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NOTA INTRODUTORIA

A presente edicdo do manual da Politica e Procedimentos de Recursos Humanos
obedeceu a ideia fundamental de fornecer, desde ja, aos Gestores e trabalhadores em
particular, um instrumento de trabalho que possa servir de guia para o melhor

conhecimento da legislagéo vigente em Mogambique.

Este manual visa adequar a regulamentacdo interna de trabalho face ao quadro
juridico-legal do trabalho no Pais. Com esse objectivo foram elaborados notas que

fazem referéncia a Lei do Trabalho nr. 23/2007, de 01 de Agosto.

O presente manual de Politicas e Procedimentos de Recursos Humanos constitui 0s

Termos e Condicgdes de trabalho da Kukumbi em Mocambique.
Tem assim, os Gestores e os Trabalhadores em geral, uma indicagcdo segura que

orienta quer para a Lei de Trabalho, quer para a regulamentacdo e para o0s termos e

condicdes interna da Kukumbi que esperamos de utilidade pratica.

Quelimane, Setembro de 2013.

O Presidente do Conselho de Direccéo
Artur Armando Colher



Introducao

No esteio da directriz de eficiéncia e modernizagdo administrativa, a Kukumbi —

Organizacdo de Desenvolvimento Rural intensifica a necessidade de padronizar e

difundir as politicas e prodecimentos de gestao administrativa, vigentes na Kukumbi.

E importante salientar que estas politicas e procedimentos consubstanciandas no
presente Manual, ndo se constituem um trabalho final, estatico, mas sim, sdo passiveis
de actualizacdo sempre que se julgar necessario e conveniente. Assim sendo, 0
presente trabalho estd aberto a sugestfes de contelddo ou de forma, que possam

contribuir para o aprimoramento desta iniciativa.

Enfim, a elaboracédo e divulgacdo deste Manual tém o propoésito de contribuir para a
melhoria da gestdo administrativa dos Recursos Humanos, no esteio do
aprimoramento da prestacdo de servicos oferecido a comunidade.

SECCAO 1
GENERALIDADES
ASPECTOS GERAIS

a) Este manual governa todos os trabalhadores da Kukumbi recrutados dentro e
fora do Pais.

b) Onde o termo organizacdo e usado neste manual, deve-se entender Kukumbi;

C) Onde o termo manual e usado, deve-se entender Manual de Politicas e
Procedimentos de Recursos Humanos;

d) Este manual estara disponivel em todos os escritérios da Kukumbi;

e) As questdes omissas neste manual serdo cobertas pela legislacdo relevante
vigente na Republica de Mogambique;

f) O Conselho de Direcgdo representado pelo Presidente da Kukumbi pode
cancelar, emendar ou modificar as politicas e procedimentos contidos neste

manual através de memorando sempre que se achar relevante e necessario;



9) O Conselho de Direccdo podera introduzir politicas adicionais ao presente
manual através de memorando quando for necessario;

h) Ao Director Executivo da Kukumbi é confiada a responsabilidade final de
interpretacdo, administracdo e aplicacdo do presente Manual de Politicas e

Procedimentos de Recursos Humanos (MPPRH).

AMBITO

O presente manual aplica-se a todos os funcionarios da Kukumbi.

Considera-se funcionario da Kukumbi todos os que, na base de provimento numa
vaga do quadro de pessoal, exercam a sua actividade nos escritdrios centrais e/ou
locais da Kukumbi-ODR.

ADESAO

A celebracdo de contrato de trabalho presume a adeséo do trabalhador as disposicoes

de regulamentos internos da Kukumbi.

Lei nr. 23/2007, de 01 de Agosto.
A Lei n° 23/2007, de 01 de Agosto, define os principios e estabelece o regime quadro
aplicéveis as relacdes de trabalho em Mocambique.

Este Manual, para além de fixar o ambito da sua aplicacdo, consagra o principio do
rigoroso acatamento e da legalidade da gestdo de recursos humanos da Kukumbi em
Mocambique.

A ORGANIZACAO

Kukumbi e uma organizagdo ndo-governamental de desenvolvimento rural. Inicio as
suas operacdes em 1997 na Provincia da Zambézia com um programa de apoio aos
pequenos agricultores no distrito de Mocuba. Actualmente opera em 4 distritos da

Provincia da Zambézia.



A Kukumbi estad legalmente constituida e registada na Conservatoria dos Registos e
Notariado da Zambézia no livro Q-1, sob nimero vinte e seis, de trés de Abril de 2009
e publicou seus Estatutos no Boletim da Repulblica de Mogambique, 11l SERIE,
NUmero 27 aos 3 de Julho em 2002 e no Ministério da Justica de Mogambique sob
Nr. 100160625.

Visao

Uma comunidade melhorada onde a pobreza tenha sido erradicada e as comunidades

tenham controlo sobre as suas necessidades e processos de desenvolvimento.

Missao
Reduzir a pobreza e aumentar a resiliéncia a vulnerabilidades comunitérias face a
perigos naturais ou provocados pelo homem através do desenvolvimento de

capacidades dos homens, mulheres, jovens e portadores ou ndo de deficiéncias.

Objectivo
A Kukumbi tem como objectivo de contribuir para a resiliéncia e continuo

desenvolvimento sdcio-econdémico e cultural do pais e da provincia nas areas de Boa
Governacdo, Direitos Humanos, Gestdo de Recursos Naturais, Salde, Género e

educacdo através do reforco da participacado e fortalecimento de comunidades;

Género

O género é uma questdo importante e prioritaria na estratégia e agenda da Kukumbi.
O mérito, a conveniéncia e a urgéncia de criar um ambiente para promover a sua
inclusdio em todos os aspectos de desenvolvimento e nos programas de

desenvolvimento de pessoal da Kukumbi e indiscutivel.

Sexo e Género

O Sexo identifica as diferencas bioldgicas entre mulheres e homens: nascemos mulher

ou homem — facto esse que ndo muda sem intervencédo da ciéncia.



O Género identifica a relacdo social entre mulher e homens. O género refere-se ndo a
mulher ou homens, mas a relacéo entre eles e a forma como essa relagdo € social e
culturalmente construida. Isto é, as relacbes de género tem dimensdo social,
economico, politico e cultural. Engloba uma andlise sensivel a todas as emocoes,

atitudes e comportamentos definidos como sendo femininos ou masculinos.

Estrutura da Kukumbi

Principio
Considera-se estrutura da Kukumbi a disposi¢do/organizacdo das partes de um todo
na qual as partes séo dependentes e solidarias umas das outras.

A estrutura de gestdo da Kukumbi tem seguinte formato de quadro:

e Representante/Director Executivo
e Funcdes Centrais (Gestores de Programas e Sectores centrais)

e Projectos

Direcc¢ao:

Considera-se Direc¢do Executiva da Kukumbi, o conjunto de membros séniores com

responsabilidades de direccdo estratégica da organizacao.

Sd membros da Direccdo Executiva, os quadros afectos em postos centrais,
nomeadamente; Director Executivo, Gestores de Programas e de Administracdo e
Finangas, Oficiais de Projectos e de Sectores e que desempenham um dos seguintes

papeis:

e Estabelecer e comunicar as directrizes da organizagéo.

e Estabelecer, implementar e monitorar as politicas e padrdes da Kukumbi



SECCAOII
COMUNICACAO

Politica de Comunicacao:

A Kukumbi considera a comunicagdo como parte crucial da eficiéncia organizacional
e, defende que o papel de comunicagdo deve encorajar aprendizagem no sentido de
aumentar a sensibilidade e compreensédo dos trabalhadores sobre as causas da pobreza
e injusticas. A Kukumbi assegura que o0s seus trabalhadores tenham acesso a
informacdo de modo a terem um bom desempenho nas suas multiplas tarefas e

participem activamente na vida da organizagéo.

Principio de Comunicac¢ao

Kukumbi ird promover uma cultura de partilha de informacdo no seu seio dos seus
trabalhadores e lutard para mobilizar recursos necessarios para estabelecimento de

comunicacao capaz e promover maior troca de conhecimentos internos.

Lingua

A lingua principal de trabalho da Kukumbi é Portugués, e a sua lingua secundéria € o

Inglés.

Os documentos principais como por exemplo as Estratégias da Kukumbi serdo

traduzidos para o Inglés por forma a permitir sua partilha com os principais parceiros.

SECCAO III
EMPREGO NA KUKUMBI

Politica de emprego
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A Kukumbi requer que promova acg¢bes com vista a ajudar as criancas, familias e
comunidades mais pobres a ultrapassarem a pobreza e assegurarem melhorias
duradoiras na qualidade das suas vidas. A Kukumbi, por conseguinte, tem a
responsabilidade de empregar pessoas com competéncias técnicas e capacidades
apropriadas, (tendo em conta a equidade do género), para lutar, junto com os mais
pobres e os desfavorecidos, contra os factores que causam a pobreza, a discriminacao

e a vulnerabilidade.

Principio de emprego.

Na Kukumbi, qualquer relacdo de trabalho estd sujeita a celebracdo de contrato de
trabalho por escrito, datado e assinado pelo trabalhador e representante da Kukumbi.

Considera-se contrato de trabalho o acordo pelo qual o trabalhador se obriga a prestar

a sua actividade sob a autoridade e direc¢do da Kukumbi mediante uma renumeragao.

A celebracdo do contrato de trabalho escrito, presume a adesdo expressa do

trabalhador as disposicdes dos regulamentos internos da Kukumbi.

N&o é permitido empregar parentes achegados aos seus trabalhadores. Entretanto, 0s
parentes achegados poderdo ser recrutados pela organizacdo quando sdo 0s mais
qualificados e adequados para 0 posto a prover e ao abrigo das condicdes especificas

seguintes:

e N4o existir entre elas uma relacdo directa de subordinagéo.
e Na4o trabalham, ambos, numa funcgéo financeira;
e Nado serem colocados em posicdes de ter de fazer auditorias ou avaliagdo de

trabalho do outro.

Consideram-se parentes chegados e afins: Os Tios, Os Esposos; Os Filhos/enteados;

Os Irméos; Os Primos; Os Sogros.
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DURACAO DA RELACAO DE TRABALHO

ARTIGO 41

(Duracéo do contrato de trabalho)

1. O contrato de trabalho pode ser celebrado por tempo indeterminado ou a prazo

certo ou incerto.

2. Presume-se celebrado por tempo indeterminado o contrato de trabalho em que ndo
se indique a respectiva duragdo, podendo o empregador ilidir essa presuncdo mediante
a comprovacao da temporalidade ou transitoriedade das tarefas ou actividades que

constituam o objecto do contrato de trabalho.

ARTIGO 42

(Limites ao contrato a prazo certo)

1. O contrato de trabalho a prazo certo é celebrado por um periodo ndo superior a dois
anos, podendo ser renovado por duas vezes, mediante acordo das partes, sem prejuizo

do regime das pequenas e médias empresas.

2. Considera-se celebrado por tempo indeterminado o contrato de trabalho a prazo
certo em que sejam excedidos os periodos da sua duracdo maxima ou 0 numero de
renovacOes previstas no numero anterior, podendo as partes optar pelo regime do n.° 4

do presente artigo.

3. As pequenas e médias empresas podem livremente celebrar contratos a prazo certo,

nos primeiros dez anos da sua actividade.

4. A celebracgéo de contratos a prazo certo, fora dos casos especialmente previstos no
artigo 40 desta Lei ou em violagdo dos limites previstos neste artigo, confere ao
trabalhador direito & indemnizagdo nos termos do artigo 128 da presente Lei.

ARTIGO 43

(Renovacao do contrato a prazo certo)
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1. O contrato de trabalho a prazo certo renova-se, no final do prazo estabelecido, pelo

tempo que as partes nele tiverem estabelecido expressamente.

2. Na falta da declaracdo expressa a que se refere o nimero anterior, 0 contrato de
trabalho a prazo certo renova-se por periodo igual ao inicial, salvo estipulacéo

contratual em contrario.

3. Considera-se como Unico o contrato de trabalho a prazo certo cujo periodo

inicialmente acordado seja renovado nos termos do n.° 1 do presente artigo.

ARTIGO 44

(Contrato a prazo incerto)

A celebracdo do contrato de trabalho a prazo incerto s6 € admitida nos casos em que
ndo seja possivel prever com certeza o periodo em que cessa a causa que o justifica,

designadamente nas situacGes previstas no n.° 2 do artigo 40 da presente Lei.

ARTIGO 45

(Denuncia do contrato a prazo incerto)

1. A producdo de efeitos da denuncia a que se refere o nimero seguinte depende do
decurso do prazo a que a mesma esta sujeita, devendo, em todo o caso, verificar-se a

ocorréncia do facto a que as partes atribuiram eficacia extintiva.

2. Se o trabalhador contratado a prazo incerto permanecer ao servico do empregador
apos a data da producdo dos efeitos da denlncia ou, na falta desta, decorridos sete
dias apos o regresso do trabalhador substituido, ou em caso de cessacdo do contrato
de trabalho por concluséo da actividade, servico, obra ou projecto para que tenha sido

contratado, considera-se contratado por tempo indeterminado.

e Contrato em Regime livre e de avenca — para trabalhadores fora do quadro que

tenham celebrado contratos em regime livre e de avenca.
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Considera-se trabalho em regime livre, as actividades ou tarefas que né&o
preencham o periodo normal de trabalho ou que néo integram o processo normal

de servigo.

RECRUTAMENTO E SELECCAO

O recrutamento e a selecdo de pessoal séo dois processos utilizados para suprimento
de duas demandas, uma proveniente da empresa e outra do trabalhador, para
contratacdo de profissionais para cargos numa organizacdo. Esses processos sdo
geralmente realizados por pessoas qualificadas, e envolvidas na area de Recursos
Humanos. Em poucas palavras, recrutar é procurar um conjunto, de maior nimero
possivel de pessoas que supram a necessidade de preenchimento de um cargo, de
acordo com o planeamento de recursos humanos. Selecionar é escolher entre essas

pessoas, a potencialmente capaz para ocupar o cargo em questéo

O recrutamento e a selecdo de pessoal visa identificar e atrair candidatos

potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos ou vagas dentro da Kukumbi.

O recrutamento e a selecdo de pessoal da Kukumbi, sera sempre anunciado
publicamente, através de jornais e/ou radios locais, e, observara criteriosamente as
etapas eliminatorias e classificatorias, com base nos curriculos e entrevistas, e

observando as especificagdes do cargo ou funcdo em questéo.

Politica de Recrutamento

Em todas as suas politicas, Kukumbi vai evitar quaisquer formas de descriminacéo.

Kukumbi procurara atrair, recrutar e reter individuos capazes e comprometidos com a
visdo, missdo e valores da organizacdo, sobre tudo as mulheres ao nivel de: Direcgéo,
gestdo ou administragdo, que irdo trabalhar em parceria com agentes de
desenvolvimento, com vista a assegurar melhorias duradoiras na qualidade de vida

dos pobres e excluidos.
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O recrutamento na Kukumbi € local. O processo de recrutamento inicia com uma

requisicdo de pessoal autorizada pelo respectivo superior hierarquico.
A requisicao de pessoal deverd, dentre outros, indicar os seguintes elementos:

o Perfil de competéncias do posto;
e Descrigéo de tarefas;

e Tempo de duracgdo do contrato.

O processo de recrutamento é aberto e transparente, e todos trabalhadores serdo
recrutados na base das suas capacidades e adequacdo para o trabalho conforme

descrito no perfil de competéncias.

O provimento de qualquer vaga na Kukumbi observa um processo rigoroso de
seleccdo. Dependendo do cargo a prover, podem ser usadas varias técnicas de

seleccao.

Anuncio

No espirito da Declaracédo da igualdade de oportunidades, o provimento de qualquer
posto na Kukumbi deve ser aberto ao concurso publico.

O provimento de qualquer posto de trabalho deve ser precedido de andncios no local

onde o posto estara baseado e nos meios de comunicacao revelantes.

SECCAO IV

RENUMERACAO

A remuneracdo € baseada na tabela salarial em vigor na organizacdo e que constitui
anexo 5 deste Manual.

Aqui poder-se-ia afirmar que a Kukumbi ird pagar a mesma remuneracdo para o
mesmo trabalho realizado, independentemente de se tratar de um homem ou uma

mulher.
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SECCAOV
REGALIAS

Politica:
A Kukumbi é da visdo que o bem estar do seu pessoal e de capital importancia para o

melhoramento do seu desempenho, motivacdo, moral, salide e mental. A Kukumbi
oferece regalias a todos os seus trabalhadores do quadro. O acesso € baseado em

critérios documentados e justificaveis e € livre de qualquer discriminacao.

Principio:

A Kukumbi, provera e protegera a saude fisica e mental dos seus trabalhadores de
forma a maximizar a sua produtividade e desempenho. Kukumbi proactivamente
procurara melhorar a salde e bem-estar dos seus trabalhadores, pondo apoio
suplementar a disposicdo daqueles que estejam a experimentar problemas da salde
onde as provisdes forem consideradas inadequadas. Kukumbi criara provisdes

aceitaveis para garantir a seguranca e bem-estar dos trabalhadores a suas familias.

Beneficios Financeiros:

Kukumbi mobilizara fundos para promover a seguranga financeira do seu pessoal e

seus dependentes definidos. Estes beneficios incluem:

e Poupanca interna (Fundo Social dos Trabalhadores)
e Seguro de acidente de trabalho;
e Assisténcia médica e medicamentosa;

e Ajuda de custo;
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Poupanca interna:

Serd criado um Fundo Social dos Trabalhadores, com envolvimento dos
trabalhadores. Todo trabalhador da Kukumbi, serd encorajado a se filiar neste Fundo e
contribuir mensalmente, na base de um desconto a ser feito na folha de salario, valor
este a ser depositado numa conta especifica da organizac¢ao, mas sob gestao partilhada
com os trabalhadores, atraves de uma comissdo escolhida pelos trabalhadores. Uma
politica especifica de gestao do Fundo Social dos Trabalhadores sera elaborada com

envolvimento dos trabalhadores

Seguro de acidente de trabalho:

A Kukumbi garante o seguro de acidente de trabalho a todas as pessoas que estejam a
executar trabalhos em nome da organizagcdo, em cumprimento de exigencia legal
demandada pela Lei de Trabalho a que temos vindo a fazer referencia ao longo do

presente Manual.

Todos os trabalhadores tém direito a uma reparacdo em caso de acidente de trabalho
ou doenca profissional. O seguro de acidente de trabalho abrange somente os

trabalhadores da Kukumbi.

A reparacdo pressupfe ainda um esforco da Kukumbi para ocupar o trabalhador
sinistrado num posto de trabalho compativel com as suas capacidades residual, por

virtude de acidente de trabalho ou doencas profissional.

Qualquer contrato de trabalho ou prestacdo de servico a Kukumbi deve prever o
seguro de acidente de trabalho.

Seguro de Saude (vida)

Politica:

Os trabalhadores da Kukumbi devem estar adequadamente assegurados.

17



Principio:

A Kukumbi oferece seguro de salde aos seus trabalhadores no activo. O seguro de

salde visa a proteger os trabalhadores do risco da morte em servico.

Considera-se morte em servico, a morte que ocorre em pleno exercicio da funcéo ou
missao de servi¢o da organizacdo. Onde a Kukumbi ndo tenha feito provisdes ora

seguro de saude, cobrira as despesas funerarias dos trabalhadores mortos em servico.

Considera-se despesas funerérias as que estdo directamente relacionadas com a
compra de:

e Compra de caix&o;

e Transladacdo do corpo para o local onde os familiares querem enterrar o0 seu
familiar;

e Apoio em alimentacdo até ao maximo de $500 (Duzentos ddlares

Americanos).

Assisténcia Medica e Medicamentosa

Politica:

Kukumbi deve assegurar que todos os trabalhadores e suas familias tenham acesso a

assisténcia medica e medicamentoso apropriado.

Principio:
A Kukumbi oferece a providenciar comparticipacdo na assistencia médica e

medicamentosa aos trabalhadores e dos seu familiares imediatos (dependentes) que

tenham incorrido em despesas medicas

Séo definidos como dependentes para o presente propdésito, o conjuge, filhos e
enteados com idade inferior a 18 anos e 25 quando estudantes do ensino superior, ndo

podendo, o n° de dependentes ultrapassar a 5 (cinco).
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A Kukumbi reembolsara até 80% das despesas médicas e medicamentosas incorridos
em estabelecimentos de salde ou praticantes de medicina tradicional oficialmente

reconhecidos em Mogambique.

Considera-se estabelecimento oficialmente reconhecidos os hospitais, as clinicas e
outros estabelecimentos afim, desde que devidamente reconhecidos e inscritas no
Sistema Nacional de Salde bem assim os praticantes da medicina tradicional
registados no Ministério da Saude e AMETRAMO

Os pedidos de reembolso devem ser submetidos, acompanhados de facturas e recibos
autenticados, logo a seguir a efectivacdo das despesas de salde, prescrevendo o
direito ao reembolso passados noventa dias, salvo decisdo superior produzida

mediante justificacdo valida da demora de solicitacdo de reembolso.

Seguranca Social (INSS)

A Kukumbi garante a subsisténcia material e a estabilidade social dos seus
trabalhadores nas situacfes de falta ou reducdo de capacidade para o trabalho e na
velhice, bem como a sobrevivéncia dos familiares, em caso de morte, através de
inscricdo do seus trabalhadores ao Sistema Nacional de Seguranca Social — INSS. O
sistema de seguranca social compreende os ramos de:

a) Doencas

b) Subsidio por morte;

C) pensdes de velhice, invalidez e sobrevivéncia.

Os trabalhadores beneficiarios mantem os direitos as prestacbes pecuniarias do
sistema de seguranca social, mesmo depois da sua separagdo com a organizacao, isto
é, incentivamos os trabalhadores a pagar o INSS mesmo depois de terminar o vinculo

laboral com a instituicdo.
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A Kukumbi contribui mensalmente com 4% do salario. A Kukumbi responsabiliza-se
pela deducdo de 3% do salario grosso de cada trabalhador destinado ao fundo de
seguranca social do Estado.

Assim, todos os atestados médicos que tiverem duracdo de doenca igual ou superior a
4 dias devem ser remetidos ao INSS para cobranca do periodo de doenca do

trabalhador.

Ajuda de Custos (per-diem):

A Kukumbi abona um subsidio de ajuda de custo aos seus trabalhadores em viagem
de servico, para compensar 0s custos associados com alimentagdo incorridos por
trabalhadores durante a missdo de servico em é&reas fora do seu lugar de trabalho

constante do contrato.

As ajudas de custo sdo um suplemento pago aos trabalhadores da Kukumbi, visitantes
que tiverem de passar a noite fora do lugar de trabalho especificado nos seus

contratos.

Onde a Kukumbi tiver feito arranjo para providenciar alojamento e alimentacdo nédo

paga ajudas de custo.

O critério de elegibilidade, as taxas de ajuda de custos é determinado por
Representante da Organizacdo sobre recomendacdo do Departamento de

Administracdo e Financas ap6s uma analise econémico da regido.

As ajudas de custo ndo incluem o pagamento de alojamento. Informagdo
complementar sobre esta matéria, referir-se no Manual de Politicas e Procedimentos

Administrativos e Financeiros da Kukumbi

Empréstimo

Politica de empréstimo:

A Kukumbi ndo concede empréstimos, sendo os emprestimos de base humanitaria.

Considera-se base humanitéria todas as necessidades basicas de seguranca e saude.
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Salvo casos ponderosos, 0 empréstimo é permitido apenas a trabalhadores que tenham
completados dois anos de servico na organizacdo e devera ser autorizado pelo
Presidente do Conselho de Direccdo. Enquanto o trabalhador n&o tiver completado o

pagamento da divida ndo tera direito a outro empréstimo.

Os empréstimos sO sdo autorizados, até se estabelecer o Fundo Social dos
Trabalhadores.

Horario de trabalho

Politica de horario de trabalho

Considera-se horario de trabalho a determinacdo das horas de inicio e termo do
periodo normal de trabalho. As horas normais de trabalho poderdo variar de local para
local ou segundo a natureza de trabalho. O numero total de horas ndo poderé exceder
40 horas de trabalho por semana.

Contudo, é fixado o seguintes horario de trabalho para todos os trabalhadores da

Kukumbi em Mogambique:

Segunda a Sexta-feira.

Periodo de manha: 07:30 — 12:00 (4h30 horas)
Hora de almogo: 12:00 — 13:00 (1 hora)
Periodo de tarde: 13:00 — 16:00 (3 horas

Sabado e Domingo — Descanso semanal
Nota: para casos de maes que amamentam cumprem o seguinte horario:
Periodo da manha: 8:30 — 11:30 (3horas)

Hora de almoco: 11:30 — 13h00 (1h30 minutos)
Periodo da tarde: 13:00 — 15h00 (2horas)
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Trabalho excepcional

Considera-se trabalho excepcional o trabalho que é realizado em dia de descanso
semanal, complementar ou feriado. Este trabalho e realizado quando a Kukumbi tenha
de fazer face a casos de forca maior ou em que seja previsivel prejuizo ao trabalho da
organizacéo, designadamente para fazer face a um acidente passado ou iminente, para
efectuar trabalhos urgentes e imprevistos indispensavel ao normal funcionamento da

organizacao.

Trabalho Extraordinario

ARTIGO 90
(Trabalho extraordinério)

1. Considera-se extraordinario, o trabalho prestado para além do periodo diario

normal de trabalho.

2. O trabalho extraordinario sé pode ser prestado:

a) quando o empregador tenha de fazer face a acréscimos de trabalho que nao
justifiquem a admisséo de trabalhador em regime de contrato a prazo ou por tempo
indeterminado;

b) quando se verifiquem motivos ponderosos.

3. Cada trabalhador pode prestar até noventa e seis horas de trabalho extraordinario
por trimestre, ndo podendo realizar mais de oito horas de trabalho extraordinario por

semana, nem exceder duzentas horas por ano.

4. O empregador deve, em todos 0s casos, possuir um registo do trabalho

extraordinario prestado, em livro proprio.

Trabalho em turno

A Kukumbi podera estabelecer trabalho em regime de turnos onde um periodo de

funcionamento é de amplitude superior a 8 horas por dia ou 40 horas por semana. Os
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turnos funcionam em regime de rotacdo. A duracdo de trabalho de cada turno nédo

pode ultrapassar os limites maximos do periodo normal de trabalho.

Férias anuais

Politica de férias

A Kukumbi concede aos seus trabalhadores tempo de descanso, recreacdo e

participacdo em varias acc¢des sociais.

A Kukumbi fard provisdo anual de um ndmero de dias para permitir que seus
trabalhadores possam passar algum tempo com as suas familias e recuperarem esforco
do trabalho, em obediéncia & Lei de Trabalho, Lei n® 23/2007.

Principio

O direito do trabalhador a férias renumeradas € irrenunciaveis e em nenhum caso
pode lhe ser negado (art.38 Lei de Trabalho). Os trabalhadores da Kukumbi tém
direito por cada ano civil de servigo efectivo, a vinte e dois dias Uteis de férias anuais

renumeradas. As férias anuais sdo calculadas na base “pro rata”.

As férias anuais devem ser gozadas no decurso do ano civil a que o plano faz
referéncia. Os trabalhadores obrigam-se a notificar antecipadamente 0s seus
superiores hierarquicos o desejo de gozar as suas férias. Ndo e permitida a
acumulacdo de férias, salvo quando expressa e excepcionalmente autorizado pelo

respectivo superior.

No caso de acumulacdo expressamente autorizada, a Kukumbi fara acrescer as ferias

acumuladas do ano seguinte, ndo devendo o seu computo ultrapasssar 15 dias.

Plano de férias

As férias na Kukumbi sdo planificadas anualmente. Os periodos de férias séo

propostos pelos trabalhadores e autorizadas pelos respectivos as superiores. Os planos
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de férias devem prever o fecho de escritorios durante a quadra festiva do Natal e fim

do ano.

Feriados e dias de doenc¢a no periodo de férias.

Os feriados que ocorrem durante o periodo de férias ndo sdo contados como dias de
férias. Os dias de doenga em que o trabalhador tenha direito ao respectivo subsidio da
seguranga social ndo contam como férias desde que a doencga, devidamente certificada
por entidade competente, se tenha declarado durante o periodo de férias e a Kukumbi
seja de imediato informada. Em tais casos, o trabalhador reiniciara, apés a alta, o0 gozo
do periodo de férias em falta, no periodo a acordar com o superior relevante (Art.102
da Lei do Trabalho).

Auséncia prolongada por motivos de doenca

As auséncias prolongadas por motivos de doenca sdo consideradas faltas justificadas,
desde que devidamente certificadas pela Junta Médica. As auséncias prolongadas de
trabalhadores sdo cobertas pelo INSS, garante a subsisténcia material e a estabilidade
social dos trabalhadores da organizacao na situacdo de falta ou reducdo de capacidade
para o trabalho e na velhice, bem como a sobrevivéncia dos familiares, em caso de

doenca e morte.

A Kukumbi pagara salério de trabalhadores ausentes por motivos de doenca ate um
periodo méaximo de trés meses, retendo nos cofres da instituicdo os subsidios por

doenca pagos pelo INSS.
Os trabalhadores que se encontram consecutivamente doentes por um periodo
superior a trés meses, receberdo as pensdes de sobrevivéncia pagas pelo INSS. A

Kukumbi poderéa pagar em adiantado os valores correspondentes a esses subsidios e

pedir os respectivos reembolsos ao INSS.

Licencas (faltas justificadas)
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A Kukumbi concede licengas aos seus trabalhadores nos termos do artigo 43 da Lei
do trabalho. Consideram-se licencas todas as faltas justificadas.(Na Lei do Trabalho,
Lei n® 23/2007 de 1 de Agosto, o artigo 43° trata de Renovacdo de Contratos a Prazo
Certo) Favor rever todos os artigos citados no Manual para evitar este tipo de lapsos.
Consideram-se faltas justificadas as faltas previamente ou posteriormente autorizadas
pela organizacéo e previstas no 3 do artigo 103 da Lei de Trabalho n°. 23/2007 de 01
de Agosto.

ARTIGO 103

(Conceito e tipos de faltas)
1. Considera-se falta, a auséncia do trabalhador no local de trabalho e durante o
periodo a que esta obrigado a prestar a sua actividade.
2. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.
3. Sdo consideradas faltas justificadas, as seguintes:
a) cinco dias, por motivo de casamento;
b) cinco dias, por motivo de falecimento de conjuge, pai, mée, filho, enteado, irmao,
avos, padrasto e madrasta;
c) dois dias, por motivo de falecimento dos sogros, tios, primos, sobrinhos, netos,
genros, noras e cunhados;
d) em caso de impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel ao
trabalhador, nomeadamente doenca ou acidente;
e) as dadas por trabalhadores como mées ou pais acompanhantes dos seus proprios
filhos ou outros menores sob a sua responsabilidade internados em estabelecimento
hospitalar;
f) as dadas por convalescenca de mulheres trabalhadoras em caso de aborto antes de
sete meses anteriores ao parto previsivel;
g) outras, prévia ou posteriormente autorizadas pelo empregador, tais como para
participacdo em actividades desportivas e culturais.
4. S&o consideradas injustificadas todas as faltas ndo previstas no nimero anterior.
5. As faltas justificadas quando previsiveis, devem ser obrigatoriamente comunicadas

ao empregador com antecedéncia minima de dois dias.

As faltas sdo justificadas por escrito ao superior imediato, 0 mais cedo possivel. As
justificacbes devem ser sustentadas por atestado médico ou outros documentos
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relevantes conforme a natureza de falta. E responsabilidade do supervisor tomar a
decisdo sobre o pedido de justificacdo de faltas e mandar enviar ao Departamento de

Recursos Humanos para arquivar um processo individual do trabalhador.

Consideram-se faltas injustificadas todas as faltas ndo previstas no nimero anterior.

As faltas injustificadas determinam perda de renumeragdo correspondentes ao periodo
da auséncias, mais o desconto nas ferias e antiguidade do trabalhador, sem o prejuizo

de eventual procedimento disciplinar, nos termos da LT 23/2007 de 01 de Agosto

HIV e SIDA

Politica de HIV e SIDA

A Kukumbi-ODR considera HIV e SIDA como uma questdao fundamental dos seus
recursos humanos. Kukumbi fara todo o esforco ao seu alcance para proteger os seus
trabalhadores contra HIV e SIDA e as doengas terminais.

A politica da Kukumbi sobre HIV e SIDA e as doencas terminais e de promover o
direito dos trabalhadores a saude, reduzir o efeito da doenca e minimizar a perda de
moral e produtividade no local de trabalho.

Principio de HIV e SIDA

Kukumbi entende que a infecgdo de HIV ndo afecta a habilidade do trabalhador
desempenhar as tarefas para as quais foi empregado. Defende que os trabalhadores
com HIV devem ser tratados como qualquer trabalhador saudavel, embora reconheca

que poderdo existir necessidades especificas.

Kukumbi investira em sistemas de prevencdo e de apoio aos infectados e afectados

pelo HIV e SIDA e outras doengas fatais.
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E responsavel da Direc¢do garantir que todos os trabalhadores recém-admitidos

recebam uma orientacdo sobre HIV e SIDA.

Garantia de emprego

A recusa de trabalhar com um colega com HIV e SIDA sera considerada como quebra

de contrato.

Em nenhum momento o trabalhador pode ser despedido ou ter o Seu contrato
terminado com base na sua condi¢do de portador de HIV ou qualquer doenca
terminal, salvo quando for a pedido do mesmo, fundamentado pela recomendacéo

médica.

SECCAO VI
CODIGO DE CONDUTA

Kukumbi e apolitica, ndo-religiosa, ndo-racial e prima a sua actuacao pela isencédo de

quaisquer preconceitos.

Kukumbi requer que, enquanto estiver ao servico activo da organizagéo, o trabalhador
abstenha-se de qualquer opinido pessoal relativa a politica, religido ou quaisquer
preconceitos e evite o uso de recursos da organizacdo para favorecer causas politicas,

religiosas ou racistas.

Na Kukumbi ndo séo toleradas quaisquer actos de racismo, regionalismo, tribalismo e

0 assédio sexual deve ser denunciado e combatido.

Principio de Exclusividade

Kukumbi guia-se por principio de equidade. Enquanto empregados na Kukumbi,
trabalhadores ndo devem ter outro emprego, nem negocio que na opinido da
organizacdo chocam com os seus interesses E que os ponha em situacdo de Conflito

de Interesses.

27



Qualquer arranjo desta natureza deve ter acordo expresso da Direccdo da
Kukumbi.

Sigilo:

Enquanto empregado na Kukumbi, os trabalhadores ndo devem fazer qualquer
declaragéo publica, difundir ou escrever ou publicar quaisquer artigos baseados na

experiencia do seu trabalho com Kukumbi, salvo quando expressamente autorizados.

Documentos e arquivos da organizacdo ndo devem ser retirados dos escritorios da
Kukumbi sem autorizacdo expressa de superior hierarquico relevante. Pedidos de
informac&o por terceiros merecerdo a consideracdo do superior hierarquico. Kukumbi

podera exigir de seus trabalhadores declaracédo de sigilo.

Relac¢des Internas:

Na solucdo dos conflitos laborais resultantes da execucao do contrato de trabalho com
Kukumbi, privilegia-se a resolucdo amigavel entre as partes. Contudo, 0s seguintes
procedimentos devem ser observados caso algum trabalhador ndo se conforme com a

decisdo tomada ao nivel da primeira instancia:

@ O trabalhador deve expor o conflito ao seu superior;

(b) Caso o trabalhador ndo esteja satisfeito com a decisdo ou a accdo a nivel
do seu chefe, ele ou ela deve procurar apresentar o problema aos Recursos
Humanos;

(c) Se 0 caso ndo estiver satisfatoriamente resolvido a nivel do chefe do sector
e do chefe dos Recursos Humanos, o trabalhador podera aborda-lo ao
coordenador ou Director Executivo;

(d) Em circunstancias excepcionais, o trabalhador podera levar o caso ao
Presidente do Conselho de Direccéo.

(e) Em caso de a decisdo tomada por aquela instancia superior da Kukumbi o
trabalhador a considerar manifestamente ilegal, tem a faculdade de
recorrer aos tribunais de trabalho.
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Qualquer destes casos, o trabalhador da a conhecer a instancia anterior sua deciséo de

recorrer.

Relag¢oes externas:

Todos os trabalhadores devem pautar pelo respeito merecido a todas as pessoas da
posicdo de autoridade e companheiro de trabalho, contribuir para o desenvolvimento
de uma espirito de equipa, entreajuda e cooperativismo e, em geral, portarem-se duma
maneira civilizada a cortes de forma a manter uma imagem positiva da organizacéo.
No relacionamento com o publico em geral e com as comunidades, os trabalhadores
da Kukumbi devem assegurar facilidades proporias para que as operagOes da
organizacdo sejam executadas e que uma correcta informacdo sobre as operacdes e

politicas da Kukumbi sejam dadas.

Qualquer comunicacéo recebida do publico ou de quaisquer 6rgaos publicos deve ser

tratada com eficiéncia e cortesia.

Medidas Disciplinares:

Kukumbi estabelece e mantém procedimentos administrativos apropriados que
garantem a mais efectiva e eficiente operacdo do seu programa. Nesta linha, a
organizacdo toma acgdes apropriadas quando algum trabalhador seu ndo observa as

politicas, procedimentos, normas e regulamentos da organizagéo.

E reconhecido que todos os trabalhadores tem a obrigagdo de se conformar com as
politicas, normas, regulamentos da Kukumbi. Os trabalhadores da Kukumbi devem
reconhecer que a infraccdo voluntaria e injustificavel das normas e regulamentos e

politicas disciplinares universalmente aplicaveis a todos os trabalhadores.

Kukumbi tem responsabilidade continua de desenvolver e administrar medidas

disciplinares de uma forma consistente e justa.
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Ma conduta:

Qualquer infringimento voluntario, malicioso ou por negligencia no cumprimento de

normas da Kukumbi por trabalhadores, e considerado de ma conduta.

Reincidéncia de ma conduta.

Umas séries de trés infringimentos as normas da Kukumbi por qualquer trabalhador

seré considerada reincidéncia na prevaricag&o.

Adverténcias

Kukumbi adverte os seus trabalhadores por ma conduta. As adverténcias podem ser:
verbal, primeira adverténcia registada; segunda adverténcia registada e; terceira e

Gltima adverténcia registada.

Com excepcéo da adverténcia verbal, a primeira, segunda e terceiras adverténcias séo
emitidas apos a instrugdo de processo disciplinar. As adverténcias prescrevem apés 12

meses.

As adverténcias ou notas de arquivo da adverténcia verbal deve ser remetida ao
Departamento de Recursos Humanos para a devida anotacdo no respectivo processo

individual do trabalhador.

Falta grave a disciplina

Qualquer das ofensas seguintes sera considerada falta grave s conduta, e podera
resultar em despedimento, quando em flagrante e comprovados em pProcesso
disciplinar:

Qualquer despedimento deve ser precedido de instauracdo do competente processo
disciplinar, sob pena de sae tornar em despedimento ilegal, por conseguinte, nulo e de
nenhum efeito legal.

Atencdo, € preciso transcrever textualmente as infrac¢fes disciplinares que constam
do artigo 66° da Lei de Trabalho, Lei n° 23/2007, de 1 de Agosto.
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1. Fraude;
2. Roubo ou desvio de bens da Kukumbi
3. Danificacdo intencional ou por negligéncia de bens da organizagéo;
4. Violéncia fisica contra o pessoal da Kukumbi ou pessoas com as quais a
Kukumbi trabalha;
5. A néo aderéncia aos regulamentos de trabalho da Kukumbi;
6. Envolver a Kukumbi em irreveréncia;
7. Conducao em estado de embriaguez.
Despedimento

A decisdo de demitir qualquer trabalhador da Kukumbi e s6 da competéncia do
Director Executivo ou Presidente do Conselho de Direccdo. Todo trabalhador que
infrinja de forma particularmente grave as suas obrigacdes de trabalho para com a
Kukumbi pode ser preventivamente suspenso, mediante instauracdo do competente
processo disciplinar. Contudo, o trabalhador suspenso preventivamente ndo perde

direito & renumeracéo.
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SECCAO VII

ANEXOS

Ok E

Fluxograma

Ficha de ocorréncia
Pedido de Férias
Auséncias

Tabela Salarial
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