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CAPITULO I: OBJETO, AMBITO DE APLICACAO E DEFINICOES
Artigo 1°: Objeto

1.

Artigo 22: Ambito de aplicagéio

1.

Artigo 39: Definigdes:

O presente Regulamento do Pessoal fixa as condigdes de emprego e especifica os direitos, obrigagdes
e privilégios dos membros do pessoal das Instituicdes da CEDEAO.

Um manual de procedimentos ¢ elaborado para facilitar a implementagdo do presente Regulamento
do Pessoal.

As disposi¢des do presente Regulamento do Pessoal sdo aplicdveis unicamente aos membros do
pessoal das Instituigbes da CEDEAO, salvo aguelas cujos textos constitutivos dispdem em sentido
contrario.

As disposicdes do presente Regulamento do Pessoal ndo se aplicam ao pessoal de cooperagdo técnica
afetado & CEDEAQ para a execugdo de projetos comunitdrios.

Para efeito do disposto no presente Regulamento do Pessoal, entende-se por:

1.

10.
11.

12.

13.

Despesa/ Custo suplementar:

Ano Académico:
Mudanga de escaldo:
Promocgdo:

Beneficidrio:

Candidato interno:

Categoria de emprego:

Cessacdo de servico:

Chefe de Instituigdo:

Classificacdo:

Codigo de Etica:

CEDEAQ / Comunidade :

Conjuge:

Toda a saida de dinheiro suplementar e pontual efetuada pelo
membro do Pessoal, para as necessidades de servigo,
reembolsavel mediante justificagdo.

O periodo de 1 de setembro de um dado ano até 31 de agosto do
ano seguinte.

Passagem de um escaldo para um outro superior na mesma ca-
tegoria de emprego, com base numa avaliagdo satisfatéria.

Transigio de um membro do pessoal de uma categoria de empre-
go para uma categoria de emprego superior.

Qualquer pessoa designada como tal pelo membro do pessoal,
por escrito, e em conformidade com as disposi¢des pertinentes do
presente Regulamento do Pessoal ou designada por lei.

Qualquer membro do pessoal de uma Instituigdo da CEDEAO que
se candidate a um lugar vago.

Grupo de emprego a que estd afeto o membro do pessoal, de
acordo com a natureza das atividades, tarefas e atribuig@es.

Fim do contrato e da atividade profissional do membro do pessoal
numa Instituicdo da CEDEAQO.

Qualquer nacional e cidaddo de um Estado membro da CEDEAO
nomeado/eleito para este cargo em conformidade com o Tratado
revisto ou outros instrumentos juridicos da CEDEAO,

A categoria de trabalho atribuida a uma func¢do e a um cargo.

Conjunto de regras que regem a conduta de membros do Pessoal
das Instituicdes da CEDEAO.

A Comunidade Econdmica dos Estados da Africa Ocidental, em
conformidade com o artigo 2 do Tratado revisto da CEDEAO.

A pessoa legalmente casada com um membro do pessoal,
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14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

23,

24,

25.

26.
21

28.

29,

Cénjuge dependente:
Comité de Administracdo

e Finangas:
relacionadas

Conselho de Ministros:

Nomeagdo ou Contrato por:
Duragdo Determinado (CDD):

Data de mudanga de escaldo:

Escaldo:

Crianca dependente:

Estudos académicos:

Familia de fungdo [oficios]:

Formagdo autofinanciada:

Formagdo patrocinada:

Instituicoes da CEDEAO:

Feriado:

Dias Uteis:

Data de reforma:

Instituicdo de acolhimento:

Conjuge apoiado pela CEDEAO desde gque o mesmo hdo exerga
uma atividade remunerada.

O Comité técnico especializado responsavel pelas questdes

administrativas e financeiras, bem como pelas questGes

com a organizagdo do pessoal das instituicdes da CEDEAO, em
conformidade com as disposi¢cdes pertinentes, nomeadamente as
dos artigos 62 e 692 do Tratado revisto.

Conselho de Ministros da CEDEAO, de conformidade com o artigo
102 do Tratado revisto.

Qualquer nomeagao cuja duragio seja fixa e especificada na carta
de nomeagao.

O dia de calendario no qual uma mudanca de escaldo de salario
passa de um nivel para outro superior, conforme decidido pela
autoridade competente.

Posi¢do administrativa do membro do pessoal dentro do grau de
sua categoria profissional.

Qualquer crianca bioldgica ou legalmente adotada que ndo tenha
mais de vinte e quatro (24) anos de idade, que ndo seja casada, e
que ndo exerce atividade remumerada, por cujo sustento e
educagio o membro do pessoal seja legalmente responsavel.

Estudos conducentes a um diploma académico reconhecido por
um dos Estados-membros da CEDEAO.

Um conjunto de fungdes agrupadas na base de competéncias,
conhecimentos, habilidades, aptiddes, do saber-fazer técnico
adquirido pela pratica, a experiéncia necessaria para execugdo das
atividades e tarefas de uma funcgdo ou cargo.

Formagdo cujos custos sdo inteiramente suportados pelo préprio
membro do pessoal.

Formacgdo feita pelo membro do pessoal cujo financiamento é
parcial ou inteiramente subvencionado pela CEDEAO e/ou pelos
Seus parceiros.

A Comissdo, o Tribunal de Justica da Comunidade, o Parlamento
da CEDEAO, a OOAS, o GIABA e outras Agéncias especializadas, os
Escritérios e qualquer outra instituicdo da CEDEAO similar criada
pela Conferéncia de Chefes de Estado e de Governo.

Dia declarado como tal pela autoridade competente.

Dias em que se espera gue o membro do pessoal execute as
atividades e tarefas da fungdo ou cargo que ocupa.

Corresponde ao ultimo dia do més no decurso do qual o membro
do pessoal atinge a idade legal de reforma ou completa o nlimero
de anos de servigo definidos por lei.

Instituicdo da CEDEAQ, onde o membro do pessoal exerce a
fungdes,
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30.

31,

de

32.

33.

34,
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42,

Superior hierdarquico (n+2):

Superior hierdrquico imediato

(n+1):

Carta de nomeagao:

Aceitagdo da nomeagao:

Lugar de afetacéo:

e X

O superior hierarquico é a pessoa que tem a fungdo de
determinar e proceder a avaliagio do desempenha, a notagdo, a
titularizagcdo, as mudancas de escaldo, as medidas disciplinares, a
mobilidade no sentido de colocacdo a disposigdo, o destacamento
de pessoal, sob sua respansabilidade, nos termos do disposto no
Regulamento do Pessoal.

O superior hierdrquico imediato que tem a "autoridade de
recomendacdo”, ou seja, é aquele que recomenda ao "superior

hierarquico" a avaliagdo, a notagdo, a titularizagdo, as mudangas

escaldo, as medidas disciplinares, mobhilidade no sentido da
colocacgdo a disposicdo, etc., do pessoal sob sua responsabilidade,
de acordo com o Regulamento do Pessoal.

Carta que recebe o candidato aprovado, mencionando
expressamente as condigdes de emprego.

Carta pela qual os candidatos selecionados aceitam as condigdes
de emprego enunciadas na Carta de nomeacgdo,

Lugar onde a instituigdo ou cargo fica situado.

Lugar de residéncia permanente: Localidade habitual comprovada administrativamente pelo

Duragdo Determinado (CDD):

membro do pessoal mencionado no contrato de trabalho,

Membro do pessoal da CEDEAO: Qualquer nacional de um Estado membro que exerga uma fungdo

Funciondrio Estatutario:

Transferéncia/reafectagdo:

Pessoal nomeado (contrato)

por duragdo indeterminada,

permanente no organigrama aprovado e que esteja ao servico de
uma das instituiches da CEDEAO, em conformidade com o
Regulamento do Pessoal. A excegdo do consultor, ¢ membro do
pessoal qualquer pessoa que tenha um contrato por duragdo
determinada. O consultor ndo é membro do pessoal.

Membro do pessoal nomeado em conformidade com o artigo 18.2
do novo Protocolo Adicional A/SP.01/06/06 que altera o Tratado
revisto da CEDEAO. O pessoal estatutdrio pertence ao grupo de
emprego "Estatutdrios" e as categorias de emprego S3, 52 e S1.

Mudan¢a do local de trabalho ou posto de trabalho de um
membro do pessoal, decidida pelo Chefe de Instituicdo sem
mudanga no grau do membro do pessoal.

Emprego a tempo parcial ou a tempo inteiro, sem uma data final

especificada. O membro do pessoal,é empregado de forma

(CDI). (Nomeagdes permanentes): permanente,

Nova nomeagdo:

Ordem de Missdo:

Pais de origem "o lar":

a) Nomeagdo de um antigo membro do pessoal para um novo
cargo numa das instituigdes comunitarias, por concurso.

b} Qualquer nomeagdo para qualquer grupo de emprego, por
concurso.

Autorizagio administrativa necessaria para qualquer deslocagdo
oficial a efetuar por um membro do pessoal para fora do seu local
de afetagdo, no exercicio das suas fungdes,

Pais de onde o membro do pessoal da CEDEAO é nacional )
=
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43.
44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

recrutado, Em todo o caso, o0 membro do pessoal em questdo
deve, no momento de assumir as suas fung¢des, indicar, por
escrito, o seu pafs de origem ("o lar"), tal como previsto no artigo
319 - do presente Regulamento do Pessoal, ou indicar o pals de
origem reconhecido aos conjuges, se ambos forem membros do
pessoal profissional da CEDEAO.

Pais de acolhimento: Pafs onde estd estabelecida uma das institui¢tes da CEDEAO.

Periodo de mudanga de escaldo: Periodo de um ano apos o qual o membro do pessoal é elegivel a
uma mudanga de escaldo, baseada no desempenho satisfatorio e
no merito.

Periodo probatdrio: Periodo que comega no dia em que o membro do pessoal recém
recrutado assume as suas fungGes na CEDEAQ, nas condigdes
previstas no presente Regulamento do Pessoal.

Periodo para o calculo das O periodo de doze meses, comegando no primeiro dia de

férias anuais: entrada em fun¢do do membro do pessoal.

Pessoal de assisténcia de Qualquer pessoa colocada a disposicdo da CEDEAQ e cujo cargo é
cooperagdo técnica: financiado por organizacbes parceiras. As condigOes de trabalho

sao acordadas entre a CEDEAO e a estrutura de proveniéncia.

Pessoal de supervisdo Membro do pessoal de apoio da CEDEAO (categorias de trabalho
na categoria G: "G5 a G7"),ocupando um posto, cujas responsabilidades incluem
atividades gue consistem em organizar [2], comandar [3],

coordenar [4] e controlar [5] o trabalho dos subordinados.

O pessoal deste grupo de trabalho é recrutado localmente (ou

seja,

no pafs onde o trabalho esta localizado).

Pessoal de apoio: Pessoal da CEDEAO ocupando uma fung¢do ou cargo de apoio -
(Categorias de emprego "G1 4 ‘G7"), incumbido de realizar
trabalhos de apoio nas diferentes instituigbes da CEDEAO de
acordo com as instrugbes e procedimentos, de executar as
solicitagBes da hierarquia em termos de gestdo e seguimentos dos
dossiers. O pessoal deste grupo de emprego € recrutado
localmente (ou seja, no pais onde o emprego estd localizado).

Pessoal destacado junto Qualquer pessoa destacada por um Estado Membro, um
organismo
a CEDEAO: parceiro ou internacional para uma Instituigdo da CEDEAQ, para

tarefas especificas e por um periodo de tempo determinado.

Licenga sem vencimento: Situagdo de um membro do pessoal que, com base num pedido
bem fundamentado, é temporariamente autorizado, sem
vencimento, a deixar de exercer as suas fun¢des ou de ocupar o
seu lugar, durante um periodo acordado com a Instituicdo.

Pessoal profissional/ Qualquer membro do pessoal recrutado internacionalmente e
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53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

que

internacional:

Ajudas de custo diarias:

Cargo:

Cargo Internacional:

Cargo Local:

Presidente da Comissdo;

Processo de concurso

(competigdo):

Reclassificagdo:

Remuneragdo total:

Despedimento:

Representante do pessoal:

Reforma antecipada:

Retribuigdes:

Revisdo da tabela salarial:

Salario base;

exerca uma "profissdo", ou atividade de forma competente e que
ocupe uma posicdo que exija competéncias e especialidade
profissional.

Montante pago a um membro do pessoal que viaje em servigo
para fora do seu local de afetagdo, para cobrir as despesas de
estadia.

Cargo especificamente ocupado por um membro do pessoal, de
acordo com o organigrama aprovado da CEDEAO.

Cargo para o qual a publicagdo e o recrutamento sédo efetuados a
nivel internacional; [Grupos de emprego "D" e "P"].

Cargo para o qual a publicacdo e o recrutamento sdo locais, isto €,
no pais em que o cargo se situa. [Grupo de fungoes "G"].

Membro do pessoal Estatutario cujo modo de nomeacdo e as
atribuicdes sio definidos nos novos artigos 182 e 192 do Protocolo
Adicional A/SP.01/06/06, que altera o Tratado revisto.

Procedimento de concorréncia entre o0s candidatos a serem

selecionados pela CEDEAO para um determinado cargo, de acordo

com critérios determinados e publicados.

Exame ou verificagdo de uma ou vdrias fungfes ou cargos que
resultem numa mudanca da categoria profissional das fun¢des ou
cargos.

Montante correspondente ao vencimentc base e outras
remuneracdes conexas, tais como beneficios, subsidios e abonos,
ligados a fungdo ou ao membro do pessoal.

Cessagdo de emprego de um membro do pessoal, por iniciativa do
empregador, por motivo de:

a) desempenho insuficiente;
b) culpa em processo disciplinar;
c) Supressdo de posto,

Qualguer membro do pessoal permanente, eleito pelos seus pares
para os representar e defender os seus interesses, em
conformidade com as disposi¢des pertinentes do presente
Regulamento do Pessoal.

Cessagdo voluntaria de servico pelo membro do pessoal antes da
idade regulamentar da reforma,

Beneficios concedidos a um membro do pessoal por servigos
prestados.

Alteracdo da(s) taxa(s) de remuneragdo aplicavel(eis) a uma
categoria de emprego.

Remuneragdo recebida pela execugdo de atividades e tarefas
normais de uma fun¢io ou cargo, excluindo a remuneragdo
incitativa, indemnizagdes, prémios e subsidios relacionados c
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67.
68.

69.

70.

71.

72,

73,

74.

75.

76.

Semana de trabalho:
Taxa de remuneragio
de base mensal :

Taxa de remuneragdo didria:

Tratado revisto:

Fungdes essenciais:

Assédio:

Conflito de interesse:

Segredo profissional:

Informagdes sensiveis:

Informagdes confidenciais:

fungdo ou cargo.

Ndmero de dias Gteis de trabalho na semana.

Taxa de remuneracdo de base por um ano civil dividida por
doze (12).

Taxa de remuneragdo de base por um ano civil, dividida por
duzentos e vinte (220).

Tratado revisto da CEDEAQ assinado em 24 de julho de 1993, em
Cotonou, Republica do Benim.

Grupo de emprego de Diretores, de Gestores, Profissionais e
Supervisores essenciais, cujas fungbes conferem valor
acrescentado a realizagdo dos objetivos da CEDEAO.

Qualguer comportamento  hostil, visando enfraquecer
psicologicamente o0 membro do pessoal vitima. O assédio pode
ser de ordem moral, sexual, fisica ou relacionado com qualquer
outra diferenga, tais como capacidades fisicas ou mentais,
conforme o codigo de ética da CEDEAO.

E a situagdo na qual o membro do pessoal estd em posi¢do de ter
vantagens pessoais através de acgdes ou decisdes tomadas
enquanto no exercicio dessa fungao.

Factos e informagGes da organizagdo, que chegam ao
conhecimento de um membro de pessoal em razdo da profissao
que este exerce e cuja revelagdo possa ocasionar dano ou prejuizo
a outrem.

Sdo dados ou informagbes ¢ue por serem pessoais ou
institucionais, estdo sujeitos a tratamento especifico (vida sexual,
orientagdo sexual, convicgdes religiosas, politicas e filosoficas,
raga, etnia, origem social,estado de saude, etc).

Sdo informagdes da organizacdo sujeitas a confidencialidade por
serem criticas e privadas que, se roubadas ou divulgadas causam
danos graves ou excepcionalmente graves a integridade, a
credibilidade e a seriedade da Instituicdo, para além dos prejuizos
causados a terceiros.
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CAPITULO 1I: PRINCIPIOS POR QUE REGEM AS CONDICOES DE SERVICOS DO
PESSOAL

Normas de Etica - O membro do pessoal deve agir com integridade e assegurar que os interesses da

CEDEAO

sejam escrupulosamente respeitados. Neste contexto, estdo sujeitos as normas éticas adotadas

pela CEDEAO e abstém-se de qualquer agdo suscetivel de criar um conflito de interesses ou que possa
comprometer a realizagdo dos objetivos da CEDEAOQ, de acordo com o Cddigo de Etica da CEDEAO.

Artigo 42: Obrigagbes gerais da CEDEAO

1. A CEDEAO faz prova, em todas as circunstancias, de justiga, de igualdade e de equidade e respeita os
procedimentos legais nas suas relagbes com os membros do pessoal. No interesse da equidade, ndo
faz qualquer descriminacdo entre empregados tomados individualmente ou em grupo.

2. Além disso, a CEDEAOQ deve:

d.

Proteger o membro do pessoal contra qualquer forma de ameaca, desprezo, coacdo, agressao,
insulto ou difamagdo a que possam ser expostos no desempenho ou em conexdo com as suas
funcdes. Se necessario, a CEDEAO repara os danos sofridos pelos agentes.

Instaurar as medidas cautelares necessdarias para protegdo de dados pessoais dos membros do
pessoal e a confidencialidade das informagGes que lhes digam respeito.

Elaborar e implementar politicas e praticas em matéria de remuneracdo e de Recursos Humanos
para criar um ambiente de trabalho conducente a obtengdo do elevado nivel de desempenho
exigido pela CEDEAO. b

Assumir plena responsabilidade administrativa por qualquer falta profissional cometida pelos
membros do pessoal em exercicio ou no dmbito das suas funcgdes oficiais. Nesses casos, a CE-
DEAO toma as medidas adequadas contra o membro do pessoal em causa.

Tomar todas as medidas necessarias para garantir a seguranga e proteger a salde fisica e mental
do membro do pessoal.

Desenvolver uma politica de promogdo para encorajar o recrutamento de jovens professionais
(homens e mulheres) que sejam competentes, com potencial de desenvolvimento e com niveis
de experiencia, compativeis com os postos em concurso.

3. A CEDEAO proibe todas as formas de assédio, em particular o assédio sexual no local de trabalho ou
no exercicio de funcdo;

4. As modalidades de protegio do membro do pessoal sdo definidas no Manual de Procedimentos.

Artigo 52: Obrigagdes gerais do membro do pessoal

1. Respeito dos horarios de trabalho

a. 0 membro do pessoal deve permanecer no seu posto de trabalho, e desempenhar, ele préprio,

com a maior diligéncia as tarefas que lhes sdo confiadas.

b. O horédrio de trabalho no seio das instituigbes da CEDEAO ¢é de 8 horas por dia, ou seja, quarenta

(40) horas por semana. Os horarios de trabalho sdo fixados das nove (9) horas as dezassete (17)
horas, tendo uma (1) hora de intervalo, a menos que o Presidente da Comissdo, em circunstancias
excecionais, reordene este horario.

2. Respeito pela hierarquia

a.0 superior hierdrquico trata com dignidade, equidade e respeito, todos os membros do pessoal so

a sua autoridade.
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b. O membro do pessoal respeita a hierarquia, as regras, as normas e a autoridade estabelecidas no
seio das instituigdes da CEDEAO,

¢. O membro do pessoal deve seguir as diretivas gerais e especificas dadas pelo seu superior
hierarquico no exercicio de suas funcdes,

d. O membro do pessoal é responsavel perante o seu superior hierdrquico pela execugdo das suas
fungbes e das diretivas recebidas. Ele é plenamente responsavel pelo trabalho realizado pelos
seus colaboradores sob a sua supervisdo, exceto em casos de md conduta administrativa por
parte do colaborador.

e. O membro do pessoal desempenha, caso seja necessério, a fungdo de conselheiro junto do seu
superiar imediato.

f. O membro do pessoal tem uma obrigacio de reserva no exercicio de suas fungdes.
Consequentemente, deve abster-se de qualquer agdo, nomeadamente a divulgagdo de factos e
informagbes de que tenha conhecimento no decurso ou em relagdo com o exercicio de suas
fungdes, ou qualquer declaragdo publica suscetivel de comprometer ou desacreditar a CEDEAO
ou incompativel com os principios de integridade, independéncia e imparcialidade esperados de
um membro do pessoal.

g. Todos os direitos sobre as obras, invengdes e descobertas produzidas por um membro do pessoal
no exercicio das suas fungdes oficials, permanecem propriedade exclusiva da CEDEAO, salvo
decisdo em contrdrio do Chefe da Instituicdo.

3. Conflitos de interesses

a.0 membro do pessoal ndo pode, sem autorizacdo prévia do Chefe da Instituigdo, exercer qualquer
outra atividade profissional remunerada.

b. O membro do pessoal pode exercer os seus direitos civicos, mas ndo pode exercer qualquer ati-
vidade politica ou fungdo eletiva incompativel com a independéncia e imparcialidade exigidas pe-
lo seu estatuto.

¢.0 membro do pessoal ndo pode aceitar, de nenhuma outra autoridade, quaisquer distingdes ho-
norificas, condecoragdes, remuneragdo, gratificagdo ou favores de qualquer natureza, que sejam
incompativeis com os seus deveres e obrigag@es para com a CEDEAO, salvo autorizagao do Presi-
dente da Comissdo.

d. O membro do pessoal ndo deve solicitar nem aceitar nenhuma instrugdo de qualguer governo ou
autoridade nacional ou internacional.

e.0 membro do pessoal que tenha interesse numa empresa antes da sua nomeacdo para as Insti-
tuicdes da CEDEAO, ou que tenha adquirido agdes durante o seu servico, deve informar o Chefe
de Instituicio em conformidade com as disposigdes do Codigo de Etica da CEDEAO. Compromete-
se ainda, por escrito, a ndo desempenhar qualquer papel na gestad da referida empresa.

f. Um membro do Pessoal que seja parte na tomada de decisdo em processos de recrutamento e
tenha interesses nesses processos ou quaisquer outros processos deve declarar tais interesses e
retirar-se do processo,

Artigo 62: Privilégios e imunidades dos membros do pessoal

1. No exercicio de suas fungdes no territdrio dos Estados-membros, o membro do pessoal de categoria
profissional que ndo seja nacional do pais em gue se encontra a sede da Instituicdo da CEDEAO que o
emprega, goza dos Privilégios e Imunidades previstos na Convengdo Geral sobre os Privilégios e
Imunidades da CEDEAO, de 22 de abril de 1978, das disposi¢des do Acordo de Sede e nas convencdes
internacionais. Esses privilégios e imunidades aplicam-se no quadro do servigo.

2. Os privilégios e imunidades ndo isentam o membro do pessoal que deles usufrui do cumprimento de
suas obrigaces privadas ou da observdncia das leis e regulamentos em vigor.
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5.

O Presidente da Comiss3o é o Ginico habilitado a levantar ou ndo as imunidades do membro do pessoal.

Quando os privilégios e imunidades de um membro do pessoal sdo postos em causa, 0 membro do
pessoal em questdo deve submeter a questdo ao Chefe da Institui¢do que deve tomar as medidas
adequadas.

As modalidades de implementag&o desta disposi¢io sdo descritas no Manual de Procedimentos.

Artigo 72: Segredos profissionais e informagées confidenciais

1.

0 membro do pessoal das Instituigdes da CEDEAO presta juramento e estd vinculado ao segredo
profissional.

0O membro do pessoal ndo deve comunicar a terceiros nem utilizar para fins pessoais, informagdes,
documentos na sua posse ou factos de que tenha conhecimento no dmbito do exercicio de suas
fungdes oficiais, exceto com a autorizagdo formal do Chefe de Instituigao: -

O membro do pessoal esta vinculado ao segredo profissional e & confidencialidade. Ndo pode fazer
declaracbes a imprensa ou a outros organismos publicos ou privados de informagéo, ou publicar artigos
cientificos ou livros sobre as atividades da CEDEAQ. No entanto, o Chefe de Instituicdo pode autorizar a
publicacdo de artigos ou obras cientificas, tendo em conta tanto os interesses da CEDEAO como os do
membro do pessoal a encorajar.

A menos que seja concedida uma isengdo expressa pelo Chefe de Institui¢do, o membro do pessoal
permanece vinculado s obrigagdes estabelecidas no n.2 2 do presente artigo, durante um periodo de
cinco (5) anos apds a sua partida da CEDEAQO.

A apropriacdo indevida, divulgagdo, remogdo ou destrui¢do de documentos oficiais sem autorizagdo
prévia do Chefe de Instituicdo, sdo estritamente proibidas, e ddo lugar a sangOes disciplinares.

Do mesmo modo, os documentos oficiais ndo devem ser tornados publicos ou reproduzidos para
outros fins que ndo os coficiais.

O juramento profissional a ser prestado pelo membro do pessoal é reproduzido no Anexo A do
presente Regulamento.
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CAPITULO 11l: NOMEACOES — CONTRATOS — DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Artigo 82:  Principios Orientadores em matéria de Uniformizagdo de Gestdo dos Recursos Humanos.

1. Para uma gestdo eficaz dos recursos humanos nas instituicoes da CEDEAO, é necessario que as
atividades relevantes sejam realizadas de forma uniforme, de acordo com o presente Regulamento do
Pessoal.

2. Neste contexto, o Departamento de Recursos Humanos da Comissdo, em consulta com os chefes de
Instituigdes da CEDEAO, cria mecanismos e instrumentos para uniformizar a gestdo dos recursos
humanos, no que diz respeito nomeadamente a:

a. Recrutamento, direitos, beneficios e obrigagdes do membro do pessoal, a avaliagdo, a afetagédo
do membro do pessoal qualificado de acordo com as necessidades ou objetivos da CEDEAOQ, a
definicio dos procedimentos e condigBes que regem a afetagdo de membros do pessoal
permanente, classificados em varios niveis;

b. Defini¢do de tipos de contratos e suas modalidades, indicando a duragdo do contrato;

¢. Respeito pela confidencialidade.

d. Elaboragdo de procedimentos para a promogdo dos membros do pessoal permanente de acordo
com o presente regulamento. As nomeagdes e promogdes sdo regidas pelo presente
Regulamento do Pessoal e pelos textos pertinentes em vigor, do mesmo modo, as promogdes e
progressdes sdo baseadas na avaliagdo anual do membro do pessoal. As modalidades de
promogdo devem ser definidas no Manual de Procedimentos.

e. Estabelecimento de um procedimento para a avaliagdo periddica do desempenho do membro do
pessoal, a fim de identificar as suas necessidades de formacdo e aperfeicoamento.

f. Processos de destacamento, licenca sem vencimento ou transferéncia do membro do pessoal
para outra Instituicdo da CEDEAO, ou qualquer outra organizaggo similar.

g. Gestdo eficiente das missdes oficiais as expensas das instituices da CEDEAO;

h. Cuidados médicos do pessoal;

i. Questdes disciplinares, direitos de recurso.

Artigo 99: Recrutamento, Nomeagdes e Contratos

1. Recrutamento de familiares préximos de um membro do pessoal

a. A CEDEAO n3o contrata o conjuge, o pai, a mie, o filho, a filha, o irmdo ou a irma de um membro do

2,

a.

pessoal.

Em caso de casamento entre dois (2) membros do pessoal, o estatuto contratual de nenhum dos
conjuges é afetado, mas certos direitos e beneficios de ambos sdo modificados em consequéncia,
de acordo com as regras em vigor no seio da Organizagdo.

Um membro do pessoal com lago de parentesco especificado na al.b) ndo é afetado a um lugar
onde seria superior ou subordinado do membro do pessoal com quem tem lago de parentesco,
nem participa na tomada ou revisdo de uma decisdo administrativa que afete o membro do pessoal
em questdo.

Pessoal recrutado a nivel dos Estados Membros da CEDEAO

No recrutamento de pessoal profissional, para além dos critérios de eficiéncia e competéncia
técnica exigidos pela Institui¢do, é tomada em conta uma distribuicdo geografica equitativa
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4.

6.

7.

postos de trabalho e ao equilibrio entre os géneros entre os nacionais de todos os Estados-
membros, '

Qualquer vaga declarada para um posto profissional permanente numa instituicdo da CEDEAQ, é
objeto de anlncio. O candidato deve ser informado da rece¢do do seu dossié. O prazo para a
apresentagdo de candidaturas é de quarenta e cinco (45) dias de calendario a contar da data de
publicagdo.

Os lugares sdo preenchidos por via de concurso e sdo considerados pelo Comité competente
apenas os candidatos pré-selecionados.

Para postos profissionais, a idade minima para recrutamento é de vinte e quatro (24) anos e a
maxima é de cinquenta (50) anos.

O limite de idade estipulado na alinea anterior, ndo se aplica aos membros do pessoal j& em
servigo da CEDEAO. '

Em caso de igualdade de qualificagdes e competéncias, é dada preferéncia:
i aos candidatos internos;
ii. ao equilibrio entre os géneros, €;

ili. aos nacionais dos Estados-membros menos representados no seio da Instituicdo.

Pessoal recrutado localmente

a.

d.

Para o recrutamento de pessoal local, os lugares sdo preenchidos através de concurso, apenas os
candidatos pré-selecionados passam pela Comissdo Consultiva de Nomeagdo e Promogdo de
Pessoal Contratado Localmente.

No recrutamento de pessoal de categoria G da CEDEAO, deve ser prestada a devida atengdo aos
mais elevados padrdes de eficiéncia e competéncia técnica.

Os candidatos devem ser recrutados entre os cidaddos da CEDEAO residentes no pais onde o cargo
foi anunciado.

As modalidades de implementagdo sdo definidas no Manual de Procedimento.

Tipos de nomeagdes

d.

b.

Duragdo indeterminada (CDI);

Duragdo determinada (CDD).

Carta de nomeagdo y

a.

A carta que recebe o candidato selecionado e que menciona expressamente ou por referencia, as
condigbes de emprego, nomeadamente o tipo de nomeagdo, a data do inicio de servigo, a
duragdo de nomeagdo, o aviso prévio exigido para por fim ao contrato, a duragdo do perfodo
probatorio, o saldrio e beneficios ligados ao cargo com o montante do salario inicial, e quaisquer
condigGes especiais que possam ser aplicadas periodicamente.

Ao aceitar a nomeagdo, o candidato declara, por escrito, que leu e aceita as condigdes
estabelecidas no presente Regulamento do Pessoal e em outros textos aplicdveis.

Data de efeito da nomeagdo

A nomeagdo de um membro do pessoal entra em vigor no dia em que deixa o seu local de
residéncia habitual para se dirigir para o seu posto de trabalho pelo itinerdrio mais direto.

Informacdes oficiais a fornecer pelo membro do pessoal
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a. Ao ser nomeado, um membro do pessoal deve fornecer ao Chefe da Instituigdo as informagdes
pessoais necessarias para estabelecer o seu estatuto administrativo em conformidade com o
presente Estatuto do Pessoal.

b. Todo o membro do pessoal é obrigado a informar o Chefe da Instituicdo, por escrito e sem
demora, de qualquer informagdo pessoal suscetivel de alterar ou modificar o seu estatuto
administrativo, em conformidade com o presente Regulamento do Pessoal.

c. O Chefe da Instituigdo pode, a qualguer momento, solicitar ao membro do pessoal informagdes
sobre factos anteriores & sua nomeacao e relacionados com a sua aptiddo, integridade, conduta
e registo de servigo como membro do pessoal.

d. Sdo tomadas medidas disciplinares contra qualquer membro do pessoal sempre que a
Instituicdo constate que este omitiu informagdes, deturpou factos relativos a sua experiéncia
profissional, qualificagdes escolares e académicas, data de nascimento, conhecimento de
linguas, pessoas a cargo, registo criminal e/ou qualquer outro facto relevante para a oferta de
emprego.

e. Qualquer membro do pessoal detido, acusado, condenado em pena de prisdo ou multa por uma
infragdo que ndo seja de transito, deve informar imediatamente o Chefe da Institui¢do.

8. Periodo de probatério e confirmagdo da nomeagdo

a. O supervisor imediato/supervisor hierdrquico de nivel de gestdo, conforme o caso, devera, dentro
do perfodo de probatdrio indicado, preparar um relatério escrito sobre a competéncia,
desempenho e conduta do membro do pessoal e a sua aptiddo para continuar como membro do
pessoal da CEDEAO.

b. O relatério referido na al.a) é analisado pelo Comité Consultivo de Nomeagéo e Promogdo
competente que faz uma recomendagdo ao Chefe de Instituicdo para caonfirmar ou ndo a
nomeagao do membro do pessoal em questdo.

¢. 0 membro do pessoal em causa é informado por escrito de quaisquer deficiéncias constatadas no
seu desempenho durante o periodo de probatorio,

d. Se o periodo de probatério inicial ndo for considerado satisfatério e se o superior imediato ou
superior hierdrquico considerar que o membro do pessoal pode melhorar significativamente, o
Comité Consultivo de Nomeagdo e Promogdo apropriado pode recomendar ao Chefe da
Instituicdo que o periodo probatério seja prorrogado por um periodo adicional ndo superior a seis
(6) meses.

e. No termo do periodo probatério adicional, a competéncia, o desempenho e a conduta do
membro do pessoal, tal como consta dos relatdrios indicados nas alineas a) e d) sdo novamente
revistos nas mesmas condigdes.

f. Se, apoés a prorrogagdo, o desempenho do membro do pessoal ainda for considerado
insatisfatério de acordo com o relatério do seu superior hierarquico direto, o Comité de
Nomeagdo e Promaogdo convida-lo-a a comparecer perante 0 mesmo.

g. Quando um membro do pessoal completar satisfatoriamente o seu periodo de probatério, normal
ou prolongado, a sua nomeacao ¢ confirmada por recomendagdo do Comité Consultivo
apropriado.

h. Se o desempenho do membro do pessoal for considerado insatisfatério, apos a prorrogagdo do
periodo probatério, a nomeagdo ¢ dada por finda por recomendagio do Comité Consultivo
apropriado.

PN
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0O membro do pessoal nomeado com um contrato por duragao indeterminada em conformidade
com as disposi¢es do presente Regulamento do Pessoal, é inicialmente sujeito a um periodo
probatdrio de um (1) ano, que pode ser prolongado por um periodo maximo de seis (6) meses em
caso de desempenho insatisfatério. O supervisor deve comunicar formalmente ao membro do
pessoal em regime probatério as suas deficiéncias, as quais o membro do pessoal deve responder.
No final do periodo probatéric, as nomeagbes de pessoal com contratos por tempo
indeterminado [CDI], sdo confirmadas ou terminadas de acordo com as disposi¢Bes do presente
Regulamento do Pessoal.

j. O contrato do pessoal ligado ao mandato de um Chefe de Institui¢do ou de um Estatutario, termina

com os mandatos destes. Outrossim, esse pessoal esta sujeito a um periodo probatério de seis (6)
meses, que pode ser prorrogado, no maximo, por mais seis (6) meses, em caso de desempenho
insatisfatorio, no final do qual a sua nomeagio é confirmada ou terminada em conformidade com
as disposigdes do presente Regulamento do Pessoal.

Artigo 102: Desenvoivimento de Carreiras

1.

A CEDEAO estabelece um sistema de desenvolvimento de carreira 'para o seu pessoal permanente,
adequando os objetivos e competéncias do membro do pessoal as necessidades evolutivas da
CEDEAO.

O referido sistema de desenvolvimento de carreira abrange os seguintes componentes:

a.
b.
c.
d.

e.

Planeamento e avaliagdo do desempenho;

Promogao;

Desenvolvimento de competéncias através de formagdo e outros sistemas de aprendizagem;
Mobilidade interna/reafectagao.

Destacamento.

3. As modalidades para a implementagio desta politica estdo descritas no Manual de Procedimentos.

Artigo 112: Desenvolvimento de competéncias

1,

E da responsabilidade de cada membro do pessoal rever periodicamente as suas competéncias e
procurar atualiza-las ao longo de sua carreira.

A CEDEAO, através do Programa Anual de Planeamento e Analise do Desempenho, properciona ao
membro do pessoal e ao seu superior hierarquico direto, a oportunidade de rever conjuntamente o
estado das competéncias do membro do pessoal, a fim de as,adaptar as necessidades da
Organizacao.

A CEDEAO investe no desenvolvimento das competéncias de um membro do pessoal permanente,
para:

d.

Preparar esse membro do pessoal para uma mudanca no perfil de fungbes resultante de uma
mudanca nas prioridades da Organizagdo;

Permitir a esse membro do pessoal adquirir as competéncias necessarias para se candidatar a
um novo emprego ou promogdo, quando tal for do interesse da Instituicdo e do membro do
pessoal;

Para melhorar o desempenho do membro do pessoal em dreas em relagéo as quais melhorias
foram identificadas como necessarias.

0 desenvolvimento de competéncias pode ser assegurado das seguintes formas:
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5:

a. A primeira etapa ¢ a identificacdo e reforco das competéncias a serem reforgadas através de uma
discussio entre o membro do pessoal e o seu superior imediato (n+1) ou/e o seu superior
hierarquico (n+2).

b. Uma vez identificadas as necessidades por acordo mutuo, sdo tomadas medidas para as
satisfazer, através de vdrios tipos de a¢des, nomeadamente:

i. Esforgos individuais de aprendizagem;

ii. Formacdo no local de trabalho, com tarefas concebidas para cumprir o objetivo tragado;

iii. Acompanhamento pelo superior hierdrquico direto ou outre perito identificado;

iv. Participagdo em eventos profissionais, tais como semindrios ou workshops de formagdo;

v. Formacdo em sala de aula ou sessdes de formagdo dentro da CEDEAO ou numa instituicdo
externa especializada.

A CEDEAO n3o cobre os custos de diplomas universitdrios ou de outras qualificagbes académicas
semelhantes.

Artigo 12¢: Gestdo de Desempenho

L

As instituicdes da CEDEAO adotam um sistema de gestdo do desempenho que prevé anualmente:

a. Uma avaliacdo escrita das realizacdes feitas durante o ano anterior pelo membro do pessoal em
questdo;

b. Todo o supervisor é obrigado a avaliar os seus agentes. Qualquer recusa de avaliagdo deve ser
objeto de um relatério circunstanciado do supervisor, dirigido ao seu superior hierdrquico.

¢. Qualquer recusa de avaliagdo de um membro do pessoal sob autoridade de um supervisor que ndo
¢ fundamentada, é levada em conta na avaliagdo deste superior e reflete negativamente na sua
prdpria avaliagdo. e

d. Uma ficha de avaliacio de desempenho detalhada, é elaborada e anexada ao Manual de
Procedimentos.

O sistema de gestio do desempenho permite a instituigdo de compilar, para efeitos de exploragdo util,
um ficheiro contendo informacdes basicas sobre o desempenho e os objetivos da carreira do membro
do pessoal no quadro de:

Deliberagtes dos 6rgidos competentes de nomeagdes e promogoes internas;
Aprovagao de pedidos de formagdo, aperfeicoamento ou requalificagdo de competéncias;
c. Outros assuntos relacionados com a gestéo da carreira do membro do pessoal.

L2

A subida anual de escaldo dentro do mesmo grau dé direito ao pagamento de um montante
correspondente aos componentes salariais e é efetuada de acordo com os seguintes procedimentos:

a. A subida de escaldo dentro do mesmo grau é concedida aos membros do pessoal permanente
com base num relatério que ateste que o desempenho do membro do pessoal em questdo
durante um (1) ano de servigo continuo foi satisfatorio.

b. A progressdo é negada em caso de desempenho insatisfatorio.

c. A progressio ¢ igualmente rejeitada quando o membro do pessoal esteja sob uma sangdo
disciplinar de segundo (22) grau.

d. A data de progressdo é a data em que a decisdo foi tomada pela autoridade competente ao
abrigo do Regulamento do Pessoal.

A recusa de uma progressio por desempenho insatisfatério ou por razdes disciplinares ndo da origem
a um pagamento retroativo.

As modalidades de implementagdo da gestdo do desempenho sdo descritas no Manual de
Procedimentos. :

//"-’t
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CAPITULO IV: CLASSIFICACAO DOS CARGOS E DO PESSOAL

Artigo 132: Classificagéio dos cargos

1.

O Conselho de Ministros decide sobre a classificagdo dos cargos, de acordo com a natureza das
fungbes e responsabilidades inerentes a esses cargos.

Qualquer pedido de, criagio de novos cargos, alteragao de designacdo ou abolicdo, elevagdo ou
desclassificacio de cargos, ¢ submetido pelo Presidente da Comissdo, através do Comité de
Administracdo e Finangas, ao Conselho de Ministros para analise e aprovagéo. Tal pedido € feito pelo
Comissario do Departamento responsavel pelos Recursos Humanos ou pelo Chefe da Instituigdo em
questdo.

Artigo 1492; Classificagéo do pessoal

1

0 pessoal da CEDEAO ¢ classificado em trés (3) categorias:
a.  Categoria I: Funcionarios Estatutdrios (S)
i Estatutdrio (S1)
ii. Estatutario (52)
iii. Estatutario (53)
b. Categoria Il: Pessoal Profissional (P e D)
i. Diretor Sénior e Representante da CEDEAO (D2)
ii. Diretor (D1)
iii, Perito (P7)
iv. Gestor Sénior (P6) L
v. Gestor (P5)
vi. Profissional Sénior (P4)
vii. Profissional Il (P3-B)
viil, Profissional | (P3-A)
ix. Profissional Junior (P2)
x. Profissional em formagao (P1)
c. Categoria lll: Pessoal dos Servigos Gerais (G)
i. Assistente-supervisor |l sénior (G7)
ii. Assistente-supervisor | sénior (G6)
iii. Assistente-supervisor (G5)
iv. Assistente Il (G4)
v. Assistente || (G3)
vi. Assistente | (G2)

vii. Assistente Junior (G1)

page 17 of 60

M



Artigo 159; Graus e Escaldes

1,

A categoria dos funcionarios estatutdrios compreende trés (3) graus sem escalBes:
a, S1:Presidente da Comissdo da CEDEAO.
b. S2:Vice-Presidente da Comissdo da CEDEAQ;
Presidente do Tribunal de Justiga da Comunidade;
c. 53:Comissdrios;
Juizes;
Chefes de Instituicdes Especializadas;
Auditor Geral.
A categoria do pessoal profissional compreende os seguintes graus e escaloes:
a. grau D2, que compreende dez (10) escaldes;
b. grau D1, que compreende dez (10) escaldes
c.  graus P1a P6, compreendendo, cada um, dez (10) escal8es,

d. grau P7, que compreende dez (10) escaldes.

3 A categoria dos membros de Servios Gerais compreende 0s gréus Gl a G7, cada um
com dez (10) escaldes.

Artigo 162:

Gestéio de nomeagdes e de promogdes

1. A CEDEAQ adota um sistema de nomeagdo e promogdo do seu pessoal permanente.
Para o efeito, os lugares sdo classificados por grau e publicados da forma que se segue:

a.

Os postos de PS5 de gestdo (Chefe de Equipa) devem ser distinguidos dos postos
P5 ndo de gestdo. Alguns postos sdo estabelecidos num Unico grau. A descri¢do
dos postos considerados como de grau tnico ao nivel de cada unidade profissional
¢ publicada para todo o pessoal. As nomeagdes para estes postos sdo feitas por
concurso. Qualquer membro do pessoal que seja aprovado no concurso para um
destes postos cujo grau seja superior ao ocupado, é nomeado para o grau
superior. Este processo é chamado "promogéo estruturada”.

Os lugares aos quais é atribuido mais de um (1) grau de cada vez {(normalmente
entre 2 e 4 graus, no maximo) sdo estabelecidos sob um sistema conhecido como
"Tranche", que é uma categoria Unica de lugares que compreende mais do que
um lugar orcamental. Cada vez que uma vaga ocorre dentro dessas "Tranches", é
publicado um antncio mencionando os graus situados na "Tranche" em questdo
(por exemplo P2/P3) e ndo um s6 grau. Dentro de cada "Tranche", uma vez que se
estabelece que o trabalho pode ser realizado a diferentes niveis, ¢ fornecida
informacdo detalhada sobre estes niveis e os critérios de diferenciagdo
explicitados na descrigdo do cargo. O objetivo é assegurar que a promogdo seja
possivel quando existe uma clara margem de progress@o dentro de uma ocupagdo
profissional. Se um membro do pessoal é colocado num grau que nao seja o mais
elevado da “Tranche”, o seu superior hierarquico pode recomendar a sua
promogio dentro da mesma "Tranche", fornecendo provas de que o membro do
pessoal ja ocupou fungdes de grau superior ao seu, hd pelo menos um (1) ano
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Este tipo de agdo é referido como "Promogdo com base no Progresso profissional
" e ndo dd lugar a concurso, embora esteja sujeita a revisdo e aprovagdo pelo
Conselho de Nomeacgdo e Promogdo apropriado.

c. Quando um membro do pessoal se candidata a um lugar numa "Tranche"
diferente daquela a que pertence - quer dentro da mesma unidade
organizacional, guer noutra unidade ou mesmo noutra Instituicdo - o
recrutamento é feito através de concurso.

i. Neste quadro, se a nomeacgdo é para uma “Tranche” cujo grau inicial seja
superior ao do candidato selecionado, este Gltimo é colocado no grau mais
baixo da nova “Tranche”,

il. Se se tratar de uma "Tranche"” com um grau equivalente aquele em que o
candidato foi colocado, ele ou ela € nomeado para o nhovo posto com o
mesmo grau, escaldo e salario, Isto constitui uma progressao lateral de
carreira.

As nomeacdes ao abrigo do presente Regulamento do Pessoal sde feitas por concurso.
Qualquer nomeagdo feita em violagdo das disposigdes do presente Regulamento do
Pessoal é nula e de nenhum efeito.

As modalidades de implementacio de nomeagdes e promogdes sdo definidas no Manual
de Procedimentos.
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CAPITULO V: POSICOES ADMINISTRATIVAS DO MEMBRO DO PESSOAL

No decurso da sua carreira, 0 membro do pessoal permanente € colocado numa das posigdes
administrativas seguintes:

e Posigdo de atividade;

e Posicdo de destacamento;

e Posigdo de licenga sem vencimento.
Artigo 172; Posigdo de atividade

1.  Atividade é a posicdo em que um membro do pessoal é colocado no exercicio de suas
fungdes para as quais foi recrutado.

2, No interesse do servico, o membro do pessoal pode ser temporariamente afetado a
outras funcdes. '

Artigo 182: Posigdo de Destacamento

3 Por iniciativa da Instituicdo onde estd colocado o membro do pessoal permanente, ou
por iniciativa deste, por decisdo do Presidente da Comissdo, ele pode ser destacado
junto a:

a. Um dos Estados-membros da CEDEAO;

b. Qualquer outro organismo nacional ou internacional cuja atividade seja de
interesse direto ou indireto para a CEDEAO.

2. O saldrio e os beneficios do membro do pessoal destacado sdo da responsabilidade da
Institui¢do de acolhimento.

3. A duragdo do destacamento pode ser renovada e ndo pode ultrapassar um periodo
acumulado de dois (2) anos.

4, Da mesma forma, um Estado membro, um parceiro ou organismo internacional podem
destacar um perito junto & uma Instituicio da CEDEAO, mediante um pedido deste, por
tarefas especificas, por um determinado periodo.

5. Em tal cenério, o Estado Membro/Entidade que faz o destacamento, deve pagar o saldrio
e os beneficios com base no acordo celebrado entre as partes. .

Artigo 192 Posigdo de licenga sem vencimento

1. A licenga sem vencimento é a posi¢do de um membro do pessoal permanente que, a seu
pedido devidamente justificado, é temporariamente colocado fora do seu quadro
profissional durante um perfodo especificado.

2. A licenca pode ser renovada e ndo pode exceder um periodo cumulativo de dois (2)
anos.

3+ As modalidades de implementagdo de posigdo de destacamento e licenga sem
vencimento s3o descritas no Manual de Procedimentos.
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CAPITULO VI: ORGAOS CONSULTIVOS DE GESTAO DO PESSOAL

Artigo 202; Comité de Gestéio de Quadros de Diregdo.

1. O Comité de Gestdo de Quadros de Dire¢do € um 6rgdo interinstitucional. Ele ¢
encarregado de:

a. Aprovar todas as nomeacdes e promogdes de nivel P5 de gestdo até D2;

b. Passar em revista os planos de desenvolvimento de carreira de quadros de dire-
¢d0, a longo prazo, tal como previsto no presente Regulamento do Pessoal.

2 O Comité de Gestdo de Quadros de Dire¢do é composto por:
a. O Presidente da Comissdo - Presidente;
b. Chefes de Instituicdo - Membraos;
c: Comissério responsavel pelos Recursos Humanos - Secretario;
d. Diretor dos Assuntos Juridicos da Comissdo - Canselheiro.

3. O Comité de Gestdo de Quadros de Diregdo, reline-se tantas vezes guantas
necessarias, ao menos uma (1) vez por ano, mediante convocagdo do seu Presidente.
Ele adota seu proprio regulamento interno.

4, Para além das suas responsabilidades em matéria de nomeagdo e promogdo, o Comité
de Gestdo de Quadros de Direcio analisa, unicamente, as questdes que lhe sdo
submetidas por qualguer Chefe de Instituigdo relativas a uniformizagdo e interpretagao
das politicas e procedimentos de Recursos Humanos nas Instituicdes da CEDEAO, em
conformidade com as disposigBes do presente Regulamento do Pessoal.

Artigo 212: Comité Consultivo para o Recrutamento, Nomeagdo e Promogédio do Pessoal

Profissional, .

1. O Chefe de cada Institui¢do cria o Comité Consultivo, que examina os processos dos
candidatos a contratar pela Instituigdo ou membros do pessoal a promover.

2, Este Comité examina exclusivamente as nomeacdes e promogdes para cargos P1 a P5,
ndo de gestdo.

3, A nivel da Comissdo, o Comité Consultivo de Nomeagdo e Promogdo do Pessoal
Profissional € composto pelos seguintes membros:

O Comissario responsavel pelos Recursos Humanos - Presidente;

Um funcionério Estatutério, nomeado pelo Presidente da Comissdo - Membro;
0 Responsavel dos Assuntos Juridicos - Membro;

Um Representante do pessoal, da categoria P - Membro;

0 Chefe do Departamento em questdo - Membrao.

®apo oo

4, Ao nivel de outras Instituicdes, o Comité Consultivo de Recrutamento, de Nomeagao e
de Promogio do Pessoal Profissional € composto por:

a.Um Funcionario Estatutario ou um Funciondrio de nivel D, designado pelo Chefe de
Instituigdo - Presidente;

b. O Diretor de Administra¢do e Finangas (DAF) - Membro;

c.Um responsdvel juridico - Membro;

d. Um representante do pessoal, categoria P - Membro;
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10.

1 I

12.
13.

14,

15.

16.

.0 chefe do departamento em questdo - Membro.

0O secretariado de Comité Consultivo no caso da Comissdo, é assegurado pelo Diretor
dos recursos humanos da Comissic ou pelo seu representante e, em outras
instituices da CEDEAO, pelo funcionario que possui o grau mais elevado no seio dos
recursos humanos ou seu representante. Em caso de voto, o Secretdrio ndo dispbe de
direito de voto.

As sessdes do Comité Consultivo sdo presididas, no caso da Comissdo, pelo Comissédrio
responséavel pelos Recursos Humanos, e, no caso das outras InstituicBes da CEDEAQ,
pelo funciondrio estatutério referido no ndmero 3, al.b) do presente artigo ou pelo
funciondrio mais graduado da Institui¢do,

Os membros do Comité Consultivo podem ser representados por Diretores. Na
auséncia de um funcionério estatutario, o Comité Consultivo ndo pode ser presidido
por um membro cujo cargo seja inferior ao de Diretor.

No que diz respeito ao recrutamento, o Comité Consultivo examina os processos dos
candidatos com as qualificagBes exigidas para cada cargo a preencher. Deve assegurar
que, em conformidade com o presente Regulamento do Pessoal, sejam devidamente
tidas em conta as qualificagdes e experiéncia do pessoal jé ao servico da CEDEAO, e
que as vagas sejam anunciadas em todas as instituigbes da CEDEAO, antes de serem
consideradas candidaturas externas. No caso de empate no desempenho entre um
candidato externo e interno, é dada prioridade ao candidato interno.

Para as promocdes, o Comité Consultivo faz recomendagBes 'quanto aos tipos de
"progressdo profissional" propostos dentro das "Tranches" descritas no artigo 162 do
presente Estatuto do Pessoal.

O Comité Consultivo aprecia quaisquer propostas relativas a medidas a tomar em
relagdio ao pessoal profissional, tais como perfodo probatorio, confirmacao,
prorroga¢do de periodo probatorio ou cessagdo de servigo por qualquer das razdes
especificadas no art.53¢ do presente Regulamento do Pessoal, hem como guaisquer
outras propostas relativas ao estatuto administrativo dos membros do pessoal.

O Comité Consultivo também analisa casos de aumentos remuneratorios periddicos,
sem alteragdo de grau.

O Comité Consultivo ndo se ocupa de questdes disciplinares.

O Comité Consultive pode criar subcomités encarregues de examinar casos especificos
ou categorias de casos. Os relatérios dos subcomités sdo apresentados ao Comité
Consultivo reunido em sessdo plenaria.

Para efeitos de recrutamento, o Comité Consultivo pode solicitar assisténcia de peritos
internos e/ou externos para entrevistar candidatos em dreas especializadas.

Todas as decisdes relativas as nomeagdes e promogdes dos membros do pessoal
profissional, sdo tomadas pelo Chefe de Instituico sob recomendagdo do Comité
Consultivo.

O Comité Consultivo retine-se, sempre gue necessdrio, pelo menos uma vez (1) por
ano, sob convocatéria do seu Presidente. Ele estabelece o seu regulamento interno.
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Artigo 222: Comité Consultivo para o Recrutamento, Nomeacao e Promog&o do Pessoal
Contratado Localmente.

1, Cada Chefe de Instituigio cria um Comité Consultivo para o Recrutamento, Nomeagdo
e Promogdo do pessoal contratado localmente, responsdvel pelo exame dos processos
dos candidatos a recrutar pela Instituiio ou membros do pessoal a promover.

2, As atribuicdes do Comité Consultivo para o Recrutamento, Nomeagdo e Promogdo do
pessoal contratado localmente, sdo as mesmas que as do Comité Consultivo para a
nomeacdo e promogao do pessoal profissional.

3. Ao nivel da Comissdo, este Comité é composto pelos seguintes membros:
a. O Diretor de Recursos Humanos — Presidente;
b, Um membro do pessoal com nivel de Diretor - Membro;
c. O Diretor dos Assuntos Juridicos ou o seu representante - Membro;
d.  Um representante do pessoal - Membro;
€. O responsével da Dire¢do em questdo - Membro.
0] funcionério encarregado de Recursos Humanos, desempenha a fungdo de Secretdrio
do referido Comité. Em caso de voto, ele ndo tem direito de voto.
4, Ao nivel das outras instituigdes, este comité é composto pelos seguintes mem bros:
a. Diretor de Administragdo e Finangas - Presidente;
b. Um membro do pessoal com nivel de Diretor - Membro;
& Um responsavel Juridico - Membro;
d. Um representante do pessoal - Membro;
e. 0 responsdvel da diregdo em questdo - Membro;

O responsavel dos recursos humanos da institui¢do desempenha a fungdo de Secretario do
referido Comité. Em caso de voto, ele ndo tem direito de voto.

5% O Comité Consultivo de Nomeagao e de Promogao do pessoal recrutado localmente,
adota seu prdprio regulamento interno.

ARTIGO 232: Relatérios e Arquivos.

Os documentos relativos ao pessoal devem ser conservados e arquivados de acordo com as
seguintes modalidades:

1, Os registos/arquivos originais de actividades, por exemplo, recrutamentos realizados a
nivel da Instituigdo em consonéncia com os Regulamentos, as decisdes dos Chefes de
Institui¢Bes e os relatorios dos varios érgaos consultivos para a Gestdo do Pessoal devem
ser arquivados pelas Instituigdes e as copias enviadas para o Departamento dos Recursos
Humanos, a Direc¢do de Assuntos Juridicos e o Gabinete do Secretario-Geral da
Comiss3o da CEDEAO,

2 Os registos/arquivos do Pessoal Profissional de Administragio de categoria P5 devem ser
arquivados pelo Departamento dos Recursos Humanos da Comisdo e as copias enviadas
para as outras Instituicdes a que dizem respeito.

3. Os registos em (1) e (2) acima, devem ser digitalizados e copias originais conservadas
durante pelos menos dez (10) anos apés a desvinculagao.




CAPITULO VII: REMUNERACOES E SUBSIDIOS

Artigo 242; Salario dos Funciondrios Estatutarios

Os Funciondrios Estatutdrios recebem um saldrio de base e diversos outros subsidios e
beneficios, nos termos aprovados pelo Conselho de Ministros, sob proposta do Comité de
Administracdo e Finangas.

Artigo 252: Tabela salarial

A tabela salarial para todas as categorias de pessoal da CEDEAQ ¢ fixada pelo Conselho de
Ministros, sob proposta do Comité de Administragdo e Finangas.

1; O salério de cada membro do pessoal dentro da tabela salarial adotada é determinado
com base no seu grau e segundo sua classificagéo profissional, sob proposta do Comité
Consultive de Nomeagao competente.

2. As modalidades de implementagio da grelha salarial do membro do pessoal sdo
descritas nas Politicas de Remunera¢io e Manual de Procedimentos da CEDEAO.
3. Uma revisio completa da grelha salarial do membro do pessoal € feita uma vez em

cada cinco (5) anos, com a finalidade de uma eventual ajustamento do salario.
0 aumento de saldrios depende da situagio financeira da CEDEAOQ.

5 As modalidades de implementagio desta disposi¢do sdo definidas no Manual de
Procedimentos.

Artigo 262: Subsidios
£ uma assisténcia financeira dada pela Comunidade a um membro do pessoal. Trata-se de:
1. Subsidio escolar

a. O objetivo deste subsidio é prestar uma assisténcia razoavel aos membros do pessoal
para financiarem a educagdo das criangas a seu cargo, cujo numero € limitado a um
maximo de quatro (4), entendendo-se que o numero de filhos declarados
individualmente ndo pode exceder quatro (4), durante todo o periodo em que o
membro do pessoal estiver ao servico da CEDEAO, e que nenhuma destas quatro
criangas ja declaradas pode ser substituida, exceto em caso de morte de uma delas.

b. Os funcionérios estatutarios, o membro do pessoal profissional e os recrutados
localmente, recebem um montante fixo a titulo de subsidio de escolaridade,
abrangendo os ensinos primdrio, secundario e superior das cr'ién;as a cargo, a taxas
fixadas pelo Conselho de Ministros, sob recomendagéo do Comité de Administragdo
e Finangas;

c. Este subsidio é pago durante o ano académico, mediante apresentacdo pelo membro
do pessoal em questdo, da prova de que a crianga estd matriculada num
estabelecimento escolar ou universitario, em qualguer parte do mundo, e ali estuda
a tempo inteiro.

d. Todos os membros do pessoal tém direito a um subsidio de educagdo em relagdo aos
seus filhos a cargo, de acordo com os seguintes critérios:

i. O subsidio de educacio é pago por cada crianga a cargo frequentando a
tempo inteiro um estabelecimento de ensino reconhecido, desde que
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crianga ndo tenha menos de cinco (5) anos e ndo tenha mais de vinte e
quatro (24) anos de idade;

ii. O subsidio de educacio ndo é pago durante o periodo subsequente ao final
do ano letivo em que o filho atinge a idade de vinte e quatro (24) anos, sem
prejuizo das disposiges relativas ao subsidio de pessoas a cargo;

iii. A crianga em causa frequenta, a tempo inteiro, um estabelecimento de
ensino primario, secundario ou superior reconhecido, em qualquer parte do
mundo;

iv. A crianga em causa estd inscrita a tempo inteiro numa universidade
reconhecida ou numa instituicio de ensino superior reconhecida em
qualquer parte do mundo, onde os seus estudos conduzem a obtencdo de
um diploma.

2. Subsidio de alojamento

d.

A CEDEAO paga a todo o membro do pessoal das suas InstituigGes, um subsidio de
alojamento, cuja taxa ¢é fixada pelo Conselho de Ministros, por recomendagdo do
Comité de Administragdo e Finangas, tendo em conta o custo do alojamento
prevalecente em cada lugar de trabalho. O subsidio de alojamento esta sujeito a
revisdo de trés em trés (3) anos.

Em conformidade com o regulamento C/REG.15/11/09 de 29 de Novembro de 2009
que estabelece os critérios para o alojamento das Instituiges da CEDEAO, os Chefes
de Instituicdes beneficiam dos saldrios e privilégios previstos no Acordo de Sede,

Além disso, beneficiam de um subsidio Unico fixado pelo Conselho de Ministros, sob
recomendagdo do Comité de Administracdo e Finangas, para o equipamento em
eletrodomeésticos e pequenos maoveis.

Os outros funciondrios estatutarios beneficiam de um subsidie Gnico, fixado pelo
Conselho de Ministros, sob recomendag¢do da Comité de Administra¢do e Finangas,
para a compra de mobilidrio e equipamento de habitagdo.

Os chefes de instituicdo e outros funcionarios estatutarios beneficiam de um subsidio
para o pessoal doméstico, fixado pelo Conselho de Ministros, sob recomendagdo do
Comité de Administracdo e Financgas.

Os funcionarios estatutarios beneficiam de um subsidio Unico fixado pelo Conselho
de Ministros, sob recomendagdo do Comité de Administragdo e Finangas, para
servicos de agua e eletricidade, assim como de um subsidio tnico para custos de
comunicagao,

A chegada ao local de servico, os funcionarios estatutarios, os membros do pessoal
profissional e as pessoas a seu cargo, sdo alojados num hotel as expensas da
CEDEAO, por um periodo maximo de sessenta (60) dias.

A cobertura é apenas para custos de alojamento. No final do perfodo de sessenta
(60) dias acima referido, os membros do pessoal em questdo devem pagar as suas
contas de hotel.

3. Subsidio por encargo familiar

Os subsidios para pessoas a cargo, sdo:
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a. Subsidio para cénjuge a cargo: é pago a qualquer membro do pessoal relativamente
a um cdnjuge que corresponda a definigdo de pessoa a cargo nos termos do artigo 3¢
do presente Regulamento do Pessoal, mediante declaragdo de que nao exerce uma
atividade remunerada.

i, O montante do subsidio do cBnjuge a cargo é fixadp- pelo Conselho de
Ministros, sob recomendacdo da Comité de Administragdo e Finangas.
ii. O membro do pessoal notifica a Administragdo de qualquer alteragdo na
situacdo do cdnjuge a cargo, sob pena de sang¢do.
b. Subsidio por crianga a cargo: é devido a qualgquer membro do pessoal por cada
crianga a cargo, até este atingir a idade de vinte e quatro (24) anos, e ndo casado(a),
e até um maximo de quatro (4) criangas.

i. Se a crianca for adotada, a adogdo deve ser de acordo com a legislagdo do pais
de adogao.

ii. A crianga adotada sé pode ser inscrita na lista de criangas a cargo apos
investigagbes e recomendagdes da Diregdo dos Assuntos Juridicos para o
efeito.

iii. Se os cAnjuges sdo membros do pessoal da Comunidade, apenas um dos pais
deve declarar as criangas,

iv. O namero de criangas a cargo n3o deve exceder a quatro (4), declarados pelo
nome, ao longo da carreira do membro do pessoal, e sem substituicdo.

Artigo 272: Subvengio

A CEDEAO paga subvengdes aos membros do pessoal. As subvengoes sdo as seguintes:
1. Subvengdo de Subsisténcia Diaria (SSD/ Per diem)

£ pago um subsidio didrio de subsisténcia aos membros do pessoal que viajem em
missdo oficial, nas condicdes especificadas no artigo 462 do presente Regulamento do
pessoal, de acordo com a tabela de subvencdo diaria de subsisténcia por regido do
mundo, tal como aprovada pelo Conselho de Ministros, sob recomendacio do Comité
de Administra¢do e Financas.

2. Subvencio de instalagdo

a. Os funcionérios estatutarios e o membro do pessoal profissional recebem um
subvengdo de instalagdo a chegada ao local de afetacao, para custear as despesas
de instalagdo.

b. O montante desta subvenc3o é equivalente a um (1) més de saldrio de base.

3. Subvengdo de reinstalagdo

a. E paga uma subvengdo de reinstalagdo aos funcionarios estatutdrios e membros
do pessoal profissional que deixam definitivamente o servigo da CEDEAQ, desde
que a sua partida ndo esteja relacionada com o despedimento por falta grave ou
demissdo, e que tenham servido a CEDEAQ durante pelo menos quatro (4) anos
consecutivos.

b. O montante da subvencdo de reinstalagdo é igual a trés (3) meses do saldrio de
base,

4. Subvencdo de mudanga de local de afetagao

Ao membro do pessoal que mude de local de trabalho, sdo pagas as subvencbdes
seguintes:
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a.Um (1) més de saldrio base;

b, Despesas de viagem do membro do pessoal e das pessoas'a'c'argo até ao local de
afetagdo.

c.Alojamento em hotel para pessoal e pessoas a cargo, por um periodo maximo de ses-
senta (60) dias;

d. Envio de objetos pessoais e bens mobilidrios para o novo local de afetagdo, de
acordo com o artigo 479 do presente Regulamento do Pessoal.

5.  Subvengdo de interinidade

a.Qualquer membro do pessoal permanente confirmado, pode ser designado pelo Chefe
de Instituicdo para desempenhar, temporariamente, as fungdes e
responsabilidades de um cargo imediatamente superior ao seu. Se exercer as suas
funcdes continuamente e de farma ininterrupta durante um periodo de pelo me-
nos sessenta (60) dias, tem direito a uma subvengdo de interinidade.

b.  Asubvencgdo de interinidade corresponde a 15% do salario de base do interino em
exercfcio. O mesmo conserva todos os outros beneficios associados a sua posicdo
antes de ser nomeado para o cargo em exercicio interino.

c.E nomeado o membro do pessoal mais antigo no grau imediatamente inferior ao grau
do lugar a preencher até que o lugar seja preenchido por concurso.

d. O membro do pessoal com um contrato a duragdo determinada, de qualquer du-
racdo, ndo pode ser encarregado de uma missdo interina.

e.As disposigbes praticas para a execucdo da afetagdo interina sdo especificadas no
Manual de Procedimentos.

6. Subvencdo de comunicagdo

a. E concedida ao membro do pessoal da comunidade, uma subvengdo de
comunicacdo para compensar os custos telefénicos incorridos para efeitos do
servico. A taxa desta subvengdo é fixada pelo Conselho de Ministros, sob
recomendagdo do Comité de Administragdo e Finangas.

b. O Chefe de Instituicio elabora uma lista do pessoal que tem direito a esta
subvengdo, de acordo com as exigéncias do servico.

7. Subvencgdo de transporte para férias

a.Todos os memhros do pessoal dos Servicos Gerais (G) beneficiam de uma subvenc¢do
de transporte para si proprios e para as pessoas a seu cargo, durante as suas férias
anuais.

b. O montante desta subvengdo é fixado pelo Conselho de Ministros, sob recomen-
dagdo da Comité de Administragdo e Finangas.

8. Subvencio de penosidade/ horas extraordinarias

a. Os membros do pessoal dos Servicos Gerais que sdo regﬁlérmente chamados a
exercer responsabilidades adicionais, ou que estdo sujeitos a restricGes especiais
devido & natureza do seu emprego, t8m direito a uma subvengdo de penosi-
dade/horas extraordindrias. O Presidente da Comissdo, em consulta com os outros
chefes das instituicdes da CEDEAO, propde ao Conselho de Ministros o montante
desta subvencdo e as modalidades da sua concessdo.

b. O Chefe de Institui¢do elabora uma lista do pessoal que a ela tem direito, de acor-
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do com as exigéncias do servigo,

c. Os membros do pessoal que recebam uma subveng¢io de penosidade ndo tém di-
reito a compensagdo por horas extraordindrias.
9, Subvencdo de transporte
a,  Todos os membros do pessoal beneficiam de uma subvengio de transporte men-
sal, cuja taxa é fixada pelo Conselho de Ministros, sob recomendacdo da Comité
de Administragdo e Finangas.
b.  Os Chefes de Instituigdo beneficiam, a esse titulo, de um veiculo de repre-
sentag¢do e de um motorista.
C. Qualquer membro do pessoal a quem for afetado um veiculo de representacio,

perde o beneficio de subvencio de transporte.

10. Subvencdo de responsabilidade

a.

Esta subvengdo é paga aos membros do pessoal de todas as institui¢des, cujo tra-
balho envolva um escrutinio social e responsabilidades particulares.

Os beneficidrios e as taxas desta subvengéo séo determinadqs pelo Conselho de
Ministros com base nas recomendag¢des do Comité de Administragdo e Finangas.

11. Ajustamento de Cargo

d.

Artigo 289:

A fim de assegurar a equivaléncia do poder de compra dos membros do pessoal
nos diferentes locais de trabalho, é feito um ajustamento de suas remuneragdes,
A Sede da CEDEAO em Abuja é considerada como o ponto de referéncia, a partir
do qual serd calculado o ajustamento para os locais de afetagdo.

Sdo estabelecidos indices de ajustamento postal para os locais de afetacdo do
pessoal da CEDEAO, com base nos indices publicados periodicamente pela
Comissdo da Fungdo Pdblica Internacional das Nagtes Unidas.

Adiantamento sobre saldrios e garantias de empréstimo

1. Adiantamentos Salariais

a.

O Chefe da Instituigdo pode, mediante pedido escrito de um membro do pessoal,
autorizar a concessdo de um adiantamento ndo superior a dois (2) meses do
vencimento de base. As condi¢des exigidas para a concessdo de tal adiantamento
sdo, nomeadamente:

i.Quando o membro do pessoal é obrigado a viajar, em negdcios oficiais, por

longo periodo;

il. Quando um membro do pessoal recém-recrutado assume as suas funcoes;

iii. Em caso de mudanga de local de afetacéo; )

iv. Em quaisquer outras circunstancias excecionais;

Nenhum membro do pessoal pode beneficiar de um adiantamento de saldrio
superior a dois (2) meses, num periodo de doze (12) meses.

O montante do adiantamento sera reembolsado através de deducdes na fonte, a
partir do segundo (22) més apds o més em que o adiantamento foi concedido. O
reembolso serd efetuado em (3) trés prestagbes mensais se o adiantamento
representar um (1) més de salario de base, e em (6) seis prestagdes mensais se o
adiantamento representar dois (2) meses de saldrio de base.
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d. Em caso de demissao, rescisdo do contrato ou morte de um membro do pessoal a
quem tenha sido feito um adiantamento salarial, o saldo do reembalso é deduzido
na totalidade do montante dos seus direitos.

Garantia de empréstimo

Um membro do pessoal que tenha uma nomeagio permanente (CDI) e que tenha sido
confirmado, pode beneficiar da garantia da CEDEAO para um empréstimo solicitado a
um banco comercial, ou a qualquer outra institui¢do financeira, nomeadamente os que
concedam empréstimos para a aquisicdo de bens modveis ou imdveis, sob condigdes
estabelecidas pelas autoridades da Instituigdo.
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CAPITULO VIIIi: DIAS FERIADOS E FERIAS

Artigo 292: Dias feriados

L,

0Os membros do pessoal tém direito aos seguintes feriados remunerados:

(a) 28 de maio, por ocasido do Dia da CEDEAO, gue assinala o aniversdrio da assinatura
do Tratado que a institui;
b) Feriados oficiais observados pelo pais de acolhimento da Instituicdo.

Os membros do pessoal beneficiam de um dia de férias no dia de festa nacional do pals
de origem.

Artigo 30%: Férias anuais

1.

5

O membro do pessoal beneficia de férias anuais de trinta (30) dias Uteis, ap6s completar
doze (12) meses de servigo continuo.

O Chefe de Instituicio pode, por razdes excecionais, conceder até vinte (20) dias de
férias antecipadas ao membro do pessoal. Todavia, o membro do pessoal em causa
permanece ao servigo da CEDEAO durante o tempo necessario para cobrir o periodo de
férias anuais.

Um méaximo de quarenta e cinco (45) dias dteis de férias anuais acumuladas, pode ser
transferido para o ano seguinte para o membro do pessoal. Qualquer excedente e
deduzido no final do ano de férias, sem compensagao.

Ao membro do pessoal em missdo oficial fora do pais de afetagéo, quando um ou mais
feriados oficiais s#o observados pela CEDEAO no seu pais de afetagdo, é creditado com o
mesmo numero de dias adicionais nas suas férias anuais.

As modalidades para gozo de férias so descritas no Manual de Procedimentos.

Artigo 312:  Férias ao domicilio

1

O membro do pessoal recrutado internacionalmente e as pessoas a seu Cargo
beneficiam de férias ao domicilio de dois em dois (2) anos. As férias ao domicilio tém por
objetivo permitir ao membro do pessoal recrutado internacionalmente e as pessoas dele
dependentes, manter os lagos culturais, profissionais e pessoais com 0s seus paises de
origem. As férias sdo autorizadas pelo Chefe de Instituicdo. Neste quadro, a CEDEAO
paga as despesas de transporte do membro do pessoal e das pessoas a seu cargo, até ao
pais de origem, de dois em dois anbs, excepto o membro do pessoal cujo o lugar de
afectaciio se encontra localizado no préprio pais de origem.

N3o s3o autorizadas férias ao domicilio se o0 membro do pessoal ndo tiver completado
dois (2) anos ao servico da CEDEAO. Estas férias nunca sdo autorizadas antes que o
membro do pessoal tenha sido confirmado no seu cargo.

O Chefe de Instituicio pode, excecionalmente, autorizar que tais férias sejam para
destino outro que o pafs de origem, quando o membro do pessoal nao puder regressar
ao seu pals de origem, e desde que as despesas de viagem ndo excedam o custo da
viagem para o pafs de origem.

0 membro do pessoal pode gozar as suas férias em qualquer altura do ano em que a elas
tém direito, sob reserva de necessidades de servigo e desde que tenha sido autorizado
para o efeito.

$6 podem ser concedidas férias ao domicilio a um membro do pessoal, se a este ainda
restar, pelo menos, seis (6) meses de servico aquando do regresso das férias.
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Artigo 329: Licenga especial e outras licengas similares
Licenga especial: sdo consideradas licengas especiais, as abaixo indicadas:

1. Licenga por razdes familiares T

a, Em caso de morte do conjuge, filho, pai, mée, irmdo, irmd, sogro ou sogra de um
membro do pessoal, sdo concedidos a este cinco (5) dias Uteis de licenga com
remuneragdo integral, e ndo sdo deduzidos das férias anuais.

b. As licengas para eventos familiares ndo podem ser acumuladas. Ndo mais de
quinze (15) dias Uteis podem ser tomados como tal, num ano civil, e ndo devem
ser deduzidos das férias anuais do membro do pessoal.

¢. Podem ser concedidos dias adicionais para além dos quinze (15) dias uteis por
ano, mas deduzidos das férias anuais do membro do pessoal.

d. As modalidades para gozo destas licengas sdo descritas no Manual de
Procedimentos.

2, Licenga para Eventos Sociais

a. Em caso de eventos sociais, tais como o seu casamento e/ou do seu filho,
qualquer membro do pessoal pode solicitar, por cada evento, uma licenga de
cinco (5) dias Uteis consecutivos com pagamento integral em cada evento, a qual
ndo é deduzida das férias anuais.

b. As licencas para eventos sociais ndo podem ser acumuladas. Ndo mais de dez (10)
dias Uteis podem ser tomados como tal, num ano civil, e ndo devem ser deduzi-
dos das férias anuais do membro do pessoal.

c. Podem ser concedidos dias adicionais para além dos dez (10) dias Gteis por ano,
mas deduzidos das férias anuais do membro do pessoal.

d. As modalidades para gozo destas licengas sdo descritas no Manual de Procedi-
mentos.

3. Estudo e formacdo
a. Licenga de estudo

Um membro do pessoal permanente pode beneficiar, cinco (5) anos depois da confirmagao da
sua nomeagdo, de licenga para prosseguir estudos especificos de nivel mais elevado, e de
interesse para a CEDEAQ, nas seguintes condigbes:

i. Os estudos académicos estdo excluidos do &mbito das licengas de estudo;

ii. Qualquer membro do pessoal permanente que deseje seguir um programa de
formacdo profissional ou realizar um trabalho de investigagdo, pode
beneficiar de uma licenca de estudo do Chefe da Institui¢do, por um periodo
maximo de um (1) ano, renovavel uma vez sd;

iii. Quando a licencga de estudo for por um periodo inferior a trés (3) meses, pode
ser concedida, com saldrio integral, incluindo subsidios;

iv. Quando o periodo de licenga de estudo for superior a trés (3) meses, 0
membro do pessoal recebe 50% do seu saldrio para o perfodo restante, até
ao fim da licenga;

v. As licengas concedidas para estudo ndo afetam o crédito de férias anuais, € a
continuidade do servigo ndo € considerada como interrom plda pelas férias de
estudo; o

vi. Todos os outros subsidios do membro do pessoal sdo normalmente pagos.

As modalidades para implementacdo destas disposi¢bes sdo descritas no Manual de
Procedimentos.
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b. Subsidios para formagdo, ateliers e estagios

i. Todo membro do pessoal tem direito a um subsidio de formagdo, para além
do seu saldrio e outros subsidios, quando tiver sido oficialmente designado
para frequentar estagio de formagdo, de aperfeicoamento ou de reciclagem,
fora do seu local de trabalho, em areas definidas como prioritarias para a
CEDEAOQ, e por um perfodo inferior a trés (3) meses,

ii. 0O montante do subsidio corresponde ao do subsidio didrio fixado para cada
categoria de pessoal, durante os primeiros trinta (30) dias de calendario.

iii. Ap6s os primeiros trinta (30) dias de calendario, o montante pago € igual a
metade do valor normal das ajudas de custo didrias.

As modalidades para implementagido destas disposictes sdo descritas no Manual de
Procedimentos.

Artigo 332: Licengas de maternidade, de paternidade e de doenga
1. Llicenca de maternidade

a. A licenga de maternidade é concedida a qualquer membro do pessoal feminino
mediante apresentagdo de um certificado médico. Essa licenga da direito ao
pagamento integral durante um periodo de catorze (14) semanas consecutivas,
sendo seis (6) semanas antes e oito (8) semanas depois-da'data presumida do
parto, indicada no certificado médico. Em caso de complicagdes, esta licenca é
prorrogada por trés (3) semanas, mediante parecer medico.

b. Durante a sua licenca de maternidade, qualquer membro do pessoal interessado
tem direito, a seu pedido, a uma licenga especial sem remuneragdo.

c. A duracio da licenca de maternidade n3o inclui os dias feriados.

d. Qualquer membro do pessoal que esteja a amamentar a sua crianga, tem direito
a uma pausa de duas (2) horas por dia, até esta atingir os quinze (15) meses de
idade.

2. Licenga de Paternidade

Cada membro do pessoal masculino tem direito a cinco (5) dias de licenca de paternidade, com
remuneragdo integral, por ocasido do nascimento da sua crianca.

3. Licenga por motivo de doenga

a. Qualquer membro do pessoal que, devido a doenga ou acidente, esteja incapaz
de desempenhar as suas fungdes, beneficia de uma licenga por motivo de doenca.

b. Todo o membro do pessoal deve informar, o mais rapidamente possivel, o seu
superior hierdrquico direto, de qualquer auséncia motivada por doenga ou
acidente.

c. Qualquer licenga por motivo de doenga, de duragdo superigr.a trés (3) dias Uteis
consecutivos, é concedida pelo superior hierdrquico. Se o membro do pessoal faz
constatar sua situacfio, no prazo de 48 horas, pelo servigo médico da Instituicdo,
nio tera formalidade a respeitar. Em caso contrério, deve, salvo situagdo de forga
maior, informar a instituicio o motivo da sua auséncia no prazo de seis (6) dias
subsequentes a data do acidente ou doenga. Esta auséncia € justificada por
certificado médico a ser emitido na retoma do servigo. A CEDEAO pode proceder
a uma contra visita médica pelo médico da institui¢do ou por qualguer outro da
sua escolha.
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Artigo 342:

Um membro do pessoal que regressa de licenga por motivo de doenga, pode ser
obrigado, antes de retomar o trabalho, a submeter-se a um exame por um
médico aprovado pela instituigdo quando, devido a sua exposi¢do a doengas
contagiosas, a sua presenga no local de trabalho pode ser prejudicial para a saude
de terceiros.

Um membro do pessoal nomeado por uma duragao determinada (CDD) de um (1)
ano ou mais, tem direito a uma licenga por motivo de doenga com remuneragado
integral por um maximo de dois (2) meses, e a metade da remuneragdo por mais
dois (2) meses num perfodo de doze (12) meses consecutivos, entendendo-se que
o total das licengas por motivo de doenga concedidas em qualquer periodo de
trés (3) anos consecutivos, nio deve exceder seis (6) meses, dos quais trés (3)
meses com remuneracdo integral e trés (3) meses com metade da remuneragdo.

Um membro do pessoal nomeado a titulo permanente (CDI) tem direito a uma
licenga por motivo de doenga com remuneragdo integral, dyrante um méaximo de
trés (3) meses e mais trés (3) meses com metade da remuneragdo num periodo
de doze (12) meses consecutivos, desde que o total do direito a licenga por
motivo de doenga em qualquer periodo de trés (3) anos consecutivos ndo exceda
doze (12) meses, dos quais seis (6) meses com remuneragdo integral e mais seis
{6) meses com metade da remuneracgdo.

Um membro do pessoal em licenga por motivo de doenga, hdo pode deixar o seu
local de trabalho sem a autorizagdo prévia do Chefe da Instituicdo ou de uma
autoridade competente. Qualquer auséncia do local de trabalho €, neste caso,
considerada como auséncia sem autorizagdo.

Regresso antecipado de férias e planeamento das férias anuais

1. Regresso antecipado de férias

d.

C.

Por necessidade de servico, o superior hierdrquico pode, em qualquer altura,
solicitar, por escrito, a um membro do pessoal em gozo de férias, que regresse ao
seu posto. Se o membro do pessoal em questdo regressar ao seu lugar antes da
data normal de regresso das férias aprovadas, o saldo das férias é transportado e
estas retomadas numa data posterior.

$30 pagas as despesas de viagem relacionadas com o regresso do membro do
pessoal ao seu posto, a partir do local onde se encontrava no momento da
chamada, desde que fornega a sua hierarquia toda a documentagio necessaria
para o pagamento de tais despesas.

Esta disposicdo aplica-se apenas as férias anuais,

2. Planeamento das férias anuais

a.Para assegurar que o pessoal necessario esteja sempre disponivel e para satisfazer as

exigéncias do bom funcionamento das suas Diregoes, todos os Diretores devem
assegurar que seja preparado um calendario de férias anuais no inicio de cada
ano civil.

Este calendario de férias anuais é enviado ao Departamento de Recursos
Humanos antes do final do primeiro trimestre, para que este possa produzir um
calendério de férias anuais consolidado.
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CAPITULO IX: SEGURO DE DOENGA E PROTECGAO SOCIAL

Artigo 352: Plano de seguro de saude

1. A CEDEAO implementa um plano de seguro de saude, enquanto se aguarda pelo
arranque efetivo do sistema de seguro médico:

a. O plano é aberto a todos os membros do pessoal e seus dependentes;

b, Oitenta por cento (80%) do valor das consultas e custos de tratamento sdo
reembolsados pela Instituicdo;

C: As despesas de hospitalizagéo e as operagdes cirdrgicas sao reembolsadas a cem
por cento (100%) pela Institui¢do;

d.  As despesas médicas incorridas fora do local de afetagdo, sdo reembolsadas
quando: e

i. O membro do pessoal estd em servigo oficial ou em licenga oficial;

ii, As Pessoas a cargo que a isso tém direito, sdo cobertas quando elas estdo de
férias autorizadas ou quando as criangas beneficiam de subsidio de estudo;

iii. Quando o membro do pessoal ou qualquer outra pessca a seu cargo decidir
de se deslocar, as suas expensas, para um outro Estado membro da CEDEAO
para fazer o tratamento.

2 Ao tomar uma decisio com base no plano de seguro médico, a CEDEAO deve ter em
conta os melhores interesses do pessoal.

3. As modalidades para implementagdo destas disposi¢des sdo descritas no Manual de
Procedimentos.

Artigo 362:  Junta Médica

A Junta Médica examina todos os casos que |he forem submetidos pelos Chefes de Institui¢do,
tais como casos de doenga, incluindo doenga prolongada, despedimento por motivos médicos,
acidentes, retomada de funcBes apds incapacidade ou doenga prolongada e evacuagdes
médicas.

1. E criada uma Junta Médica em cada um dos Estados-membros onde se situam as
instituicdes da CEDEAO.

2. Cada Junta Médica é composta por trés (3) profissionais de saude qualificados, como se
segue:

a. um (1) profissional de salde designado conjuntamente pelos Chefes das
Instituicdes na localidade em guest&o;

b.  um (1) médico nomeado pelo Presidente da Instituigdo;

& O médico de clinica interna da CEDEAC;
3. O médico assistente do membro do pessoal pode ser ouvido pela Junta Médica.
4.  Asluntas Médicas sdo juntas “ad hoc”;

5. A Junta Médica elege um (1) dos seus membros como presidente para cada caso que
examina.
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As recomendagdes da Junta Médica s3o estritamente confidenciais, As suas
recomendacdes sio apresentadas ao Chefe da Instituigdo em causa, para decisdo.

Se as recomendacdes da Junta Médica forem contestadas pelo membro do pessoal em
causa ou pelo Chefe da Institui¢do, a Junta reexaminara o caso, coadjuvada para o efeito,
por dois (2) outros médicos qualificados para exercer no pafs do local de afetacdo, um
escolhido pelo Chefe da Instituigdo, o outro pelo membro do pessoal em causa. As
recomendagbes da Junta Médica assim alargado, serdo tomad'aé, se necessario, por
maioria simples dos seus membros.

As disposicbes praticas para a aplicagdo das disposicdes do presente artigo sdo
estabelecidas no Manual de Procedimentos do Regulamento do Pessoal.

Artigo 372: Evacuagdo Médica

i

Quando, em caso de doenga grave ou acidente, for necessdrio gue um membro do
pessoal ou pessoa dele dependente, reunidas as condigdes exigidas, deixe 0 posto de
trabalho para diagnéstico ou tratamento, a autorizagdo para viajar as expensas da
CEDEAO serd dada pelo Chefe de Instituigdo, sob parecer da junta médica da CEDEAO
referido no artigo 362 do presente Regulamento do Pessoal.

A Junta Médica da CEDEAQO deve verificar, em particular, que as instalagdes ou os
conhecimentos necessarios para fazer o diagnéstico ou fornecer o tratamento nao estdo
disponiveis localmente. No entanto, se a vida do membro do pessoal ou a da pessoa
dependente estiver em perigo, ou se for urgentemente necessario um exame
especializado, a autorizagdo é dada pelo Chefe da Instituicdo ou por qualquer outra
pessoa devidamente autorizada, sem esperar pelo parecer da Junta Médica.

Artigo 382 Indemnizagdo em caso de doenga, lesdo ou morte em servico

1.

Em caso de morte, incapacidade tempordria ou definitiva de um membro do pessoal em
servico, devido a um desastre ou a circunstancias imprevistas ndo cobertas pelas
apolices de seguro da CEDEAO, é pago um (1) ano de saldrio ao pessoal ou aos seus
beneficiarios, em complemento de outros subsidios.

Em caso de morte, a CEDEAO participa nas despesas funerdrias, atribuindo uma soma
fixa:

a. 10.000 USD, quando se tratar de um Estatutario;

b.  5.000 USD, quando se tratar de um membro de pessoal;

. 3.000 USD, quando se tratar de conjuge e/ou criangas a cargo.
d. 1.000 USD, quando se tratar de pai e/ou da mae.

Os termos e condicbes gerais dessa indemnizagdo aplicéveis a todas as instituicbes da
CEDEAO, s3o objeto de uma proposta do Presidente da Comissao, através do Comité de
Administracdo e Finangas, ao Conselho de Ministros para aprovacao,

Artigo 399: Repatriamento de restos mortais

1.

Em caso de morte de um membro do pessoal ou pessoa dele dependente, a CEDEAO
paga os custos de transporte de restos mortais até ao local de origem ou de inumagao
num dos Estados membro da CEDEAO.
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2, Os custos de repatriamento do corpo incluem o custo do caixdo, os honorérios da
agéncia funerdria e uma soma apropriada para o embalsamamento do corpo.

3 Em caso de morte de um membro do pessoal, a CEDEAO paga, ig'u'almente, as despesas
de viagem de regresso do cénjuge e/ou parente préximo que tenham vivido com o
membro do pessoal no posto de servico, para acompanhar o corpo.

4. O Chefe de Institui¢io envia uma delegacio de trés (3) membros, entre os quais, um (1)
Representante do Pessoal. Quando se tratar da morte de um familiar proximo, a
delegacdo é reduzida a dois (2) membros do pessoal.

5. As despesas de viagem da delegagdo, bem como as suas ajudas de custo diarias, sao
suportadas pela CEDEAO.

6. Caso a morte de um membro do pessoal ocorra fora do local de afetacdo, o Chefe de
Instituicdo envia um membro do pessoal para o local de falecimento, com o objetivo de
repatriar o corpo. A CEDEAO paga as despesas de viagem e quaisquer outros custos
relacionados.

7 Em caso de morte, fora do local de afetacdo de uma pessoa a cargo do membro do
pessoal, a CEDEAO paga a este as despesas de viagem e quaisquer despesas conexas,
para o repatriamento do corpo.

8. As modalidades de pagamento da repatriamento e custos relacionados sdo descritas no
Manual de Procedimentos.

Artigo 40%: Fundo de Pensdo cer

1.  Todos os membros de pessoal permanente da CEDEAO contribuem para o Fundo de
Pensdo da CEDEAO.

2. As contribuicdes mensais para o Fundo de Pensdo da CEDEAO ascendem a 20% do saldrio
de base do membro do pessoal, sendo:

a. 14% pagos pelo empregador do membro de pessoal;
b. 6 % pagos pelo membro do pessoal;

3. 0 membro do pessoal permanente das instituigdes da CEDEAO, assim como os agentes
contratuais, ja afiliadas @ CRRAE, desejosos de pertencer ao Fundo de Pensdes da
CEDEAO, podem aderir ao mesmo, transferindo suas contribui¢des ao referido fundo de
pensao.

Artigo 412: Seguro grupo vida, acidente e viagem

1. A CEDEAO subscreve um seguro grupo vida, um seguro de acidentes, e um seguro de
responsabilidade civil em beneficio do conjunto do pessoal de todas as categorias. O
Chefe de Instituigio negoceia os termos e condigdes para a subscri¢do de tais seguros.

2. E subscrito um seguro de viagem em beneficio dos membros do pessoal para cobrir riscos
relacionados com viagens e estadias em missdes locais ou internacionais.

3.  Enquanto se aguarda pelo estabelecimento de um seguro de résponsabilidade civil, a
CEDEAO ¢ responsavel pelos danos e prejuizos sofridos pelo membro do pessoal nas
instalagdes da CEDEAO.

4. As modalidades de implementacdo destas disposi¢bes sdo descritas no Manual de
Procedimentos.
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CAPITULO X: VIAGENS

Artigo 42¢2: Compéténcia para autorizar as viagens

1.

Todas as viagens de um membro do pessoal ou dos seus dependentes na aceg¢do do
presente Regulamento do Pessoal, &s expensas da CEDEAO, sdo sujeitas a autorizagdo
escrita do Chefe da Instituiciio ou de gualquer outra autoridade competente delegada.

E pessoalmente responsével o membro do pessoal de se assegurar de que esta na posse
da autorizagdo necessdria antes de empreender qualquer viagem.

Artigo 432; Tipos de viagens

1. Em conformidade com o presente Regulamento do pessoal, a CEDEAQ paga as despesas
de viagem oficial dos membros do pessoal da seguinte forma:

a. Na nomeacdo inicial, entre o local de origem ou o de residéncia reconhecidos no
momento do recrutamento, e o local de afetagéo, desde que 0 membro do pessoal
pertenga a categoria Profissional ou Estatutdria e tenha sido recrutado fora da
localidade de afetagéo;

b. Durante as missdes oficiais empreendidas em nome da CEDEAO;

c. Em transferéncia ou mudanca de local de afetagéo;

d. Quando da cessagdo de servico, entre o local de afetagdo e o local reconhecido
como domicilio do membro do pessoal, ou qualquer outro local autorizado.

e. Em viagens de estudo para criangas dependentes e elegiveis. Tais despesas de
viagem, de ida e volta, devem ser pagas em cada ano letivo.

f.  Em férias ao domicilio no pais de origem.

g. Nas férias anuais, viagem de ida e volta para qualquer membro do pessoal ao
servico no seu pais de origem e pessoas dele dependentes, entre o local de
afetacdo e a cidade de origem.

h. Por razdes médicas, em conformidade com as disposi¢des do presente
Regulamento do Pessoal.

Por razbes de seguranga, ou por qualgquer outro motivo especial e autorizado pelo
Chefe da Institui¢do.

2, As disposicdes administrativas ou financeiras para a implementagdo deste artigo, sdo
especificadas no Manual de Procedimentos.

Artigo 442; Itinerdrio, modo e condigdes de viagem

1. Todas as viagens as expensas da CEDEAQ s#o realizadas de acordo com o itinerdrio,
modo de transporte e condicdes de viagem previamente aprovados pelo Chefe da
Instituigdo. A via normal é a mais direta e economica.

2, Para viagens aéreas, o Presidente da Comissdo viaja na primeira classe. Os outros
funcionérios estatutdrios viajam em classe executiva, enquanto que todos os outros
membros do pessoal viajam em classe econdmica.

3, Todavia, quando um membro do pessoal é obrigado a viajar mais de sete (7) horas

seguidas, ele € sobrevalorizado.
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Em caso de nomeacdo inicial, de afetagZo, férias ao domicilio ou de regresso ao palis de
origem, apés a cessacdo de servico, o cénjuge acompanhante viaja na mesma classe que
o membro do pessoal. Os outros dependentes do membro do pessoal viajam em classe
econdémica.

Quando mais do que um membro do pessoal estiver em servico oficial no mesmo
automaével particular, a taxa quilométrica é paga apenas ao proprietério do vefculo.

As disposicdes do ponto 5 s se aplicam se a viagem autorizada ultrapassa um raio de
quinze (15) quilémetros do lugar de afetagdo.

Artigo 452; Despesas de Viagens e outras despesas

L.

Para efeitos do presente Regulamento do Pesscal, entende-se por "despesas de viagem"
0 seguinte:

a.  Os bilhetes de viagem por vias aérea, terrestre ou maritima;

b. Os excedentes de bagagens autorizados/ bagagens ndo acompanhadas, tal como

definido no presente Regulamento do pessoal,
c. Ataxade aeroporto;
d. O transporte local e custos conexos;
e. Asdespesas de visto, de vacinagdo e de testes médicos;
f. O seguro de viagem.

O Presidente da Comissdo, em conformidade com o artigo 182 do Tratado Revisto,
determina, periodicamente, as condi¢bes em que sdo pagos 0s excessos de bagagem,
incluindo os resultantes do transporte de documentos, maquinas e outros materiais
oficiais, em particular, para conferéncias e reunides organizadas pela CEDEAO ou com a
sua participagdo.

Todo o membro do pessoal em missdo que ndo sejam missdes estatutdrias, tem direito a
um adiantamento para cobrir os custos de transporte local, das taxas aeroportuarias, dos
testes médicos, das vacinas e de outras despesas conexas.

Para efeitos de reembolso das despesas de viagem, 0 membro do pessoal em questao
deve apresentar os documentos comprovativos descritos no Manual.de Procedimento.

Quaisquer despesas pontuais adicionais, autorizadas e justificadas, incorridas pelo
membro do pessoal para fins oficiais, sdo reembolsaveis.

Artigo 462: Ajudas de custo diarias

1.

O membro do pessoal em missdo oficial tem direito a ajudas de custo diarias, a tarifa
fixada de acordo com as localidades para onde viaja e pela duragdo da missdo.

0 membro do pessoal autorizado a viajar as expensas da CEDEAO por razoes medicas, em
conformidade com as disposi¢bes do presente Regulamento do Pessoal, recebe uma
ajuda de custo didria para as viagens médicas. Nenhuma ajudas de custo didrias é paga
durante o periodo de hospitalizagdo.

Se, no final do perfodo de hospitalizagdo, o membro do pessoal precisar de continuar o
tratamento para além de dez (10) dias, deve apresentar um pedido especial ao Chefe da
Institui¢do, que é examinado pela Junta Médica.
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4. O membro do pessoal que relna as condigdes requeridas, que viaje no quadro da sua
nomeacdo, de uma afetagdo ou cessagdo de servigo, de férias ao domicilio, tem direito a
ajudas de custo didrias de dois (2) dias.

Artigo 472; Expedicdo de bens pessoais e de uso doméstico

1. E aprovado pelo Conselho de Ministros um montante fixo para o pagamento do custo de
expedi¢do dos objetos pessoais e dos bens domésticos dos membros do pessoal nos
seguintes casos:

a. Ao assumir fungdes;

b. Ao mudar de local de trabalho:
Gi Aguando da cessagdo de servigo;
d. Em caso de morte.

2. As disposi¢des administrativas e financeiras para a aplicagdo do presente artigo sédo
especificadas no Manual de Procedimentos,
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CAPITULO XI: RELACOES DAS INSTITUICOES COM O PESSOAL E ORGAOS
DE CONSULTA

Artigo 482: Relagdes com o pessoal

A CEDEAQ reconhece direito de associagdo dos membros do pessoal.

1. Os Chefes de Instituigdo asseguram que sejam criados mecanismos institucionais
apropriados, para promover a consulta e o didlogo social com os representantes do
pessoal eleitos. m &

Os Representantes do Pessoal gozam de imunidade no exercicio dos seus mandatos.

3.  Os Representantes do Pessoal participam na elaboragdo ou modificagdo de politicas
relativas aos Recursos Humanos, as condicdes de servico e bem-estar do pessoal. Além
disso, colaboram na sensibilizagdo e na implementagéo de instrumentos relativos a vida
social e administrativa dos membros do pessoal.

4. Os Representantes do Pessoal sio eleitos para um mandato de dois (2) anos, renovavel
apenas uma vez. Elaboram e adotam seu regulamento interno.

5. E realizada, duas (2) vezes por ano, uma reunido conjunta de todos os Representantes do
Pessoal das Instituicdes da CEDEAQ. As instituicdes sdo responséveis pela participagdo
dos seus representantes do pessoal.

Artigo 492:  Orgdos consultivos

O presente Regulamento do Pessoal estabelece mecanismos apropriados para promover a

consulta e o didlogo social entre os membros do pessoal e a Diregdo. Cada Chefe de Instituigdo

assegura o estabelecimento e a manuteng¢do de relagbes harmoniosas com o pessoal e a

promocdo de uma boa comunicagio entre os diferentes niveis hierdrquicos da CEDEAO. Para o

efeito, estabelece-se:

1. Comité Interinstitucional de Representantes do Pessoal para o conjunto das institui¢des
da CEDEAO.

a.  Atribuigdes do Comité Interinstitucional dos Representantes do Pessoal.
O Comité interinstitucional de Representantes do Pessoal de todas as instituicdes
da CEDEAO, é responsavel por assegurar a participacdo efetiva do pessoal na
identificagdo, revisio e resolucio de questdes relacionadas com o bem-estar do
pessoal, incluindo no trabalho, condicdes de vida no geral e outras politicas de
recursos humanos.
b. Composi¢do do Comité Interinstitucional dos Representantes do Pessoal.
i. O Comité Interinstitucional de Representantes do Pessoal é composto por
dois (2) Representantes do Pessoal por Instituicdo.
ii. Osmembros do referido Comité elegem, dentre eles, uma diregéo.

c. Duragao
O mandato da Direcio é de 2(dois) anos renovavel uma tnica vez.
2, Comité de representantes do pessoal a nivel de cada Instituicdo

£ criado, em cada Instituicdo da CEDEAO, um Comité de Representantes do Pessoal nas
categorias Profissional e de Servigos Gerais.
A composigdo, atribui¢des e duragio dos dois Comités sdo idénticas,
a. Atribuigdes
i, Estes comités sio encarregues de promover e defender os interesses do mem-
bro do pessoal.
ii. As modalidades de funcionamento, composi¢do e a duragdo destes comités sdo
descritos no Manual de Procedimentos. T
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CAPITULO XIl: CESSAGAO DE SERVICO

Artigo 502; Tipos/motivos de Cessacdo de Servigo

1. A cessagdo de servigo ocorre nos seguintes casos:
a. Demissdo;
b. Rescisdo do contrato;
c. Despedimento;
d. . Reforma;
e. Reforma negociada;
f. Morte;
g. Caducidade do contrato;
h. Retirada de um Estado-membro.
Artigo 519: Iniciativa para Cessagdo de servigo

A cessacdo de servigo pode ocorrer por iniciativa da CEDEAO ou por iniciativa do membro do

pessoal.

1 Por iniciativa da CEDEAO —

a.

C.

Quando a cessagdo de servico é iniciada pela CEDEAO, o membro do pessoal deve
ser previamente notificado por escrito, juntamente com as respetivas razoes
justificativas,

Tal agio deve basear-se no seguinte:

i.  Uma decisdo de n3o confirmar a nomeagdo de um membro do pessoal no final
do periodo de estagio; '

ii. Razbes de salde;

iii. Quando as Instituicbes chegam & conclusdo de que um cargo ja ndo é util, na
sequéncia de restruturagao;

iv. Quando as funcdes ligadas ao cargo evoluiram de tal forma que o membro do
pessoal em questdo ja ndo estd qualificado para o preencher;

v. Devido ao desempenho insatisfatério do membro do pessoal,

vi. Quando o membro do pessoal é condenado por uma infragdo penal que ndo
seja uma infragdo de transito;

vii. Qualquer agdo que possa prejudicar a reputagdo da CEDEAO ou do seu
pessoal;

viii. Na sequéncia da retirada de um Estado-Membro da CEDEAO: o membro do
pessoal afetado perde seu emprego na data da retirada oficial desse Estado.

Qualquer membro do pessoal, em cessagdo de servico em resultado de uma decisdo
tomada pela Instituigdo, em conformidade com o presente artigo, recebe o seu
saldrio bruto equivalente ao periodo de pre-aviso.
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2,

Por iniciativa do membro do pessoal
a. Quando a iniciativa de cessac¢do de servigo parte de um membro do pessoal:

i. Tratando-se de um contrato de duragéo indeterminada (CDI), o prazo de pré-
aviso é de trés (3) meses.

ii. Tratando-se de um contrato de duragdo determinada (CDD), o prazo de pré-
aviso é de um (1) més.
b. Nos casos acima previstos, a falta de pré-aviso da lugar ao pagamento de um salario

bruto equivalente ao periodo correspondente.

c. A cessagdo de servicos por demissdo, abandono do cargo, expiragdo de uma
nomeagdo, aposentagdo ou morte, ndo é considerada como constituindo
despedimento na acegdo do presente Regulamento do Pessoal.

Artigo 522: Demissao

X Qualquer membro do pessoal pode demitir-se, endere¢ando, ao Chefe de Instituicdo, o
pré-aviso exigido pelas disposigbes pertinentes do presente Regulamento do Pessoal.

2, Se o membro do pessoal for titular de um contrato por tempo indeterminado, € lhe
exigido um pré-aviso de trés (3) meses ou, na falta deste, o pagamento do equivalente a
trés (3) meses de vencimento de base, ao invés do pré-aviso.

A No entanto, o Chefe de Instituigao pode aceitar um perfodo de pré-aviso mais curto.

4, Os dias de férias acumuladas podem corresponder ao pré-aviso.

13 Se um membro do pessoal deixar o servico antes do periodo de pré-aviso, sem
autorizagdo do Chefe de Instituigdo, a CEDEAO deduz das somas que |he sdo devidas,
um montante equivalente ao seu saldrio e subsidios para a parte do pré-aviso que falta
cobrir,

6. O membro do pessoal recebe o pagamento dos montantes que representam os seus
direitos, apods dedugdo dos montantes devidos a CEDEAO por cessagdo de servico,
mediante apresentacdo do formuldrio de cessagdo de funcgdes devidamente
preenchido, valendo quitagdo.

Artigo 532 Resiliagdo do contrato

1l Na ace¢do do presente Regulamento do Pessoal, um procedimento de resilicio do

contrato de duragio indeterminada(CDI) ou resilicdo antecipada dd contrato de duragdo
determinada (CDD), pode ser iniciado e implementado pelas Instituicdes da CEDEAO
pelos motivos seguintes:

a.Emprego excedentdrio, devido a supressdo de um posto ou quando a Instituicdo

constata que as fungbes ligadas ao cargo evoluiram de tal forma que o membro do
pessoal em questdo jd ndo se encontra qualificado para o ocupar.

b, Quando, por razoes de saude, o membro do pessoal jd ndo estd em condigdes de
desempenhar as suas funcdes;

c.Se forem conhecidos factos anteriores ao seu recrutamento e que afetem a sua ap-
tiddo para o cargo que, se fossem conhecidos no momento do recrutamento, teria
impedido a nomeagao;
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d. Quando o Estado-membro do qual o membro do pessoal é nacional se retire da
CEDEAOQ: 0 membro do pessoal afetado perde seu emprego depois de um periodo
de graca de seis (6) meses a um (1) ano, afim de permitir-lhe preparar a sua par-
tida.

S6 tém direito a indemnizagdo por cessacdo de funces, os membros do pessoal cujos
servicos sejam interrompidos pelas razdes indicadas nas alineas a), b) e d) do presente
artigo, em conformidade com as disposigbes do presente Regulamento do pessoal,

A duragdo do pré-aviso em caso de cessacdo do contrato em aplicacdo do presente
artigo, é fixado em um més por um contrato (CDD), e em 3 meses por um contrato a
duracdo indeterminada. (CDI).

No interesse da CEDEAO, o Presidente da Comissdo pode mandar cessar o contrato
sem pré-aviso. Neste caso, ele autoriza o pagamento ao membro do pessoal em
questdo de uma indeminizagdo compensatéria. Esta indemnizagéo é calculada sob a
base do saladrio e das indemnizagdes que ele receberia, caso o pré-aviso tivesse sido
observado.

A partida para a reforma, a ndo renovagdo de um contrato a duragao determinada e o
despedimento, ndo sdo considerados como casos de resilicdo do contrato previsto no
presente artigo.

Artigo 542:  Despedimento

1. Motivos de despedimento

Sob reserva das disposigdes pertinentes do presente Regulamento do Pessoal, o Presidente da
Comissio pode decidir despedir um membro do pessoal por qualquer uma das seguintes
razdes:

d.

Quando o membro do pessoal tiver sido considerado culpado pelo Conselho
Disciplinar de falta suscetivel de despedimento;

Quando o membro do pessoal é definitivamente condenado por um tribunal por
uma infracdo penal, que n3o seja uma infragdo menor punivel com o pagamento de
multas ou com a execucdo de outras medidas administrativas de
circulagdo/transito;

Quando o membro do pessoal for, definitivamente, considerado culpado de uma
infragdo penal, fazendo com que a CEDEAO fique em descrédito;

Quando o membro do pessoal for culpado de conduta prejudicial a imagem da
CEDEAO;

Se o desempenho do membro do pessoal permanecer insatisfatério no final de um
(1) ano apés uma avaliagio documentada desse desempenho, e apos esforgos
razoaveis levados a cabo de boa-fé por parte da instituigdo para ajudar o membro
do pessoal em questdo a melhorar e alcangar o nivel de desempenho exigido;

0 membro do pessoal permanente (CDI) que tenha deixado o servico da CEDEAO
em consequéncia de uma decisdo de despedimento, ndo é elegivel para nomeagdo
em nenhuma outra instituigdo da CEDEAO.
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2.

Procedimento especifico de rescisdo depois do periodo probatdrio

Todo o membro do pessoal recrutado através de concurso € contratado em regime probatério,
No final do perfodo probatdrio, é confirmado se o seu desempenho for satisfatério. Caso
contrério, o procedimento deve ser o seguinte:

a.

0 caso é submetido & aprecia¢do de um dos Comités competentes seguintes:
i, Comité de Gestdo dos Quadros de Diregdo;

ii.  Comité Consultivo de Recrutamento, Nomea¢do e Promogdo do Pessoal
Profissional (CCRNPPP)

ii. Comité Consultivo de Recrutamento de Nomeagdo e'Promogéo de Pessoal
Contratado Localmente. (CCRNPPCL);

O Comité Consultivo competente formula recomendagBes ao Chefe da instituicdo
para aprovagao.

O Diretor do Departamento ou o funciondrio estatutdrio interessado, consoante o
caso, elabora, durante o perfodo probatério referido no artigo 99, ponto 8 do
presente Regulamento do Pessoal, um relatorio escrito sobre a competéncia, o
desempenho e conduta do membro do pessoal e sua aptiddo. Este relatorio €
examinado pelo Comité Consultivo competente, que recomenda ao chefe da
instituicdo que a nomeagdo do membro do pessoal ndo seja confirmada.

Este membro do pessoal deve ser informado, por escrito, durante o periodo
probatdrio, de quaisquer insuficiéncias no seu desempenho.

Se o periodo probatério inicial ndo for considerado satisfatorio e o seu superior
hierarquico considerar que o membro do pessoal pode fazer melhorias significativas,
o Comité Consultivo competente pode recomendar ao Chefe da Instituicdo a
prorrogagio, por um novo perfodo, ndo superior a seis (6) meses.

No final do periodo assim prorrogado, o registo de servigo do membro do pessoal,
tal como definido acima, serd novamente revisto nas mesmas condigdes.

Se, apesar disso, o desempenho continuar a ser insatisfatério, o Comité Consultivo
competente, apés ouvir 0 membro do pessoal em questdo, recomenda que seja
dada por finda a sua atividade.

3. Consequéncias financeiras de despedimento.

a.

Um membro do pessoal em cessagdo de servico, por despedimento, ndo tem
direito a qualquer indeminizagdo.

Em caso de despedimento por desempenho insatisfatério, o chefe de Instituicdo lhe
concede uma ajuda social equivalente a 50% do seu saldrio de base mensal.

Ainda, tem direito ao pagamento de:

i. Bilhete de aviio de regresso para ele e para os seus familiares a cargo;
ii. Um (1) dia de ajudas de custo diarias;
ii. Repatriamento de objetos pessoais e bens domésticos;
iv. Férias acumuladas;
O pagamento deve ser efetuado, o mais tardar, um (1) més apds a data da cessacd
do servigo.
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4. Consequéncias financeiras de despedimento por razdes disciplinares

a.  Um membro do pessoal em cessa¢do de servico, por razdes disciplinares, nao tem
direito a qualquer indeminizagdo. ce

b. O membro do Pessoal despedido por razdes disciplinares tem direito ao pagamento
de: '

i.  Bilhete de avido de regresso para ele e para os seus familiares a cargo;
ii. Um (1) dia de ajudas de custo diarias;

ii. Repatriamento de objetos pessoais e bens domesticos com excepgdo do
veiculo;

iv. Férias acumuladas.

c. Em caso de cessacio de actividades por falta grave o membro do pessoal ndo tem
gualguer apoio social.

Artigo 552: Reforma e Partida Negociada

A cessagdo do servigo numa Institui¢cdo da CEDEAQ, ocorre, ainda, quer pela reforma, quer por
partida negociada,

1. Reforma obrigatdria

a.  Um membro do pessoal deve reformar-se no Ultimo dia do més em que atinge a
idade de sessenta e dois (62) anos.

b. O membro do pessoal que tenha servido a CEDEAO, de forma ininterrupta
durante trinta e cinco (35) anos, € elegivel a reforma.

c. Em qualquer caso, todo o membro do pessoal que tenha reunido as condigdes de
reforma, pode fazer valer esse direito sem derrogagao.

2. Reforma antecipada

a. O membro do pessoal que tenha servido a CEDEAO durante um periodo de, pelo
menos, trinta (30) anos, ou que tenha atingido a idade de cinquenta e cinco (55)
anos, pode requerer a reforma antecipada.

b. Em caso de reforma antecipada, o membro do pessoal em causa tem direito ao
pagamento integral dos direitos previstos, hem como a quaisquer outras
recompensas previstas no presente Regulamento do Pessoal.

3. Partida negociada
a. A cessacdo do servico pode resultar por iniciativa da Instituigdo.

b.  As modalidades de aplicacdo das disposi¢des acima referidas, sao estabelecidas
no Manual de Procedimentos.

Artigo 562: Morte em servigo

3. Em caso de morte de um membro do pessoal, a CEDEAO toma todas as medidas
necessarias para liquidar os seus direitos e pagar as despesas conexas previstas no
presente Regulamento do Pessoal.

2 Em caso de morte de um membro do pessoal ao servigo:
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3.
Artigo 572:
1. Em cas
a. E
iil.
2.
no fina
3.
4.

0 montante integral do salario mensal do més de falecimento é pago aos seus
SUCEesSores.

b. O subsfdio equivalente a duas (2) vezes o montante do seu saldrio de base mensal
é igualmente pago aos seus sucessores.

G A indeminizacdo que lhe seria devida por sua duragdo de servico efetivo, é paga

a0s 5eus sucessores.

As modalidades de aplicacio das disposigdes acima referidas sdo descritas no Manual de

Procedimentos.

Direitos e obrigagdes de ordem financeira em caso de cessacdo de servico

o de cessagdo de servigo por iniciativa da Institui¢do, a indemnizagdo € paga aos

membros do pessoal permanente da seguinte forma:

m caso de reestruturagio, retirada da CEDEAO de um Estado-membro e reforma,

o membro do pessoal permanente nacional, tem direito ao subsidio de cessagdo
de servico, da seguinte forma:

i, Se tiver menos de quarenta e cinco (45) anos de idade na data efetiva da
cessacdo, recebe uma indemnizagdo igual a: ¢

e Trés (3) meses de salario base, e

e Um (1) més de salario de base por cada ano de servico contfnuo até um
maximo de doze (12) anos, mais um (1) més de saldrio liquido para cada
3 anos ou mais.

Se tiver quarenta e cinco (45) anos de idade ou mais na data efetiva da
separagdo, recebe um subsidio igual a:

e Trés (3) meses de salario base, e

e Um més e um quarto (1,1/4) més de saldrio de base por cada ano de
servico continuo até um méximo de doze (12) anos, mais um (1) més de
saldrio liquido para cada 3 anos ou mais.

A indemnizacdo por cessagdo de servigo tal como calculado supra, ndo pode
exceder o montante de saldrios acumulados, até a data da reforma

obrigatdria.

No momento de sua partida da Comunidade, c membro do pessoal contratado recebe,

| do seu contrato, um prémio igual a 12,5% do seu saldrio anual de base, por ano

de servico efetivo.

Razdes de saude o

i. Um membro do pessoal em situagdo de cessagdo de servigo devido a doenga,
recebe plenos direitos,

i, Em caso de incapacidade definitiva estabelecida pela Junta Médica da
CEDEAO, o Chefe de Instituigdo assegura que sejam pagos ao membro do
pessoal, todos os subsidios a que tem direito.

Obrigacdo de regularizagdo financeira pelo membro do pessoal ao deixar o servigo.

a.  Um membro do pessoal que esteja em processo de cessagdo de servico, p
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qualquer razdo, é obrigado a reembolsar a CEDEAO de todos os montantes que lhe
sejam devidos, incluindo a regularizagdo dos adiantamentos recebidos como
ajudas de custo didrias, e a reparar qualguer prejuizo financeiro sofrido pela
CEDEAO em consequéncia da sua negligéncia, ou de ter infringido qualquer regra,
regulamento ou instrugdo administrativa.

b. Se, no momento da separacdo, um membro do pessoal tiver gozado férias anuais
antecipadas que excedam o nimero de dias acumulados, deve restituir essas férias
por melo de reembolso em espécie ou compensagdo com os direitos que Ihe sdo
devidos no momento da separagdo, correspondentes ao montante do saldrio e
subsfdios recebidos, por esses dias de férias.

Adiantamentos e reembolso de despesas

a.Todos os funcionarios estatutdrios em missdo diversa das reunides estatutdrias da
CEDEAO e do Conselho de Administragdo do Banco de Investimento e
Desenvolvimento da CEDEAQ (BIDC), tém direito a um adiantamento para cobrir
o0s custos ndo reembolsaveis de transporte local, de rece¢des oficiais, de taxas
aeroportuarias, de testes médicos, de vacinas e de outras despesas conexas.

b. O montante deste adiantamento é fixado pelo Conselho de Ministros sob reco-
mendagdo do Comité de Administragdo e Finangas (CAF).

c.Quaisquer despesas efetuadas com estes adiantamentos devem ser regularizadas no
prazo de sete (7) dias apos o regresso da missao.

d. N3o é feito nenhum outro adiantamento se o funciondrio ndo tiver justificado as
despesas do adiantamento anterior.

e.As disposicdes relevantes do artigo 107.2 do Regulamento Financeiro sobre os adian-
tamentos em dinheiro para viagens oficiais sdo aplicadas a qualquer membro do
pessoal que ndo justificar as despesas feitas com o adiantamento dentro prazo
acima estipulado.

Artigo 582: Certificado de trabalho e entrevista de saida

1,

Aquando de cessagdo de servigo, é emitido a todo o membro do pessoal, um certificado
de trabalho, assinado pelo Comissdrio encarregado pela gestdo de Recursos Humanos da
Comissdo ou pelo Chefe de Instituigdo, no caso de outras Instituigdes.

Um superior hierdrquico pode, a pedido de um eventual empregador, dar diretamente a
este uma referéncia confidencial relativa a um membro do pessoal que deixou os
servicos da CEDEAO e que estava sob a sua supervisdo direta. Nenhuma disposigdo do
presente Regulamento do Pessoal deve ser interpretada como impedindo o superior
hierarquico de dar referéncias profissionais.

Qualquer membro do pessoal em cessagdo de servico no seio das Instituigbes da
CEDEAO, ¢ obrigado a preencher um questiondrio de entrevista de saida suscetivel de
permitir # CEDEAO desenvolver politicas e praticas que reflitam melhor as necessidades
do pessoal.
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CAPITULO XIll:  DISCIPLINA

As disposicdes deste capitulo ndo se aplicam aos Funciondrios Estatutdrios da CEDEAO. A

estes aplicam-se as disposicoes do artigo 182 do Tratado revisto e outros textos
regulamentares da CEDEAOQ.

Artigo 592; Classificagdo de infragdes disciplinares

15

As infracdes disciplinares sdo infragdes profissionais cometidas em violagdo das
disposicdes do presente Regulamento do Pessoal, do Cédigo de Etica e de todos os
outros regulamentos da CEDEAQ que exigem que o membro do pessoal demonstre, no
desempenho de suas fung¢Bes, honestidade e integridade. =

2. As infragBes sdo classificadas em trés (3) categorias, sendo:
a. infracBes de (12) grau;
b. infracbes de (29) grau
c. infragOes de (39) grau.

3. A pgravidade da infracdo é apreciada a luz das circunstancias que rodeiam os factos, do
comportamento geral do seu autor, das responsabilidades deste no seio da CEDEAO e do
local onde a infracdo foi cometida.

Artigo 602: Infragdes de 12 grau

1. As infragdes disciplinares de primeiro grau sao:

a.  Atraso frequente ao trabalho;

b.  Auséncia prolongada do posto de trabalho sem motivo valido e sem autorizagdo
durante o horario de trabalho;

c. Recusa em executar instru¢Bes legais dadas por um superior hierdrquico;’

d. Insubordinagdo;

e. Insultos ou provocagdes;

f. Venda de bens sem autorizac3o nas instalacbes das Institui¢8es da CEDEAQ

. Prolongamento injustificado de férias pagas.

2 As infragBes disciplinares de primeiro (12) grau, implicam sangdes de primeiro (12) grau.

3. A reincidéncia de infracbes do primeiro (12) grau pode-se comutar para infragBes do
segundo (22) grau.

a. Por as infragBes de primeiro(12) grau, o prazo Util de constatagdo a reincidéncia €
de trés (3) anos, a partir da data de constatagdo da primeira falta;

b.  Por as infragdes de segundo(29) grau, o prazo util de constata¢do da reincidéncia é
de dois (2) anos, a partir da data de constatacdo da primeira falta;

Artigo 612: Infracdes de 22 grau

1. As infragBes disciplinares de segundo grau sao:

a. FEstado de embriaguez e consumo de drogas e estupefacientes nos locais d
trabalho;
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m.

n.

Profericdo de ameagas;

Assédio de qualquer tipo. O procedimento para a comunicacdo deste facto estd
descrito no Manual de Procedimentos;

Ultraje para com um superior ou um subordinado;

Divulgagdo de escritos ofensivos, de cartazes ou insultos sobre o equipamento ou
edificios da Institui¢o; A”

Indisciplina caracterizada;
Auséncia sem razdo ou por um perfodo de tempo anormalmente longo;
Incitacio de outros membros do pessoal a desobediéncia;

Divulgagdo de segredo profissional ou comunicagdo a terceiros de documentos
sensiveis ndo a eles destinados;

Aceitagdo de um favor ou remuneragdo incompativel com as obrigagdes e deveres
para com a CEDEAO;

Recusa em responder a um pedido de explicagdo;

Comportamento suscetivel de criar perturbagdo e desordem nas instalagbes da
CEDEAO ou atos contrarios a boa conduta;

Abuso de fun¢do ou de autoridade.

Atos de violéncia, brigas nas instalagdes da Instituicdo ou em missdo de servigo,

2. As infracdes disciplinares de segundo grau, implicam sang¢bes de segundo grau.

3 A reincidéncia no cometimento de qualquer infracdo de 22 grau, pode resultar em
despedimento. Em certos casos, uma investigagdo exaustiva.da personalidade do
membro do pessoal em falta pode ser realizada, por peritos médicos e/ou
psicoterapeutas, a pedido do Chefe da Instituigdo.

Artigo 622:

InfracGes de 32 grau

1. As infracdes disciplinares do 32 grau sdo:

a.

b.

f.
g

Desfalque, roubo, abuso de confianga em detrimento da CEDEAO;

Fraude, falsificacdo e uso de falsificagdes, abuso de bens sociais em proveito
proprio;

Dar ou receber subornos;

Abandono do cargo; y

Agressdo a um subordinado, a um colega ou a um superior;

Divulgagio de documentos confidenciais,

Abuso de privilégios e imunidades.

2. Asinfragdes disciplinares do terceiro grau implicam sangdes do terceiro grau.

Artigo 63%2:

Sangdes disciplinares

Existem trés (3) tipos de sangdes disciplinares:

1. As infragdes disciplinares de 1° grau implicam as sangoes seguintes:
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i.  Adverténcia escrita dirigida ao membro do pessoal,
ii. Adverténcia escrita com registo no processo do membro do pessoal em questdo;
iii. Repreensdo com registo no processo do membro do pessoal em questdo;

As infragdes disciplinares de 29 grau implicam as san¢des seguintes:’

i.  Suspensdo de promogio, por um periodo de um (1) ano ou de dois (2) anos.

ii. Retrogradagdo, que consiste em baixar o membro do pessoal para um ou varios
escaldes inferiores.

iii. Suspensdo com metade do salério por um periodo de quinze (15) a trinta (30) dias.

iv. Suspensdo sem saldrio, por um periodo de sessenta (60) dias.

As infracdes disciplinares de 32 grau implicam despedimento, nas modalidades
seguintes:

i. Despedimento com aviso-prévio;
ii. Despedimento sem aviso-prévio.

Em caso de despedimento por razdes disciplinares, o membro do pessoal em causa ndo
tem direito 3 indemnizagdo por cessagdo de servigo, prevista no presente Regulamento
do Pessoal.

Artigo 642: Execugdo de sang¢des disciplinares

1.

Toda sancdo disciplinar do Chefe da instituicdo dever ser fundamentada. Ele pode
estipular que a decisdo e as razdes que a fundamentam sejam tornadas ptblicas. A
sangdo deve ser arquivada no processo individual do membro do pessoal em questdo.

0 membro do pessoal a quem tenha sido aplicada uma sangdo disciplinar de primeiro
grau pode, apds dois (2) anos a contar da data em que a san¢do entrou em vigor,
requerer ao Chefe de Instituicio de que faz parte que sejam apagadas do seu processo
individual todos os tragos daquela sangdo.

Se for uma sanc3o de segundo grau, este pedido s6 pode ser feito apds um periodo de
cinco (5) anos.

0 pedido de retirada de sangdes do processo individual do membro do pessoal é dirigido
por este ao Chefe da Institui¢io, que submete o processo ao Conselho de Disciplina para
exame e recomendagdo.

As modalidades de implementagdo do presente artigo sdo especificadas no Manual de
Procedimentos.

Artigo 652: Conselhos de Disciplina

1.

Cada Instituicdo cria um Conselho de Disciplina para examinar as infragbes cometidas
pelos membros do pessoal no exercicio de suas func¢@es e resultantes de violagdes das
disposicbes dos Atos Constitutivos da CEDEAO, do Cédigo de Conduta e de Deontologia,
do Codigo de Aquisicbes Publicas, do Regulamento do Pessoal, do Regulamento
Financeiro e de guaisquer outros regulamentos subsequentes.

Este Conselho ocupa-se, igualmente, das infragbes referidas no artigo 61° do presente
Regulamento do Pessoal. 5

O Conselho de Disciplina ndo tem poderes de aplicar sangbes. Ele faz as suas
recomendagdes ao Chefe de Institui¢do em guestdo.
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Ao nivel da Comissdo, o Conselho de Disciplina € composto de:

a. Um (1) Funcionario Estatutario nomeado pelo Presidente, que preside;
O Diretor dos Assuntos Juridicos;
Um representante do pessoal na mesma categoria, escolhido pelo membro do
pessoal que comparece perante o Conselho Disciplinar.

O secretariado do Conselho de Disciplina é assegurado pelo Diretor dos Recursos
Humanos.

Ao nivel de outras Instituigdes, o Conselho de disciplina € composto de:

a. Um (1) Funcionario Estatutario, que preside;
b, O Diretor de Administragdo e Finangas.
C 0 mais alto funcionério no seio do servigo jurfdico.

0 secretariado do Conselho de Disciplina é assegurado pelo Diretor de Administragdo e
Finangas.

Relativamente 3 Comissdo, quando se trata de um membro do pessaal de categoria G, a
presidéncia do conselho disciplinar é assegurada pelo Diretor dos Recursos Humanos. O
secretariado é assegurado pelo membro do pessoal mais graduado dos recursos
humanos.

Relativamente as outras InstituicBes, quando se trata de um membro do pessoal de
categoria G, a presidéncia do conselho disciplinar ¢ assegurada pelo Diretor de
Administragio e Finangas. O secretariado é assegurado pelo Chefe de Divisdo dos

Recursos Humanos.

Em todo caso, quando um membro do Conselho Disciplinar ndo Estatutario é posto em
causa, o Presidente da Comissdo ou o Chefe de Institui¢do o substitui.

Artigo 662;  Conselho Consultivo Interinstitucional de Disciplina

1.

Um Conselho Consultivo Interinstitucional de Disciplina é criado para todas as
instituicbes da CEDEAO pelo Presidente da Comissdo, em concertagdo com os outros
Chefes de Instituicdes, para conhecer de questoes disciplinares relacionadas com as
infragBes previstas no artigo 622 do presente Regulamento do Pessoal.

O Conselho Consultivo Interinstitucional de Disciplina é composto pelos seguintes
membros:

a. Um Funcionario Estatutério de categoria inferior ao de Chefe de Institui¢do ou de
Diretor, a ser nomeado por cada Instituigdo. g

b. O Diretor dos Assuntos Juridicos da Comissao;

c. Um representante do pessoal da Institui¢do, cujo membro do pessoal é remetido
ao Conselho Consultivo Interinstitucional de Disciplina. Este representante deve
ser escolhido pelo membro do pessoal em questdo. Quando ofs) representante(s)
do pessoal sdo direta ou indiretamente interessados no caso em apreco, deixam
de ter assento no Conselho Consultivo Interinstitucional de Disciplina e sdo
substituidos por representantes do pessoal eleitos de outras instituicdes por eles
escolhidos;

O Conselho Consultivo Interinstitucional de Disciplina faz as suas recomendagdes
Presidente da Comissao.
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4, O Conselho Consultivo Interinstitucional de Disciplina ndo conhece dos contenciosos
disciplinares relativos a funciondrios estatutarios das Instituicdes da CEDEAO. O regime
disciplinar destes funciondrios € regido pelo artigo 18° do Tratado revisto e textos afins.

5. O Conselho Consultivo Interinstitucional de Disciplina é competente para conhecer das
questdes disciplinares de 32 grau referidas no artigo 622 do presente Regulamento do
Pessoal.

6. O Conselho Consultivo Interinstitucional de Disciplina elege o seu presidente. Seu
secretariado é assegurado pelo Diretor de Recursos Humanos da Comissao.

Artigo 672:

Procedimento disciplinar

1. Formalidades obrigatérias prévias a instauragdo do processo disciplinar

O processo disciplinar é caracterizado por regras obrigatérias que o Chefe de Instituigdo é
obrigado a observar. Estas regras constituem garantias para o membro do pessoal sujeito ao
processo disciplinar,

Para o efeito, o Chefe de Instituicdo é obrigado de:

a. Ouvir as explicagdes do membro do pessoal, em declaragges escritas, no prazo de
cinco (5) dias uteis;

b. Comunicar ao membro do pessoal os factos que Ihe séo imputados, no prazo de
trinta (30) dias Uteis a contar data de recegdo das explicagdes;

c. Constituir e convocar o Conselho de Disciplina, o mais tardar, nos noventa (90)
dias (teis a contar data do envio do pedido de explicagdes pelo membro do
pessoal.

2. Procedimento disciplinar em caso de infragdes de 12 grau

a. As infracdes de 12 grau cometidas por um membro do pessoal, ndo exigem a
comunicacdo de um processo disciplinar, nem a convocagdo de um Conselho
Disciplinar.

b. Contudo, o superior hierarquico deve enviar ao membro do pessoal em guestdo

um pedido escrito de explicagdo, ao qual deve responder, por escrito, no prazo de
dois (2) dias uteis.

As infracBes de 12 grau implicam sangGes disciplinares de 12 grau.

3. Procedimento disciplinar em caso de infragdes de 22 grau.

As infragBes de 22 grau sdo consideradas graves e exigem:

a.
b.
6

Um pedido de explicagdo por escrito dirigido ao membro do pessoal.

A resposta escrita do membrao do pessoal no prazo de dois (2) dias Uteis).

A comunica¢do do processo pessoal do membro do pessoal, contendo os
documentos relativos a matéria de que é acusado, a fim de lhe permitir organizar a
sua defesa. A comunicagdo do ficheiro é confidencial.

A recusa do membro do pessoal em tomar conhecimento do seu processo
disciplinar também ndo deve paralisar o desenvolvimento deste. Por sua vez, 0
Conselho de Disciplina deve agir com celeridade para instruir e deliberar sobre o
caso.

A convocagdo do Conselho de Disciplina.

No caso de uma infragio de 22 grau cometida por um membro do pessoal, e se 0
Chefe da Instituigio considerar que a sua permanéncia no servio é suscetivel d
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ser prejudicial para os interesses da CEDEAO, ou para a investigacao, deve
suspendé-lo até que seja tomada uma decisdo a seu respeito. Esta suspensdo do
membro do pessoal nio pode exceder trés (3) meses. Durante o periodo de
suspensdo, o membro do pessoal ndo deve deixar o seu local de afetagdo sem a
autorizagdo do Chefe de Instituigdo.
i. Apos investigagdes, o Chefe de Instituigdo convoca o Conselho de Disciplina
para decidir sobre o caso do membro do pessoal em questdo.
ii. O Conselho Disciplinar sé delibera validamente, na presenga de todos os
seus membros. C
ii. O membro do pessoal pode ser assistido por um outro membro do pessoal
da sua escolha.
0 Conselho Disciplinar ouve o membro do pessoal em causa na presenca do
membro do pessoal que tenha escolhido para o assistir. O Conselho de Disciplina
ouve, igualmente, quaisquer outras pessoas cujo testemunho possa ajudar na
manifestagdo da verdade.
Em cada Institui¢do, o Conselho de Disciplina adota as suas conclusdes por maioria
simples dos seus membros. Em caso de empate, o Presidente tem voto de
qualidade. O relatério do Conselho de Disciplina, assinado por todos os membros
presentes, deve conter as suas conclusbes e recomendagdes ao Chefe de
Instituicdo, mencionando votos vencidos, caso existam, devidamente
fundamentados.
Todos os membros do Conselho de Disciplina estdo vinculados a estrita
confidencialidade das deliberagdes, antes, durante e apés a sessdo.
A decisio do Chefe de Instituicdo é notificada ao membro do pessoal em questdo e
aos membros do Conselho de Disciplina no prazo de catorze (14) dias de
calenddrio apds a apresentacdo do relatdrio. O membro do pessoal em causa pode
exercer o seu direito de recurso contra a decisdo do Chefe de Institui¢do.
O procedimento disciplinar previsto no presente Regulamento do Pessoal ndo se
aplica aos Funcionarios Estatutarios. g s

4. 0 Procedimento disciplinar por infragdes de terceiro(32) grau

Em caso de infracdes de terceiro (32) grau e se se verificar que a continuagao em fungdes do
membro do pessoal é suscetivel de ser prejudicial aos interesses da Comunidade ou a
investigacdo contra ele, aplicar-se-do as seguintes medidas:

a.

O Chefe da Instituicdo pode suspender o membro do pessoal até que seja tomada
uma decis3o a seu respeito. A suspensdo ndo implica a cessagdo do pagamento do
saldrio do membro do pessoal. Ndo afeta os direitos do membro do pessoal e ndo
¢ considerada uma medida disciplinar. Uma suspensdo com pagamento de meio
saldrio pode ser imposta se a infragdo for do terceiro (32) grau e se for
razoavelmente estabelecido que o membro do pessoal é culpado, na opinido do
Chefe da Instituigdo. Durante o periodo de suspensdo, o membro do pessoal ndo
deve deixar o seu local de trabalho sem a autorizagdo do Chefe do Pessoal.

0 Conselho de Disciplina é consultado pelo Chefe da Instituicdo e retne-se
mediante convocagdo do seu Presidente.

0 contelido das acusagdes feitas contra 0 membro do pessoal, a sua resposta e
todos 0s outros documentos pertinentes s3o comunicados aos membros do
Conselho de Disciplina e aos membros convocados, Ser-lhes-do dado tem

I
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suficiente para os estudar sem perder de vista a necessidade de o Conselho de
Disciplina agir com a maxima celeridade. Os documentos confidenciais relativos ao
membro do pessoal sdo comunicados ao Presidente do Conselho de Disciplina,

d.  Asdelibera¢des do Conselho de Disciplina so sdao consideradas validas quando este
deliberar sobre questdes disciplinares, e se todos os seus: membros estiverem
presentes, incluindo os Representantes do Pessoal.

e, O procedimento limita-se a apresentagdo das queixas, a uma breve exposi¢do dos
factos e refutagbes apresentadas em defesa, por escrito ou oralmente ou, ainda,
sob ambas as formas.

f: O membro do pessoal pode ser assistido por um advogado as suas expensas ou
por um funcionario da sua escolha que ndo seja membro do Conselho de
Disciplina.

g. O Conselho de Disciplina pode ouvir o membro do pessoal em causa, o seu
advogado ou 0 membro do pessoal que ele escolheu para o assistir. O Conselho de
Disciplina pode, igualmente, ouvir quaisquer outras pessoas cujo testemunho
possa ajudar na manifestagdo da verdade.

h. Em cada Instituigdo, o Conselho de Disciplina adota as suas conclusdes por maioria
simples dos seus membros. Em caso de empate, o Presidente tem o voto de
qualidade. O seu relatério, que deve ser assinado por todos os membros
presentes, deve conter as suas conclusdes e recomendagdes ao Chefe da
Instituigdo quanto as medidas disciplinares a tomar, caso existam, e as razbes que
as justificam, juntamente com qualquer opinido minoritaria,

i. Todos os membros do Conselho de Disciplina devem: respeitar a estrita
confidencialidade dos trabalhos, tanto durante como apds as deliberagbes do
Conselho de Disciplina.

i A decisdo do Chefe da Instituigdo é notificada ao membro do pessoal em causa e
aos membros do Conselho de Disciplina, no prazo de catorze (14) dias apds a
apresentagdo do relatério. O membro do pessoal em causa pode exercer o seu
direito de recurso e contestar a decisao do Chefe da Institui¢do.

Artigo 682: Procedimento a seguir em caso de abandono de posto

1. Qualquer auséncia ndo autorizada ou injustificada de um membro do pessoal durante um
minimo de cinco (5) dias uteis consecutivos, pode desencadear o procedimento de
constatagdo de abandono do posto.

2. O Chefe da Instituicdo envia, entdo, uma carta registada com aviso de recegdo ao
membro do pessoal, ou por todo outro meio de comunicac¢do com valor probatdrio, para
o seu Ultimo enderego conhecido, ordenando-lhe que retome o servigo e dé, no prazo de
quinze (15) dias Uteis, uma explicagdo satisfatoria para a sua auséncia.

3. Se ndo for recebida qualquer resposta dentro do prazo supra, sera enviada uma segunda
carta registada, informando-o que sdo tomadas medidas disciplinares no prazo de quinze
(15) dias ateis.

4, Decorrido este prazo, sem resposta, é declarado o abandono do posto.
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CAPITULO XIV:  RESOLUGAO DE CONFLITOS

Artigo 69¢:
1.

Procedimento de Resolugdo

Os membros do pessoal tém direito a um tratamento justo em todos os assuntos
relacionados com o seu emprego. Em caso de litigio, 0 membro do pessoal tem o direito
de se defender sem receio de represdlias, através dos mecanismos apropriados previstos
no presente Regulamento do Pessoal.

Qualquer membro do pessoal que deseje a revisdo de uma decisdo contra ele tomada,
tem direito aos recursos seguintes:

Recurso gracioso. O membro do pessoal apresenta ao seu superior
hierdrquico imediato, no prazo de um (1) més, um recurso gracioso
solicitando a revisdo da decisdo contestada. O superior hierarguico tem um
(1) més a contar da data de recebimento do recurso para dar seguimento ao
pedido. Se o recurso for rejeitado, o membro do pessoal deve remeter a
questdo para o Chefe de Instituigdo.

Recurso hierdrquico: O membro do pessoal envia uma nota ao Chefe da
Instituicdo no prazo de um (1) més, solicitando um novo exame e a
revogacdo da decisdo contestada. O Chefe de Instituigdo dispde de um (1)
més a contar da data de recebimento da nota para dar seguimento ao
pedido. Se o Chefe de Institui¢do confirmar a decisdo, 0 membro do pessoal
deve entio submeter a questdo ao Comité de Conciliagdo e Resolugdo de
Litigios.

Em todo 0 caso, 0s recursos gracioso e hierdrquico ndo suspendem a
execucdo da decisdo contestada.

O siléncio do superior hierdrquico é considerado como decisdo implicita de
rejeigao.

As regras detalhadas para a implementag#o deste artigo sdo estabelecidas no Manual de
Procedimentos.

Comité de conciliacdo e de resolugdo de litigios em matéria de Pessoal

a.

b.

Criagdo e atribuicdes

£ criado em cada Instituicio um Comité de Conciliagdo e Resolugdo de Litigios
do Pessoal, encarregado de conhecer ou analisar as questdes relacionadas
com as condicdes de servico do membro do pessoal. Este Comité ndo tem
competéncias em matéria disciplinar,

O Comité tem por miss3o examinar as reivindicagdes do pessoal, proferir
despacho e fazer recomendagdes ao Chefe de Instituigao.

As disposicdes préticas para a implementagdo das fungdes deste Comité sdo
definidas no Manual de Procedimentos. ce

Composigdo e funcionamento

Ao nivel da Comissdo, o Comité de Conciliagdo e de Resolugdo de Conflitos de

Pessoal, & composto por:

e Um (1) Funcionario Estatutdrio nomeado pelo Presidente da Comissdo:
Presidente do referido Comité;

e O Comissario responsavel pelos Recursos Humanos, membro;
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e O Diretor das Finangas, membro;

e Diretor de Recursos Humanos, membro;

e Diretor dos Assuntos Juridicos, membro;

e Um (1) Representante do pessoal, membro.

ii. Ao nivel das outras Instituicdes, o Comité de Conciliagdo e de Resolucdo de
Litigios em matéria de pessoal, € composto de:

e Um (1) Funciondrio Estatutdrio ou o Secretdrio Geral, tratando-se do Par-
lamento: Presidente do referido Comité;

e QO Diretor de Administracdo e Finangas, membro;

e O funciondrio mais graduado encarregado dos Recursos Humanos, mem-
bro;

e O responsavel dos servigos juridicos, membro;
e Um (1) Representante do pessoal, membro. oo

iii, O Comité adota o seu regulamento interno e redne-se, pelo menos, duas (2)
vezes por ano.

s Em caso de insatisfagdo, o membro do pessoal pode, entdo, recorrer ao Comité de
Recurso.

Artigo 702: Comité de Recurso Interinstitucional

E criado um Comité de Recurso Interinstitucional, com competéncia para conhecer dos
recursos disciplinares, dos litigios relacionados com a aplicagdo do presente Regulamento do
Pessoal. Pode ser constituido a pedido de um membro do pessoal ou dos seus sucessores
designados como tal,

1. Composigao

a. O Comité de Recurso é composto por um Presidente e dois assessores, de
nacionalidades diferentes daguela a que pertence o membro do pessoal requerente,
nomeados pelo Presidente da Comissdo. Eles nao devem ter sido membros de um
conselho de disciplina, onde haja sido tratado o assunto em questdo,

b. O Secretariado é assegurado pelo Diretor dos Recursos Humanos.
2. Decisdes

O Comité de Recurso emite um segundo parecer sobre a questdo qhé lhe & submetida. A
decisdo final do Presidente da Comissdo é suscetivel de recurso para o Tribunal de Justica da
Comunidade.

3. As modalidades de implementagdo dessas disposicdes sdo definidas no Manual de
Procedimentos.

, M
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CAPITULO XV: SEGURANCA SOCIAL - BEM-ESTAR - MOTIVA(;ﬁO DO
PESSOAL
A fim de manter o equilibrio mental, a motivacdo, a coesdo social, bem como as condigbes

terapéuticas necessarias, a CEDEAO implementa, as medidas abaixo indicadas, em beneficio de
todos os membros do pessoal.

Artigo 712: Servigos sociais e recreagéo

A CEDEAO encoraja a participagiio dos membros do pessoal nas atividades socioculturais,
desportivas e recreativas. A CEDEAO toma as medidas administrativas e orgamentais para o

efeito:

" 1.  Atividades sociais

a.

As instituicdes da CEDEAQO organizam periodicamente atividades socioculturais,
desportivas e recreativas em beneficio dos membros do pessoal.

As instituicdes da CEDEAQ criam locais apropriados as mulheres para amamentarem
seus bebés.

2.  Servicos de Aconselhamento Psicossocial

a.

O Chefe da Instituicdo cria um servico de aconselhamento psicossocial para os
membros do pessoal no local Comissédo.de trabalho.

As disposigbes praticas para a organizacdo e funcionamento deste servigo, sdo
estabelecidas num regulamento de execugdo emitido pelo Presidente da

3. Programa de reconhecimento de mérito e de motivagdo

a.

d.

Um programa anual de reconhecimento de mérito e motivagéo € instituido nas
instituigdes da CEDEAO, pelo Presidente da Comissdo para os membros do pessoal
que se tenham distinguido no desempenho das suas funcées, de acordo com
critérios especificos.

Para além dos critérios de antiguidade no servico e dos servigos
excecionais/meritérios prestados, o Presidente da Comissdo, em consulta com
outros Chefes de InstituicGes, estabelece outros critérios de selegéo.

Este reconhecimento pode concretizar-se através de:
i.  Distingdo honorifica; '
ii. Certificados;
iii. Mensagens de felicitagoes;
iv. Medalhas e presentes materiais;
v. Cartas de recomendacgdo;
vi. Elogios publicos.

Existe uma dotagdo orgamental para este programa.

As modalidades de aplicacdo do presente artigo sdo especificadas no Manual d
Procedimentos.
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Artigo 722: Fundo de Crédito do membro do pessoal da CEDEAO

1.  Os membros do pessoal da CEDEAO criam um fundo de crédito. A filiagdo a esse fundo
de crédito é voluntaria.

2, Os estatutos definindo as modalidades de funcionamento do fundo sdo adotados e
alterados pelos seus membros, se e quando necessério.

Artigo 732: Feedback dos membros do pessoal

Todas as sugestBes ou observagbes sdo enviadas ao Departamento de Recursos Humanos ou,
no caso das outras Instituicdes, ao funcionario mais graduado do Departamento de Recursos
Humanos, para que sejam tomadas as medidas adequadas.
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CAPITULO XVI:  DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Artigo 742: Dispaosigdes transitdrias

Enquanto se aguarda pela adogdo do Manual de Procedimentos previsto no Regulamento do
Pessoal, as disposi¢des do presente Regulamento que ndo remetem para o Manual de
Procedimentos para precisdo, produzem seus plenos efeitos desde a sua entrada em vigor.

Artigo 752: Disposigoes Finais
1. Entrada em Vigor

O presente Regulamento C/REG. ....../..../2021 é submetido a aprovagdo do Conselho de
Ministros. Entra em vigor de acordo com as disposicbes do Artigo 12(2) do Protocolo
Suplementar A/SP1/06/06 que altera o Tratado Revisto relativo a entrada em vigor dos
Regulamentos. Uma vez aprovado, este Regulamento substitui o Regulamento do Pessoal
C/REG. .../.../.../2005.

2. Execugdo

O Presidente da Comissdo, em consulta com os outros Chefes de institui¢Bes, assegura a
observdncia das disposicbes do presente Regulamento do Pessoal. Elabora e assegura a
publicagdo e execugdo das politicas e programas dos Recursos Humanos necessdrios ao
funcionamento eficaz da CEDEAO.

Artigo 762: Revisdo

O Presente Regulamento do Pessoal pode ser revisto, a todo o tempo, pelo Conselho de
Ministros.

Feito em Abuja, em ...... de dezembro de 2021

Page 59 of 60



Antes de assumirem fun¢des, os Membros do Pessoal da Comunidade prestam, por escrito, o
seguinte juramento:

i T e, .., juro solenemente e na qualidade de .. .ser fiel e
leal & CEDEAO Comunidade Econémica dos Estados da Africa Ocadental de ndo comunicar ou
revelar, direta ou indiretamente, nenhum documento ou informagéo de que tenha tomado
conhecimento no exercicio das minhas fungdes, a nenhuma pessoa diferente da que esteja
autorizado a os comunicar; de nédo utilizar as informag¢&es de que desponho enquanto membro
do pessoal da CEDEAO, em detrimento da seguranga e dos interesses da CEDEAO, mesmo apés
ter deixado os servicos da CEDEAO. Além disso, comprometo-me solenemente a executar, com
toda a lealdade, discricdo e consciéncia, as tarefas que me sdo confiadas, pautando a minha
conduta, na sua execugio, de forma compativel com os exclusivos interesses da CEDEAQ, e a
ndo solicitar ou aceitar instrucdes de um governo ou qualquer autoridade, externas a
CEDEAOQ.”

&

Assinatura:

Data:
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