabinetes nem fazer
uso do equipamento do CAICC, salvo quando devidamente
autorizadas;

@ trabalhador@ que permanecer em ultimo lugar nos
escritérios deve verificar que as luzes, ar condicionados e
equipamentos electrénicos sdo devidamente desligados, e
gue todas as portas, janelas e armarios estdo devidamente
fechados e trancados.

4.4 Roubo
A politica do CAICC é de tolerancia zero relativamente a roubo, quer
de equipamento, quer de material ou outro bem da organizagao.



Em caso de sofrer um roubo ou dano por desleixo ou
irresponsabilidade de um@ trabalhador@, serda objecto de
procedimento disciplinar e reposi¢cdo do prejuizo sofrido.

4. Direitos e Deveres d@s trabalhador@s e
colaborador@s do CAICC

5.1. Direitos

a) As/aos trabalhador@s e colaborador@s é assegurada a
igualdade de direitos no trabalho, independentemente da
origem, raca, sexo, idade, orientagdo sexual, ideias religiosas
ou politicas.

b) As/aos trabalhador@s é assegurado um posto de trabalho em
funcdo das suas capacidades.

c) @s trabalhador@s e colaborador@s sdo tratad@s com
correcgao e respeito.

d) @s trabalhador@s podem concorrer para o acesso a outros
postos, de acordo com os TOR das categorias, em fung¢do da
avaliagdo de seu desempenho, resultados obtidos no trabalho,
sua qualificagdo e experiéncia profissional.

e) @s trabalhador@s tém direito a ter um contrato de trabalho e
os direitos e regalias previstas na lei e nas normas da UEM, e
Termos de Referéncia definindo o ambito do seu trabalho.

f) @s trabalhador@s beneficiam de seguro de viagem quando
saiam da Cidade de Maputo em missdo de servigo;

5.2. Deveres
a) Todos @s trabalhador@s devem desempenhar as suas
funcdes de forma diligente e com zelo e comparecer ao
trabalho com pontualidade e assiduidade.
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b)

d)

e)

f)

5.

@s trabalhador@s devem promover ou executar todos

os actos tendentes a melhoria da produtividade da
instituicao.

A cultura e estilo de trabalho sdo caracterizados pelo
profissionalismo, integridade, participacdo e compromisso
para com a organizagao, que, por sua vez, cria um ambiente de
aprendizagem mutua e de relacionamento harmonioso entre
tod@s @s trabalhador@s.

E da responsabilidade d@s trabalhador@s conhecerem e
manterem-se informados de todas as politicas, normas,
procedimentos e Cdodigo de Conduta em vigor no CAICC, ndo
podendo evocar o seu desconhecimento como justificacdo ou
atenuante para o ndo cumprimento dos mesmos.

@s trabalhador@s ndo devem utilizar para fins pessoais ou
alheios ao servico, sem a devida autorizacdo superior, as
instalacGes, equipamentos, bens e servicos e meios do CAICC.
Nenhum/a trabalhador/a deve publicar ou tornar publico
qgualquer documento ou informacao interna sem aprovacao de
guem de direito.

Deveres do CAICC

O CAICC tem, em especial, os seguintes deveres:

a)

b)
c)

d)

Respeitar os direitos e garantias d@s trabalhador@s,
cumprindo, integralmente, todas as obrigacdes decorrentes do
contrato de trabalho e das normas que o regem.

Garantir a observancia das normas de higiene e seguranga no
trabalho.

Respeitar e tratar @s trabalhador@s com correccdo e
urbanismo.

Proporcionar as/aos trabalhador@s boas condicdes fisicas e
morais no local de trabalho.
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e)

f)

6.

Atribuir as/aos trabalhador@s uma categoria profissional
correspondente as func¢des, responsabilidades e competéncias
no trabalho.

Entregar as/aos trabalhador@s todas as normas, regras e
procedimentos, bem como o Cédigo de Conduta em vigor, no
momento da assinatura do contrato de trabalho e anunciar no
quadro informativo as modificacGes e novas versdes dos
mesmos documentos.

Processos de recrutamento de pessoal

7.1 Politica de recrutamento
a) Politica de oportunidades iguais e ac¢ao afirmativa

CAICC defende o principio de proporcionar oportunidades
iguais as/aos trabalhador@s;

Ao mesmo tempo, a sua Politica de Género define a
necessidade de acc¢do afirmativa, dando prioridade ao
recrutamento de mulheres em igualdade de circunstancias;
CAICC respeita o principio de ndo discriminagdo no emprego,
independentemente da filiacdo politica, religido, cor, raca,
sexo, orientacdo sexual, idade, ser portador@ de deficiéncia;
@ candidat@ serd seleccionad@ com base nas suas
capacidades pessoais e profissionais, e a escolha serd
compativel com o nivel de formagao, experiéncia de trabalho,
capacidades e qualidades requeridas nos TORs do posto.

b) Condicao basica de admissao
A admissdo, para além da verificacdo dos requisitos exigidos para
o cargo, estara sujeita a avaliagdo para aferir se @ candidat@, pela
sua experiéncia e pelo seu trabalho prévio, subscreve ou ndo os
valores pelos quais se rege a organizagao.

7.2 Formas de contratacao

a)

Para pessoal permanente o contrato de trabalho é assinado
com o CIUEM, sob proposta do CAICC, e usa o modelo em
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b)

d)

vigor no CIUEM. Pode ser indeterminado ou a prazo certo, a
tempo inteiro (40 h por semana) ou parcial (menos de 30 h por
semana, com horario regular e definido). Utiliza-se para todos
os postos de trabalho caracterizados pela realizacdo do
trabalho sob direcdo e autoridade permanente do
empregador, no local de trabalho.

O trabalhador beneficia de todos os seus direitos e assume
todos os seus deveres durante o periodo probatério na Lei. A
Unica diferenca é a auséncia de necessidade de invocagao da
justa causa para a denuncia do contrato. Da mesma maneira, a
presente politica aplica-se desde o inicio do contrato de
trabalho.

Para estagiari@s, o contrato é assinado com o CIUEM, sob
proposta do CAICC, e usa o modelo de contrato de estagiario
em vigor no CIUEM, estabelecendo os parametros do trabalho
a realizar, duracdo, horario, subsidio e outros direitos e
deveres.

Para voluntari@s: @ voluntari@ n3o é contratado e ndo
recebe vencimento, mas eventuais regalias e beneficios sdo
definidos nos seus Termos de Reférencia.

Para a prestagdao de servigos: o contrato de prestagdo de
servigos produz efeitos durante um periodo definido e inclui
termos de referéncia, orgamento e calendario. Utiliza-se para
trabalhos pontuais caracterizados pela autonomia do
prestador do servico e pela ndo exclusividade da prestacdo a
um Unico empregador.

7.3 Recrutamento d@s trabalhador@s permanentes

Os candidatos a uma posicdo sdo seleccionados na base de
um concurso publico feito através de e-mail, de redes das
ONG’s ou dos media, ou concurso interno a nivel da UEM
através de anuncios colados e distribuidos no campus
universitario. O convite a candidatura inclui Termos de
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Referéncia nos quais se discrimina: nivel de formagao,
experiéncia de trabalho, capacidades para desempenho de
uma determinada funcdo, referéncias, carta do anterior local
de trabalho, prazo para a entrega da candidatura;

Compete ao coordenador indicar um juri com competéncias
profissionais apropriados para a condu¢dao do processo do
recrutamento;

Cabe ao juri criar o quadro de andlise, analisar e pontuar as
candidaturas e seleccionar uma lista curta para a prestacdo
de provas escritas e/ou entrevistas e nessa altura averiguar os
certificados de habilitacdes, cartas de referéncia e outra
documentacdo;

Na sequéncia deste processo, o juri submete um relatdrio e
proposta de recrutamento ao Coordenador do CAICC;

Depois da aprovacao da proposta e acordo com o candidato
acerca dos termos e condicdes, procede-se ao processo de
contratacdo segundo as normas do CIUEM, e a marcacdo da
data de admissdo d@ candidat@, e encaminha-se toda a
documentagdo para a Administragdo do CAICC.

7.4 Recrutamento de estagiari@s e voluntari@s

Estagidari@s e voluntdri@s sdo recrutad@s por via de
concurso interno, seguindo o processo descrito em a)
em cima, ou por convite ou candidatura espontanea;

Em todos os casos o recrutamento passa pela
apresentacdo de um c.v., prova das habilitacGes e
entrevista, no fim do qual o/a entrevistador/a elabora
uma proposta ao coordenador do CAICC.

7.5 Processo individual
CAICC mantém o processo individual de cada trabalhador@, pelo que
qualquer alteracdo dos dados do processo deverd ser comunicada a
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Administragdo para actualizagdo. De salientar os dados necessarios

para o arquivo individual:

e Contrato de trabalho segue o estipulado na lei e apostilas

e Ficha de Registo no programa PRIMAVERA

e Nome completo, data de nascimento, nimero de seguranca social
e NUIT

e Endereco da residéncia

e (Copia do Bl e do Passaporte

e (Codpia do cartdo do INSS

e (Copia do cartdao NUIT

e Nome e contacto do /da conjuge ou familiar

e CVem portugués

e Nome e contacto da pessoa a ser informada, caso ocorra algum
acidente

e Informagdo completa e cdépia dos documentos, atestando as
habilitacdes e qualificacdes profissionais

e Preenchimento do Modelo 5 e Modelo 11 das Finangas

e Documento da viatura pessoal

e Todo o expediente e documentagdo relacionado com a vida
laboral, por ex: atestados de salde, férias autorizadas, processos
disciplinares, avalia¢gdes, requerimentos e despachos.

7. Processos de contratacdo dos prestadores de
servicos

8.1 Objectivos

Servicos a contratar abrangem a utilizacdo de consultor@s para
determinadas actividades, e empresas de auditoria externa.
Consultorias sdo contratadas quer por impossibilidade de tempo dos
seus trabalhadores, quer por necessidade de competéncias especificas
que o CAICC nao possua internamente, quer pela necessidade de
avaliagdes externas e afins. No processo de contratacdo urge
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assegurar a efectividade e a eficacia do trabalho destes e optimizar o
uso dos recursos da organizagao.

8.2 Procedimentos’
a) Langamento de concurso

Formulacdo dos TOR para a consultoria que incluem:

- Descri¢do do trabalho a ser realizado, incluindo o background
e a necessidade, numero provavel de dias, resultados
esperados, e o tempo da consultoria;

- Indicagdo do perfil do candidato, incluindo o nivel
educacional, tipo e anos de experiéncia e/ou outras
competéncias;

Aprovagdao dos TORs pelo director do CIUEM e pelo
financiador caso seja necessario;

Indicacdo pelo coordenador de um/a responsavel para o
processo;

Abertura de um concurso publico ou por convite.

c) Selecgdo
Para consultorias até 5000,00 USS o processo de selec¢do é o
seguinte:

Um minimo de trés propostas e c.v.’s deve ser analisado pelo
jari, que ficardo no arquivo;

Pelo menos duas referéncias ou indicagdes de outros clientes
e trabalhos realizados sdo necessarias para cada candidato;

A realizagdo de entrevistas quando for apropriado;

Um relatério com proposta submetido pelo juri ao
coordenador;

! Trata-se do detalhamento dos procedimentos delineados na secgao 8.2 do
Manual de Procedimentos de Gestdao Administrativa e Financeira do CAICC.
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e Aprovacdo da proposta pelo director do CIUEM e o
financiador.

Para consultorias cujo valor excede os 5000,00 US$ s3o adicionados
aos anteriores os seguintes procedimentos:

e O juri submeterda a sua proposta a uma comissdo de
recrutamento ad hoc;

e Devem ser entrevistados pelo menos dois dos candidatos,
quer telefénica, quer pessoalmente, pela Comissdao de
recrutamento e pelo responsavel do processo;

e A Comissdo fara a selecgdo juntamente com o responsavel
do processo, e a proposta sera submetida para aprovacao.

d) Contrato

e O contrato de trabalho é assinado com o CIUEM, sem o qual a
consultoria ndo pode ter inicio;

e O contrato deve conter as seguintes informagdes:
- Nome do/a consultor/a
- Descrigdo do objecto da consultoria
- Especificagdo da duragdo da consultoria
- Local do trabalho da consultoria e a descricdo
- Remuneracdo, de acordo com o trabalho e os TOR
- Consequéncias do ndo cumprimento do trabalho de acordo
com os resultados esperados
- Formas de resolucdo de conflitos

e Os documentos de suporte anexados devem incluir os
seguintes:
- Termos de referéncia
- Proposta técnica e financeira da consultoria
- Calenddrio
- c.v. de cada consultor/a
- propostas e despachos

e) Remuneragao
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e Os desembolsos sdo efectuados consoante o plano de
pagamento definido no contrato;

e Antes de cada desembolso, cabe a responsdvel da consultoria
confirmar que as tarefas previstas tenham sido realizadas e
aprovadas;

e Em particular, o ultimo tranche é pago depois da recepcao e
aprovacao do relatério final e quaisquer outros requisitos;

e Ndo sdo feitos pagamentos adiantados dos honorarios da
consultoria;

e Desembolsos para pagar as despesas de deslocacOes e afins
sdo disponibilizados segundo o orgcamento previamente
aprovado, e as despesas sdo justificadas posteriormente
segundo as normas do Manual de Procedimentos de Gestao
Administrativa e Financeira do CAICC.

8.3 Arquivo
O arquivo de cada consultoria deve ser bem conservado e conter toda
a documentacdo, incluindo:
e Todas as candidaturas recebidas
e OsTOR
e Orelatério do processo de recrutamento e proposta
Propostas e despachos
O Contrato e respectivos anexos
O Relatério da consultoria e respectivos anexos
e A prova do pagamento
e A avaliagdo da consultoria

8. Politica de avaliacao

e Faz parte da politica da WLSA Mogambique avaliar de forma justa,
o desempenho individual de cada um@ d@s trabalhador@s. Esta
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avaliacdo serd determinante para a evolugdo profissional do

trabalhador;

A metodologia de avaliagdo serd alinhada com a metodologia de

planificagdo e medicao de resultados em vigor no CAICC, de

Gestdo por Resultados;

A avaliacgdo d@ trabalhador@ tera como base os seguintes

critérios:

- Cumprimento das tarefas, segundo os TOR, o Plano Estratégico e
os planos anuais e mensais;

- Eficiéncia;

- Iniciativa;

- Capacidade de inovacao;

- Aproveitamento na aprendizagem;

- Assiduidade;

- Grau de participacao;

- Registo disciplinar.

Cada trabalhador/a serd avaliad@ uma vez por ano pelo seu

superior através de uma entrevista directa e do preenchimento de

um formulario de avaliagdo do desempenho;

Caso seja evidente que @ trabalhador/a n3o relne as

qualificacGes exigidas para a posicdo em questdo, antes do

término do regime probatdrio, o coordenador recomenda o

término do contrato, sob proposta d@ responsavel da respectiva

area de trabalho;

@ trabalhador/a tem direito a uma copia da sua avaliagdo de

desempenho.

9. Politica de Formacao

CAICC promove e estimula a formagdo continua do seu pessoal,
sempre que possivel, para aumento da produtividade e da
qualidade dos servicos prestados através do seu desenvolvimento
profissional;
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CAICC visa igualmente aumentar as qualificagcdes profissionais do
seu pessoal, bem como a actualizacdo dos seus conhecimentos
com vista ao seu desenvolvimento pessoal, alocando fundos
sempre que possivel para cursos de inglés, contabilidade, recursos
humanos, informatica e afins;

CAICC facilitara, sempre que possivel, a formag¢do académica do
seu pessoal para permitir a progressdo nas suas carreiras
profissionais;

CAICC disponibilizara a tod@s @s nov@s trabalhador@s
informacgao necessaria para lhes dar a conhecer as actividades das
diferentes areas de trabalho, e o Manual de Procedimentos,
Cédigo de Conduta e Politicas;

Com o objectivo de centralizar todas as necessidades de formacao
e facilitar a andlise dos resultados no ambito das avaliagdes de
desempenho, CAICC devera elaborar um plano de formacao anual,
com os seguintes itens: Nome do trabalhador a beneficiar da
formacdo, o seu posto, accdo de formacdo proposta, instituicao
formadora, tempo de formacdo, custo da formacdo e custos
adicionais;

@ trabalhador/a que tenha beneficiado de uma ac¢do de
formacgdo financiada em parte ou na totalidade pelo CAICC ndo
podera rescindir o seu contrato antes de terminado o dobro do
tempo que durou a referida formacgao.

10. Politica de Remuneragao

O desenvolvimento do quadro do pessoal é determinado pelas
necessidades do servico e disponibilidades financeiras do CAICC;
As carreiras profissionais ja definidas serdo desenvolvidas a
medida que o CAICC se for desenvolvendo e o volume e
complexidade das tarefas justifique niveis de progressdo na
carreira;
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e CAICC pretende remunerar o seu pessoal justamente, e premiar o
bom desempenho e esforcos adicionais, segundo a sua capacidade
financeira e o principio de proporcionalidade entre despesas com
fundo de salario e despesas com actividades;

e Os procedimentos nesta area sdo definidos na Sec¢ao 7-Saldrios e
Beneficios do Manual de Procedimentos de Gestdo Administrativa
e Financeira do CAICC.

11. Infracgdes disciplinares

Infrac¢do disciplinar é todo o comportamento que viola os deveres

profissionais. Para além das infraccbes constantes nas Normas em

vigor na UEM e na Lei do Trabalho é considerada infrac¢do disciplinar:

- 0 assédio, incluindo assédio sexual, praticado no local de trabalho
ou fora dele que interfira na estabilidade no emprego ou na
progressao profissional da trabalhadora ofendida.

As medidas disciplinares aplicaveis a cada infrac¢do regem-se pela Lei
do Trabalho (artigos 63 a 69), nomeadamente:
e Admoestacgdo verbal
e Repreensdo registada
e Suspensdo do trabalho com perda de remuneragdo, até ao
limite de dez dias por cada infraccdo e de trinta dias, em
cada ano civil
e Multa até 20 dias de salario
e Despromogdo para a categoria profissional imediatamente inferior
e Rescisdo do contrato
O procedimento disciplinar extingue-se nos termos legais previstos na
lei.

12. Licencas

e Licenga de férias:
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A/o trabalhador/a a tempo inteiro tem direito, por cada ano de
servico, a um periodo de férias, que devera ser gozado segundo o
plano anual de férias, e até o 12 trimestre do ano seguinte salvo em
casos excepcionais, de acordo com as seguintes regras:

- 12 ano — 12 dias de férias;

- 22 ano — 20 dias de férias;

- 32 ano em diante — 30 dias de férias.

¢ Licenga de parto - Licenca de maternidade /paternidade:

A trabalhadora tem direito a 3 (trés) meses de licengca de parto,
podendo esta comecar a contar 20 (vinte) dias antes da data do parto.
O pai tem direito a uma licenga por paternidade de uma semana, de
dois em dois anos, que deve ser gozada no dia imediatamente a seguir
ao nascimento da crianca.

CAICC mantera o posto de trabalho disponivel durante o referido
periodo de trés meses.

13. Conceito e tipos de faltas

e Considera-se falta, a auséncia da/o trabalhadora/or durante o
periodo a que esta obrigada/o a prestar a sua actividade. As faltas
podem ser justificadas ou injustificadas. As faltas justificadas,
qguando previsiveis, devem ser obrigatoriamente comunicadas a
Coordenagdo com uma antecedéncia minima de dois dias;

e As faltas injustificadas por 3 dias consecutivos ou 6 dias
interpolados num semestre podem ser objecto de procedimento
disciplinar;

o Neste capitulo o CAICC segue a Lei do Trabalho, artigos
103,104,105 e 106;

e Essencialmente, sdo consideradas faltas justificadas as seguintes:

[.  5dias, por motivo de casamento;
ll. 5 dias, por motivo de falecimento de conjuge, pai, mae, filho,
irmao, avoés, padrasto ou madrasta;
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lll. 2 dias, por motivo de falecimento da sogra ou sogro, tio,
primo, sobrinho, neto, genro, nora, cunhado;
IV. Por doenca ou acidente;
V. Para servir de mde ou pai acompanhante;
VI. Por convalescenca de mulheres trabalhadoras em caso de
aborto antes de 7 meses anteriores ao parto;
VIl. Outras, previamente ou posteriormente autorizadas pela
coordenadora nacional.
S3ao consideradas injustificadas todas as faltas ndao previstas no
paragrafo anterior. Os efeitos das faltas e auséncias injustificadas
determinam sempre a perda da remuneragdo correspondente ao
periodo de auséncia, o qual é igualmente descontado nas férias e
na antiguidade do trabalhador sem prejuizo de eventual
procedimento disciplinar;
O conceito de “dispensa ao trabalho” implica falta que deve ser
justificada, sendo descontada ou nas férias ou no vencimento.

14. Politica de Saude

15.1 Apoio Geral

CAICC é responsavel pela inscricdo no sistema de seguranca social
da organizagao e dos trabalhadores, através do CIUEM,;

CAICC deve assegurar o registo e depdsito das contribuicdes
descontadas aos trabalhadores (3%) e das contribui¢cdes da
empregadora (4%) no Instituto Nacional de Seguranca Social
(INSS);

E permitido a/ao trabalhador/a a dispensa de um dia de trabalho
por cada més, sem descontos nas férias. Os dias ndo usufruidos
ndo podem ser acumulados;

Quando tiver capacidade financeira para tal, CAICC providenciara
apoio para o seu pessoal em termos de assisténcia médica e
medicamentosa, por via de seguros de saude;
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Todo e qualquer apoio a ser prestado pelo CAICC devera ter como
suporte todos os atestados, receitas médicas, justificativos,
relatérios e outros documentos considerados necessarios como
comprovativos da situacao de doenca e do uso dos fundos;

A Administracdo deverd manter um registo da comparticipacdo
das despesas médicas por cada trabalhador/a, e a documentacgdo
é arquivado no respectivo processo individual.

15.2 Protecgdo dos direitos de trabalhador@s vivendo com HIV/SIDA

Principios:

- A pessoa vivendo com HIV e SIDA goza dos mesmos

direitos e tratamento de qualquer outra pessoa;

- A pessoa vivendo com HIV e SIDA ndo deve ser discriminada

ou estigmatizada em razdo do seu estado de seropositividade;

- CAICC fara todo que for ao seu alcance para a plena
implementacdo da Lei n.2 19/2014 de 27 de Agosto: Lei de
Protecc¢do da Pessoa, do Trabalhador e do Candidato a Emprego
Vivendo com HIV e SIDA, em especial o Titulo Ill.

Educagao civica:

- CAICC promove educagcdo sobre HIV e SIDA no seio d@s
trabalhador@s, visando a prevencdo e combate ao HIV e SIDA a
nivel individual e colectivo, e formas de convivéncia e ndo
discriminacdo a colegas e os demais que estiverem a viver com a
doenca;

- CAICC dissemina informacdo e materiais sobre o combate e
prevencdo do HIV e SIDA, e sobre os direitos e deveres dos
seropositivos, para os seus parceiros locais, e encoraja a sua
disseminacao;

Direitos especificos:

A/O trabalhador/a vivendo com HIV e SIDA tem os seguintes direitos
especificos ao abrigo do Artigo 49 da Lei 19/2014:

a) assisténcia médica e medicamentosa;
b) coabitacdo e educacdo;
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c¢) formacgao profissional;

d) progressdo na carreira;

e) respeito pela sua condicdo seroldgica;

j) solidariedade e assisténcia dos colegas;

g) denunciar as entidades competentes em caso de estigmatizacao
e discriminacdo pela entidade empregadora ou pelos colegas;
h) participar nas actividades de prevencdo e combate ao HIV e
SIDA no local de trabalho;

i) apoio e assisténcia social;

j) receber a devida indemnizacdo em virtude de contaminagdo
dolosa por terceiro ou resultante de erro, negligéncia ou incuria
médica ou de terceiros.

Maputo, 24 de Janeiro de 2016
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