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2.1

2.2

2.3

2.4

CAPITULO UM
PROVISOES GERAIS

CITACAO E COMECO

Estas regras serdo referidas como o Regulamento Interno do Forum Africano das
AdministragOes Fiscais (ATAF, na sigla em Inglés) e entrardo em vigor quando adoptadas, por
consenso ou por falta do mesmo, dois tergo de maioria da Assembleia Geral da ATAF.

PROPOSITO E OBJECTIVO

As presentes Regras e Procedimentos tem por propdsito prever os procedimentos a aplicar nas
operacdes quotidianas do ATAF e suas Instituices, a fim de garantir a prestacdo de contas,
transparéncia e responsabilizagdo numa forma que oriente a observacdo de niveis apropriados
de supervisdo e notificacdo. As Regras e Procedimentos devem estar em linha com o0s
principios sélidos de governacdo de sociedades, isto significa a adesdo a normas e préaticas
relativas ao governo das sociedades internacionalmente aceites e abracadas por, entre outros, o

Mecanismo Africano de Avaliacdo pelos Pares (MAAP).

As Regras e Procedimentos depois de adoptadas, serdo modelo obrigatorio. Devem também
esclareer a funcdes das respectivas instituicdes da ATAF. Estados-Membros, as Instituicdes do
ATAF, e seus principais funcionarios, e explicitar as regras e procedimentos que devem
orientar a realizacdo da Assembleia Geral e das reunides do Conselho, definindo as
responsabilidades especificas a ser cumpridas pelas respectivas instituicdes do ATAF e pelos

Estados-Membros colectivamente, bem como as funcdes individuais que deles se esperam.

As Regras e Procedimentos devem ser lidas em conjunto com o Acordo.
Em caso de divergéncia entre o Regras e Procedimentos e as disposi¢des do Acordo, prevalece

o disposto no Acordo.

Os Estados-Membros consideram a boa governacdo administrativa e das sociedades como
sendo de importancia vital para o sucesso do ATAF e estdo incondicionalmente empenhados

em zelar para que a boa governacao seja praticada em todas as suas iniciativas.



2.5

2.6

2.7

2.8

3.1

O objectivo do Regulamento Interno é garantir a coordenacao eficaz das actividades das varias
instituicbes do ATAF e dos Estados Membros e, ao fazé-lo, garantir que o quadro
administrativo do Secretariado do ATAF esteja em consonancia com 0s principios
fundamentais de boa governacdo que preconizam transparéncia, prestacdo de contas,

responsabilidade e justica.

O proposito e objectivo do Regras e Procedimentos do ATAF sdo ainda de definir politicas
padrdo para questBes laborais, que deverdo ser respeitadas por todos os funcionarios do
Secretariado do ATAF em todas as circunstancias. As Regras e Procedimentos serdo
continuamente adaptadas e comunicadas, apds a realizacdo de consultas adequadas com 0s

Estados Membros , Conselho e funcionarios, é sujeito a adopg¢ao pela Assembleia Geral.

Na elaboracdo do Regulamento Interno do ATAF, foram envidados esforcos para se utilizarem,
sempre que aplicavel, pontos de referéncia internacionais, como os regulamentos das Nacdes
Unidas, da Comiss&o da Unido Africana, da Nova Parceria para o Desenvolvimento de Africa
(NEPAD), da Comissdo Europeia, do Banco Mundial e da Iniciativa Colaborativa para a
Reforma Orcamental Africana (CABRI). E essencial que o contetido tenha primazia sobre a
forma e, na aplicacdo dos principios de governacao contidos no presente documento, o ATAF
sera orientado pelas recomendacdes e espirito dos padrdes de melhores praticas de governacao

estabelecidos internacionalmente.

As Regras e Procedimentos da ATAF constituird parte de todos os contratos de emprego no
Secretariado, incluindo os de elementos destacados em servigo. No que respeita a estagiarios,
pessoal temporario e/ou consultores externos, os contratos incluirdo os aspectos especificos das
Regras e Procedimentos que lhes sejam aplicaveis. As Regras e Procedimentos constitui parte

integrante da disposicéo juridica do ATAF

ALTERACAO DO REGULAMENTO INTERNO

Quaisquer propostas para alteracdo destas Regras e Procedimentos podem ser apresentadas por

um estado-membro, pelo Conselho ou pelo Secretariado.



3.2

3.3

3.4

3.5

As propostas para alteracdo destas Regras e Procedimentos serdo feitas por escrito,
apresentadas a Assembleia Geral, por intermédio do Secretariado, e deverdo incluir a

respectiva motivagéo.

A Assembleia Geral considerara, na sua reunido seguinte, as propostas de alteracdo deste

Regulamento Interno e decidira pela adopcédo, ou ndo adopgéo, das alteragdes apresentadas.

As decisdes quanto a adopgdo (ou ndo) das alteragdes propostas serdo tomadas por consenso
ou, caso tal ndo seja possivel, por uma maioria de dois tercos e serdo comunicadas aos es-

membros pelo Secretariado.

As Regras e Procedimentos alteradas entrardo em vigor a partir da sua adopgdo, salvo

especificacdo contraria da Assembleia Geral.



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

2.1

CAPITULO DOIS
ASSEMBLEIA GERAL

COMPOSICAO E QUORUM

A Assembleia Geral serd constituida por uma delegacdo de dois (2) Altos Funcionarios por
cada estado-membro. Cada estado-membro comunicard ao Secretario Executivo os nomes dos

membros e Chefe da sua delegacdo, antes da Reunido Anual da Assembleia Geral.

Serd da responsabilidade dos Estados Membros garantir que as suas delegacdes tenham a
autoridade suficiente e um mandato para deliberarem e tomarem decisdes sobre todos os

assuntos constantes na Acta das reunides da Assembleia Geral.

O Secretario Executivo apresentara, em todas as reunides da Assembleia Geral, uma lista dos
Estados Membros do ATAF.

O quorum para qualquer Assembleia Geral serd de cinquenta (50) por cento mais um (1) dos
membros do ATAF. Qualquer reunido da Assembleia Geral em que nédo se verifique 0 quorum
a mesma sera adiada. Quando uma reunido for adiada, conforme supracitado, o Secretariado
notificard os Estados Membros, logo que possivel, da data, hora e local da realizacdo da nova
reunido. Se nesta reunido ndo se verificar um quorum, os Estados Membros presentes

constituirdo o quérum.

O Secretéario Executivo e/ou os funcionarios do Secretariado em representacdo do Secretario
Executivo podem assistir a qualquer reunido da Assembleia Geral, nela participar e auxiliar o
Presidente e os Estados Membros. Contudo, nem o Secretario Executivo nem os funcionarios

do Secretariado terdo direito a voto.
LIDERANCA
A Presidéncia da Assembleia Geral sera exercida pelo Estado-Membro eleito pela Assembleia

Geral durante reunido Anual da Assembleia Geral. O Presidente da Assembleia Geral exercera

0 seu mandato até a realizacdo da reunido Anual da Assembleia Geral seguinte.



2.2

4.1

4.2

4.3

O Presidente devera presidiar reunides da Assembleia Geral.

REUNIOES DA ASSEMBLEIA GERAL

A Assembleia Geral reunir-se-a, pelo menos, uma vez em cada exercicio financeiro.

COORDENACAO DE REUNIOES

Local
41.1

4.1.2

413

Propostas para acolhimento da reunido Anual da Assembleia Geral devem ser feitas por
convite na Reunido Geral e submetido ao secretariado. O Secretariado avaliara as
ofertas e apresentara uma recomendacdo. A Assembleia Geral deve aprovar a
recomendacdo apresentada pelo Conselho relativamente ao local de acolhimento da
reunido seguinte da Assembleia Geral.

O Secretario Executivo informara todos os Estados Membros sobre a data e o local de
cada reunido.

O Presidente da Assembleia Geral, juntamente com o Secretario Executivo e o
Conselho, encarregar-se-a de todos os preparativos para a realizacdo da seguinte

reunido Anual da Assembleia Geral.

Assisténcia por parte dos Estados-Membros de Acolhimento

421

4.2.2

Um Estado Membro do ATAF que se comprometa a acolher uma reunido Anual da
Assembleia Geral, devera trabalhar em harmonia com o Secretariado para a
coordenacéo eficaz da reunido.

Os preparativos para o acolhimento das reunides Anuais da Assembleia Geral
assentardo nas modalidades estabelecidas por um acordo de actividades a ser instituido
pelo Estado-Membro de acolhimento e pelo Secretariado. O acordo de actividades

definird as respectivas funcdes e responsabilidades de ambas as partes.

Ordem de Trabalhos e Documentos de Apoio para Reunides

43.1

O Secretario Executivo elaborara a Ordem de Trabalhos para a reunido Anual da
Assembleia Geral, em consulta com o Presidente designado para a Assembleia Geral

seguinte, a qual sera posteriormente aprovada pelos membros do Conselho.



43.2

43.3

434

O Presidente designado da Assembleia Geral seguinte deverd assegurar-se de que a

Ordem de Trabalhos seja preparada antes da reunido, que a mesma inclua questdes que

requeiram atencéo, e zelar para que o processo decorra com toda a eficiéncia e que

todas as questdes apropriadas sejam tratadas.

O Secretario Executivo devera distribuir a Ordem de Trabalhos e outros documentos

para a reunido a todos os Estados-Membros do ATAF, dentro de um prazo razoavel

antes da Assembleia Geral Anual. Para tal é necessario que:

4.3.3.1 a convocatoria da reunido e uma Ordem de Trabalhos preliminar, contendo uma
indicacdo razoavel das questbes a serem debatidas, sejam distribuidas a todos os
Estados-Membros do ATAF um (1) més antes da data marcada para a
Assembleia Geral; e

4.3.3.2 a Ordem de Trabalhos final e os documentos de apoio sejam distribuidos até,
pelo menos, dez (10) dias antes da reunido da Assembleia Geral.

Sempre que a preparacdo dos documentos para a reunido requeira sugestbes das

respectivas instituices ou dos principais funcionarios do ATAF, competira a parte

responsavel assegurar que tais sugestdes, relatérios ou comunicagfes sejam enviados ao

Secretariado com antecedéncia suficiente para permitir a sua inclusdo nas pastas para a

reunido.

4.4 Actas (Relatorios das Deliberagdes)

44.1

4.4.2

443

O Secretario Executivo exercerd as funcdes de secretario em todas as reunides da

Assembleia Geral e sera responsavel por lavrar as actas das reunifes. A prética, no

tocante as actas, é de registar os pontos mais importantes do debate, quaisquer opinides

relevantes e/ou divergentes dos membros e o resultado do debate.

O Secretario Executivo deverd manter um registo das reunides e das decisdes tomadas,

0 qual seré disponibilizado a todos os Estados Membros e arquivado no Secretariado.

O Secretario Executivo enviarg, em todas as linguas oficiais do ATAF:

4.4.3.1 uma versdo preliminar da acta de qualquer Assembleia Geral no prazo de duas
(2) semanas ap0os a conclusdo da mesma a todos os Estados Membros ; e

4.4.3.2 a versao final da acta, até um (1) més antes da proxima reunido do Conselho,
segundo o formato convencionado, seja ele electrénico ou outro, na sequéncia
da confirmacdo pelo Presidente da Assembleia Geral e do Conselho de que a
acta constitui o registo fiel das deliberacdes. A acta de qualquer Assembleia

Geral sera aprovada na reunido Anual da Assembleia Geral seguinte.
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4.5 -ldiomas de Comunicagéo

O Secretariado deverd assegurar a contratacdo de servigos de interpretacdo e traducédo

adequados para todas as reunides da Assembleia Geral do ATAF, com o objectivo de

facilitar a comunicacdo nos idiomas de trabalho do ATAF.

4.6 Processos de Decisao e Votagdo

5.1

46.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

A tomada de decisbes na Assembleia Geral serd por consenso. Sempre que seja
impossivel chegar a uma decisdo por consenso, a questdo em causa sera decidida por
votacdo. Cada delegacédo tem direito a um (1) voto e as decisOes serdo tomadas por uma
simples maioria dos membros presentes.

Em caso de empate, 0 Presidente da Assembleia Geral tera direito a um segundo voto
ou voto de desempate.

Na auséncia de consenso, 0s assuntos que necessitam de uma maioria de dois tergos,
S80 0s seguintes:

4.6.3.1 Ratificagéo do plano de trabalho anual e orgamento;

4.6.3.2 Mudanca de instalacGes do Secretariado;

4.6.3.3 Criacéo de novos 0rgaos; e

4.6.3.4 Alteracdo as Regras de Regugcameto ; regulamento ;e

4.6.3.5 O Acordo da ATAF.

Nas reunides da Assembleia Geral, o voto de um Estado-membro deve ser langado, em

pessoa, pelo Chefe da respectiva delegacéo.

RELATORIOS ANUAIS DO ATAF

O Secretariado preparara um relatorio anual para cada reunido Anual da Assembleia Geral, 0

qual incluird o seguinte:

5.11
5.1.2
5.1.3

Comentarios pelo Presidente do Conselho;
Relatorio do Secretario Executivo; e
Demonstragdes financeiras auditadas do ATAF referentes ao exercicio sob

consideracao.



6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

7.1

PROCESSO DE ADESAO AO ATAF

A afiliacdo ao ATAF estara aberta a todos os Estados Africanos.

Qualquer Estado Africano que deseje tornar-se Membro do ATAF apos a entrada em vigor do

Acordo podera fazé-lo mediante adesdo ao Acordo.

Os instrumentos de ratificacdo e adesdo devem ser depositados junto do Secretariado.

A afiliacdo ao ATAF, por todo o Estado Africano que tenha aderido ao Acordo, sera efectiva

quinze (15) dias apds o deposito, por tal Estado, dos seus instrumentos de ades&o.

Ap0s a sua adesdo ao Acordo, cada Estado Membro pagara as respectivas quotas aplicaveis, de
acordo com o Artigo 9° (Quotas) do Acordo e com os procedimentos de pagamento definidos

pelo Secretariado.

Um Estado-Membro pode denunciar este Acordo, mediante notificacdo, por escrito, ao

Secretariado, com trés (3) meses de antecedéncia.

QUOTAS E PROCEDIMENTOS PARA SEU PAGAMENTO

Antecedentes e enquadramento adequado e coerente
O ATAF manifesta o seu reconhecimento firme da necessidade de os membros contribuirem
financeiramente para o funcionamento da organizacdo, a fim de se garantir
sustentabilidade a longo prazo e futura autonomia. Nos termos do Artigo 9° do Acordo:
7.1.1 Os Estados Membros pagardo quotas anuais. O valor de tais quotas e 0s
procedimentos para o seu pagamento serdo definidos pelo Secretario Executivo
e apresentados & Assembleia Geral para aprovacao.
7.1.2 A Assembleia Geral procedera a revisdo das quotas de trés (3) em trés (3) anos,
assim como ao ajustamento das contribuicdes em funcdo do PIB dos Estados
Membros.
7.1.3 As quotas sdo pagas ao ATAF, em ddlares americanos, pelo menos dois (2)
meses antes do inicio de cada exercicio financeiro (mas, 0 mais tardar, até 31 de

Janeiro).



7.2 Principios Orientadores
Os principios orientadores propostos, sobre 0s quais assenta a estrutura das quotas de afiliacao,
s80 0s seguintes:

7.2.1 Transparéncia e simplicidade: A formula de afiliacdo ao ATAF deve ser clara,
transparente e fécil de utilizar para todos os membros.

7.2.2 Previsibilidade: A estrutura das quotas deve ser previsivel, para que 0s actuais e
futuros membros do ATAF as possam contabilizar antecipadamente nos seus
orcamentos e a organizacao possa gerir 0s seus recursos de forma eficiente e
eficaz, a médio prazo.

7.2.3 Pertinéncia e sustentabilidade: As quotas devem ser significativas,
proporcionando recursos suficientes e estaveis para o financiamento dos planos
de despesas a medio e longo prazo, sem dependéncia exclusiva das
contribui¢des dos parceiros de desenvolvimento.

7.2.4 Equidade: O modelo da estrutura das quotas deve ser justo, na medida em que
0s custos operacionais sdo repartidos tanto quanto possivel equitativamente,
reconhecendo, contudo, as diferentes possibilidades de pagamento dos paises. O
rendimento interno do membro € a melhor indicacdo da sua capacidade de
pagamento. Uma estrutura de quotas equilibrada ndo sobrecarrega os paises nem
os obstrui de se tornarem Estados-Membros. Por outro lado, também néo
concentra a responsabilidade financeira sobre apenas alguns membros, de modo

insustentavel.

7.3 Estrutura das Quotas de Associados e Valor das Quotas
7.3.1 Com base nos principios de transparéncia, simplicidade e equidade, o Secretariado do
ATAF implementard uma estrutura nominal de quotas em quatro niveis. A estrutura
nominal de quotas do ATAF visa criar uma estrutura previsivel e sustentavel que
minimize incentivos adversos. A estrutura de quatro niveis do ATAF tem por objectivo
reconhecer as diferencas entre 0s membros, em termos da sua capacidade de efectuar os
pagamentos, e foi elaborada de acordo com:
7.3.1.1uma avaliacdo comparativa com as praticas de outras instituicbes com
orcamentos semelhantes ao do ATAF, como a Unido Africana (UA),
Comunidade para o Desenvolvimento da Africa Austral (SADC) e a
Comunidade da Africa Oriental (CEAO); e

9



7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.1.2 uma andlise comparativa de varias estruturas de quotas, a saber:
(@ uma quota assente no PIB;
(b) uma quota assente no PIB com uma taxa limite de quinze (15) por cento;
(c) uma combinagdo de uma quota nominal de cinquenta (50) por cento e uma
quota de cinquenta (50) por cento assente no PIB; e
(d) contribuices iguais.
Os quatro niveis adoptados pelo ATAF correspondem a quatro categorias de
capacidade de pagamento por parte dos membros, utilizando valores nominais do PIB
como variavel representativa. A fonte para os valores do PIB é a Base de Dados
Econdémicos Mundiais do FMI, de Abril de 2008, para efeitos de comparabilidade e
consisténcia. As quatro categorias que melhor reflectem os agrupamentos naturais entre
0s membros do ATAF sé&o:
7.3.2.1 Categoria1l: Membros com um PIB superior ou igual a US$12 bilhdes;
7.3.2.2 Categoria 2: Membros com um PIB superior ou igual a US$5 bilhdes, mas
inferior a US$12 bilhdes;
7.3.2.3 Categoria 3: Membros com um PIB superior ou igual a US$1 bilhdo, mas
inferior a US$5 bilhdes; e
7.3.2.4 Categoria 4: Membros com um PIB inferior a US$1 bilh&o.
Os niveis acima mencionados para as quotas nas quatro categorias sdo 0s seguintes:
7.3.3.1 Categoria 1: US$ 32000
7.3.3.2 Categoria 2: US$ 18 000
7.3.3.3 Categoria 3: US$ 10 000
7.3.3.4 Categoria4: US$ 5000
A Tabela 1 abaixo apresenta a desagregacdo dos paises incluidos em cada uma das
categorias e 0s niveis para cada categoria.
Os niveis acima apresentados tém em conta os seguintes factores:
7.3.5.1 O orcamento anual do ATAF para o periodo compreendido entre 2009/10 e
2011/12.
7.3.5.2 As flutuagdes do PIB levardo apenas a ajustamentos no agrupamento das
categorias de trés (3) em trés (3) anos, como previsto na alinea 2 do Artigo 9°
do Acordo. Até certo ponto, a amplitude das categorias e a diferenca entre as
quotas por categoria tém em consideracao possiveis alteragdes do PIB.
7.3.5.3 Contudo, com base na colegialidade, uma Administracdo Fiscal bem dotada,

inserida numa categoria inferior devido ao valor do seu PIB, pode, e ¢
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incentivada a, aumentar voluntariamente as suas contribui¢des, fortalecendo

assim a base de recursos do ATAF.
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Tabela 1:

CATEGORIA1 CATEGORIA 2 CATEGORIA 3 CATEGORIA 4
Estados- PIB, Quota Estados- PIB, Quota Estados- PIB, Quota Estados- PIB, Quota
Membros na | nomina Membros na | nominal Membros na | nominal Membros na | nominal,
Categoria 1: l, Categoria 2: : Categoria 3: , Categoria 4: US$
>= US$12 Us$ PIB Us$ >=1 bilhao Us$ PIB < US$1 bilhao,
bilhdes bilhdes >= 5bilhdes < | bilhdes, PIB <US$5 | bilhao, bilhdo 2007,

, 2007, US$12 bilhdes | 2007, bilhdes 2007, Precos

Precos Precos Precos correntes

vigente corrent corrent

S es es
Africado Sul | 282,63 Gabao 11,30 Guiné 4,71 Djibuti 0,84
Nigeria 166,78 Uganda 11,23 Niger 4,17 Libéria 0,73
Argélia 131,57 Zambia 11,16 Malawi 3,54 Seicheles 0,71
Egipto 127,93 Senegal 11,12 Ruanda 3,32 Gambia 0,65
Marrocos 73,43 US$ | Guiné 10,49 US$ Suazilandia 2,94 US$ | Zimbabué 0,64 UsS$
32000 [Equatorial 18 000 10 000 5000
Angola 61,36 Congo (Rep. 10,14 Mauritania 2,76 Comores 0,44
Dem.)
Libia 57,06 Congo (Rep) 7,66 Togo 2,50 Guiné-Bissau 0,34
Sudéo 46,16 Mocambique 7,56 Republica Cent| 1,71 Séo Tome e 0,14
Africana Principe

Tunisia 35,01 Namibia 7,40 Serra Leoa 1,66
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Lesoto 1,60
Cabo Verde 1,43
Eritreia 1,32
Burundi 1,00

Quénia 29,30
Camardes 20,65
Costa do Marfi 19,60
Etiopia 19,43
Tanzénia 16,18
Gana 14,86
Botsuana 12,31

Madagascar 7,32
Chade 7,10
Burquina Faso 6,98
Mauricias 6,96
Mali 6,75
Benim 5,43
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7.4 Vantagens para os Estados-Membros que Pagam as Quotas

7.5

7.6

Um Estados Membros do ATAF deve cumprir as suas obrigacdes financeiras para aceder a

certas vantagens que serdo exclusivamente reservadas a Estados Membros que pagam as

guotas. Os Estados Membros que pagam as quotas tém direito a:

74.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.4.6

1.4.7

comparecer e votar nas reunides da Assembleia Geral e, assim, contribuir para a
orientacdo politica e gestdo da organizacéo;

serem eleitos como Presidentes da Assembleia Geral;

serem nomeados para integrar o Conselho;

nomear um dos seus cidadaos para o cargo de Secretario Executivo;

quando possivel, receber apoio financeiro para as despesas de voo e viagem para
comparecer a reunides (usar-se-a de discri¢do de evento para evento, tendo em conta a
situacdo financeira do ATAF);

solicitar a participacdo dos funcionarios das suas Administracdes Fiscais no programa
de destacamento em servigo do Secretariado do ATAF; e

ter acesso a seccdo reservada aos membros do sitio da Internet do ATAF, através do

qual seréo veiculadas informag0es, como as actas das reunides.

Estados Membros que ndo Cumprem as Obrigacfes de Pagamento de Quotas

Um Estado-Membro que ndo pague as quotas a que esta obrigado ndo tera direito as regalias de

gue usufruem os Estados-Membros com as quotas actualizadas, salvo:

7.5.1
7.5.2

comparecer as reunides da Assembleia Geral (mas sem direito a voto); e

publicar documentos em publicacdes do ATAF.

Procedimento para Pagamento de Quotas apds Adesao

7.6.1

7.6.2

7.6.3

Os paises que tenham ratificado ou aderido ao Acordo tém a obrigacdo de pagar as suas
quotas, de acordo com o Artigo 9°.

As guotas anuais devem ser pagas:

7.6.2.1 no prazo de dois (2) meses ap0s a adesdo de um Estado-Membro ao Acordo; e
76.2.2 pelo menos dois (2) meses antes do inicio do exercicio financeiro do ATAF

(mas, o mais tardar, até 31 de Janeiro) todos os anos.

Um Estado-Membro que aceda ao Acordo no decurso do exercicio financeiro do ATAF
pagara, segundo orientagdo do Secretariado, a sua respectiva quota, cujo valor
proporcional sera calculado em funcéo dos restantes meses do exercicio financeiro em

causa.
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7.7

8.1

9.1

9.2

9.3

9.4

As quotas de filiagdo dos Membros Associados serdo determinadas pela Assembleia Geral de

acordo com o Artigo 8 (3) do Acordo.

RELACIONAMENTO ENTRE OS ESTADOS MEMBROS E O SECRETARIADO

O Secretariado do ATAF responde directamente ao Conselho, por intermédio do Secretério
Executivo. Os Estados Membros do ATAF ndo exercem controlo directo sobre as actividades

do Secretariado.

MEMBROS ASSOCIADOS E PARCEIROS DE DESENVOLVIMENTO

Os parceiros de desenvolvimento que colaborem com regularidade com o ATAF e que desejem
aprofundar a sua relacdo poderao solicitar o estatuto de Membro Associado. A natureza desta
relacdo serd formalizada através de um Memorando de Cooperacdo que definira a natureza

especial da relacéo.

O Presidente de uma reunido ou evento do ATAF podera pedir a qualquer membro associado

ou parceiro de desenvolvimento convidado a estar presente nessa reunido ou evento para:

9.2.1 apresentar uma declaracdo escrita ou verbal sobre um assunto na sua area de
competéncia; ou

9.2.2 responder a quaisquer perguntas que Ihe sejam colocadas.

Os nomes e mandatos dos membros associados ou parceiros de desenvolvimento convidados a
comparecer a qualquer reunido da Assembleia Geral ou do Conselho, ou qualquer outra
reunido ou evento do ATAF, serdo apresentados pelo Secretario Executivo aos Presidentes das
respectivas reunides ou eventos, juntamente com a ordem de trabalhos proposta para essa
especifica reunido. O Secretario Executivo devera manter uma lista dos membros associados
ou parceiros de desenvolvimento aprovados e coordenara as suas contribui¢cbes no contexto de

tais reunides.

O Secretario Executivo coordenara as actividades e as contribui¢des dos membros associados
ou parceiros de desenvolvimento em todas as reunides e eventos do ATAF, a fim de garantir a

promogcéo dos objectivos do ATAF.
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9.5 O ATAF pode convidar a assistir as reunides da Assembleia Geral e do Conselho paises
africanos terceiros (ndo-membros) que tenham indicado o seu interesse nas actividades do
ATAF.
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11

1.2

CAPITULO TRES
CONSELHO

MANDATO E FUNCOES

O Conselho deve exercer as sua funcgdes de acordo com o Artigo 14 do Acordo da ATAF.

Ao cumprir as suas obrigacoes, o Conselho assume as seguintes responsabilidades:

121

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

1.2.8

1.2.9

manter plena e eficaz supervisdo e controlo da organizagdo, e monitorizar a
implementacdo, por parte do Secretariado, dos planos e objectivos operacionais, tal
como definidos pelo Acordo;
definir os niveis dos seus poderes especificos, delegando outros assuntos ao
Secretariado, mediante a necessaria autoriza¢do por escrito, e instituindo mecanismos
eficazes que permitam assegurar a responsabilidade do Conselho pelo desempenho por
parte do Secretariado das func¢des que Ihe competem;
garantir o funcionamento de um sistema abrangente de politicas e a existéncia de
procedimentos e de estruturas de governacdo iddéneas, de modo a permitir a
administracdo equilibrada, eficiente e prudente da organizacao;
garantir um comportamento ético e o cumprimento de todas as leis e regulamentos,
principios contabilisticos e de auditoria por parte da organizag&o;
garantir a existéncia, no seio da organizacao, de politicas orientadoras, planeamento
estratégico e orcamentacao apropriados;
identificar e monitorizar os aspectos financeiros e ndo financeiros relevantes a
organizacao, e garantir que a organizacdo actue de forma responsavel para com todas as
partes interessadas relevantes que tenham um interesse legitimo nos seus assuntos;
garantir a existéncia, no seio do ATAF, de sistemas de gestdo financeira e de risco, e de
controlo interno, eficazes, eficientes e transparentes, de um sistema de auditoria interna
robusto, de um sistema de contratagdo puUblica justo, equitativo, transparente
,competitivo e rentavel, assim como uma abordagem apropriada a avaliacdo cuidadosa
dos projectos importantes, antes da sua aprovacao final;
empenhar-se em exceder o minimo dos requisitos exigidos e avaliar o desempenho da
organizacao em relacdo as melhores préticas internacionais;
garantir que todas as receitas devidas a organizacdo serdo cobradas e que o seu fundo
de maneio sera gerido de forma eficiente e eficaz; e
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

1.2.10 apresentar aos Estados Membros, nas reunides da Assembleia Geral, as contas
relevantes, incluindo as Demonstragdes Financeiras Anuais auditadas e os Relatorios

Anuais.

COMPOSICAO

A composicao do Conselho serd baseada na representacdo dos Estados Membros e ndo na dos

individuais. Neste aspecto, cada Estados Membros eleito pela Assembleia Geral para exercer

funcbes no Conselho, devera formalmente comunicar a seguinte informacéo ao Secretariado:

2.1.1 o nome do cidaddo designado para representar em pessoa 0 Estados Membros no
Conselho;

2.1.2 0 nome de outro cidaddo nomeado como membro suplente do Conselho, na auséncia do
representante previsto na alinea 2.1.1 supra; e

2.1.3 dentro de um prazo razoavel, ou seja, pelo menos um (1) més antes da reunido seguinte
do Conselho, quaisquer alteracGes efectuadas com respeito as alineas 2.1.1 e/ou 2.1.2.
A este respeito, cabe aos Estados Membros garantirem, com prazo suficiente, a

transferéncia de poderes entre 0s seus representantes cessantes e 0s novos titulares.

Nos termos do Artigo 14° do Acordo, o Conselho é composto por dez (10) membros, dos quais
pelo menos seis (6) serdo eleitos com vista a assegurar uma representacdo equitativa dos
Estados, os quais podem incluir consideracdes tais como geografica, linguistica e representacéo

do género.

A Assembleia Geral nomeara todos os membros do Conselho, excluindo os membros ex
officio, de acordo com o Artigo 14° do Acordo e nos termos das Regras e Procedimentos

actuais.

O representante do pais designado para acolher a Assembleia Geral Anual seguinte, sera

também convidado a assistir as reunides do Conselho, na qualidade de membro ex officio.

Os membros nomeados do Conselho exercerdo um mandato de um (1) ano, podendo ser
reeleitos para um (1) mandato adicional.

O procedimento adoptado para a nomeacao de membros para o Conselho € o seguinte:
18



2.6.1

2.6.2

2.6.3
2.6.4

2.6.5

2.6.6

Os Estados-Membros deverdo comunicar a Assembleia Geral o seu interesse em prestar

servico no Conselho. Esta manifestacdo de interesse deve ser comunicada ao

Secretariado um (1) més antes da Assembleia Geral Anual.

O Secretariado deve preparar uma lista de todos os Estados Membros interessados, a

qual sera dessiminada , juntamente com os documentos de apoio da Assembleia Geral,

pelo menos dez (10) dias antes da reunido.

A nomeacdo dos membros do Conselho serd feita por consenso.

Na auséncia de consenso, o processo eleitoral sera levado a cabo pelos membros

elegiveis da Assembleia Geral, respeitante a cada um dos Estados Membros, tera

direito a0 mesmo numero de votos que 0 numero correspondente as nomeacdes a

serem feitas ou as vagas a serem preenchidas. A votacdo decorrera por meio de voto

secreto e apenas um (1) voto por candidato pode ser lan¢ado por cada Estado Membro .

Os candidatos eleitos serdo aqueles que, em termos de uma maioria simples, obtiveram

0 maior nimero de votos.

Caso certos candidatos obtenham um numero igual de votos, impossibilitando assim

uma nomeacao ou o preenchimento de uma vaga, o Presidente da Assembleia Geral

dispora que se faca uma segunda votacdo, envolvendo apenas os candidatos com

numero igual de votos sendo que cada Estado Membro tera direito a langar apenas um

(1) voto. Caso uma segunda volta tenha 0 mesmo resultado que a primeira, 0 voto

decisivo sera langado pelo Presidente.

Renulncia da qualidade de membro do Conselho:

2.6.6.1 A ndo comparéncia de um representante designado e de um representante
alternativo de um Estado Membro numa reunido do Conselho sera interpretada
como auséncia do Estado Membro na reunido em questdo do Conselho.

2.6.6.2 Na eventualidade de um Estado-Membro que presta fungdes no Conselho nédo
comparecer a duas (2) reunides consecutivas do Conselho, a sua qualidade de
membro do Conselho sera suspensa. A suspensdo serd considerada na
Assembleia Geral posterior, durante a qual o Estado Membro em questdo sera
convidado a justificar a sua auséncia. Nesta eventualidade, a Assembleia Geral
pode:
(@) invalidar a suspensdo, pelo que o Estado Membro serd readmitido ao

Conselho para cumprir, na integra, o seu mandato; ou
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

(b) confirmar a suspensdo, pelo que a Assembleia Geral devera sumariamente
nomear outro Estado-Membro para integrar o Conselho até completar o
mandato do Estado-Membro inicial.

2.6.6.3 Sempre que um Estado Membro que exerce fun¢des no Conselho se demita do
mesmo, deverd imediatamente notificar (justificando a decisao) o Presidente do

Conselho e o Secretario Executivo. O Secretario Executivo, por sua vez, e de

acordo com as instrugdes do Presidente do Conselho, notificard os restantes

membros do Conselho sobre a demisséo. A referida demisséo seré tratada como
renuncia da qualidade de membro, ao abrigo do processo inerente ao
preenchimento de vagas.

2.6.6.4 Quando a filiacdo do Presidente do Conselho é rejeitada, nestas circunstancias,
0s membros do Conselho elegerdo um novo Presidente para cumprir o resto do
mandato do Presidente demitente. A seleccdo do novo Presidente sera feita de
entre os restantes nove (9) representantes dos Estados Membros, oficialmente
designados e nomeados para integrar o Conselho.

2.6.6.5 Os membros ex officio ndo poderéo ser eleitos para o cargo de novo Presidente.

RELACIONAMENTO DO CONSELHO COM O SECRETARIADO

O Conselho orientard a implementacdo deste Acordo e responsabilizar-se-a4 pela gestdo do
ATAF.

O Conselho fiscalizara o trabalho do Secretariado. Por conseguinte, o Secretariado do ATAF é
responsavel perante o Conselho, por intermédio do Secretario Executivo.

O Conselho é responsavel pela nomeacdo do Secretario Executivo do Secretariado e pelo

estabelecimento dos termos e condigdes do seu contrato de servigo.

Sujeito a ratificacdo do Conselho, que determinara e aprovara os quadros a contratar e as suas
condicdes de trabalho, o Secretario Executivo nomeara aqueles funcionarios que achar serem

necessarios para o funcionamento eficaz do Secretariado.

O Conselho fara uma revisao periddica e aprovara:

3.5.1 o programa de trabalho e as estimativas orcamentais relevantes do Secretariado; e
20



4.1

4.2

4.3

3.5.2

0s requisitos do Secretariado em termos de recursos humanos.

REUNIOES

Frequéncia, Quorum e Votacgao

411
41.2

413

414

4.1.5

4.1.6

Local

O Conselho reunir-se-a pelo menos duas (2) vezes em cada exercicio financeiro.

O quérum exigido para qualquer reunido do Conselho serda de cinco (5) membros
(excluindo os membros ex officio) fisicamente presentes & reunido e que participem
nela durante toda a sua duracéo. Pelo menos trés (3) dos membros presentes devem ser
representantes oficialmente designados de um Estado Membro, nomeados para
integrarem o Conselho e presidirem a reunido.

Qualquer reunido do Conselho que carecer de quérum podera ser adiada, de quando em
quando, por decisdo da maioria dos membros presentes, sem ser necessaria notificacéo
da reunido prorrogada.

O Conselho pode decretar o adiamento temporéario de qualquer reunido, assim como a
retoma para uma data futura. A decisdo de convocagcdo para data posterior sera
adoptada por dois tercos dos membros presentes, apds consultas com o Secretario
Executivo, ou com um funcionario do Secretariado em representacdo do Secretario
Executivo, na reunido do Conselho.

O Conselho pode chegar a acordo sobre um procedimento, o qual permita ao Presidente
solicitar aos membros que votem sobre questdes especificas, sem recurso a reunido.
Todas as decisdes tomadas em reunides do Conselho serdo tomadas por consenso. Se
ndo for possivel chegar a consenso, as propostas apresentadas serdo alvo de votacéo.
Cada membro do Conselho tem direito a um (1) voto e as decis6es serdo adoptadas por
maioria simples. Na eventualidade da igualdade de votos, o Presidente langara um voto

de desempate.

As reunides do Conselho realizar-se-&o nas instalagdes do Secretariado, no pais que acolhe a

Assembleia Geral ou em locais e datas consideradas convenientes.

Convocatorias, Ordens de Trabalho e Documentos de Apoio

43.1

Compete ao Presidente garantir que uma ordem de trabalhos seja elaborada antes das

reunides do Conselho e reflicta as questdes que requerem atencdo, que os trabalhos
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decorram de modo eficaz e que todos os assuntos apropriados sejam tratados. O
Secretario Executivo deve trabalhar com o Presidente na preparagdo da ordem de
trabalhos.
4.3.2 O Secretario Executivo, na qualidade de Secretario do Conselho, devera distribuir a
ordem de trabalhos e outros documentos a todos os membros do Conselho, dentro do
prazo prescrito pelo Conselho. A distribuicdo da ordem de trabalhos e documentos de
apoio aos membros do Conselho observaré o seguinte:
4.3.2.1 a convocatéria da reunido e uma ordem de trabalhos preliminar contendo uma
indicacdo razoavel dos assuntos a serem deliberados devem ser distribuidas pelo
menos trinta (30) dias antes da data prevista para a reunido; e

4.3.2.2 a ordem de trabalhos e os documentos de apoio devem ser distribuidos pelo
menos dez (10) dias antes da reuniéo.

4.3.3 Qualquer membro do Conselho pode incorporar pontos adicionais a ordem de
trabalhos, desde que o0 Secretario Executivo seja informado dessa inten¢do pelo menos
uma (1) semana antes da reunido. Os membros serdo informados dos pontos adicionais
através de uma ordem de trabalhos revista, a ser comunicada pelo menos cinco (5) dias
antes da data aprazada para a reunido. A ordem de trabalhos revista sera submetida a
aprovacao do Conselho em cada reunié&o.

4.3.4 O Conselho reunir-se-a para apreciacao das contas auditadas e aprovagdo do orgamento
previsto, assim como dos planos de trabalho apresentados pelo Secretariado.

4.3.5 Em cada reunido do Conselho, considerar-se-o, entre outros, 0s seguintes assuntos:
4.3.5.1 o ponto de situacdo sobre as actividades do Secretariado, a ser apresentado pelo

Secretario Executivo;
4.3.5.2 relatorios dos subcomités do Conselho (caso se aplique);
4.3.5.3 questdes politicas fundamentais e oportunidades estratégicas para o ATAF;
4.3.5.4 pontos de situacdo, apresentados pelos Estados-Membros; e

4.3.5.5 a data da reunido seguinte do Conselho.

4.4 Actas (Relatorio das deliberacdes)

4.4.1 O Secretario Executivo elaborara actas das reunides e das decisdes tomadas, as quais
serdo disponibilizadas a todos os Estados Membros e arquivadas no Secretariado. Por
norma, as actas registam os pontos principais do debate, os pontos de vista materiais
e/ou discordantes dos membros do Conselho, assim como o desfecho do debate.

4.4.2 Na sua qualidade de Secretario do Conselho, o Secretario Executivo distribuira:
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4.5

5.1

443

44.4

4.4.2.1um projecto das actas das reunides do Conselho a todos os membros do
Conselho dentro de duas (2) semanas apds a sua concluséo; e

4.4.2.2 uma versdo final, no formato acordado (electrénico ou outro) e pelo menos dez
(10) dias antes da reunido de Conselho posterior, apds confirmacdo por parte
dos membros do Conselho de que as actas constituem um registo fiel dos
trabalhos.

Por vezes, as circunstancias poderdo ditar que o Conselho se reiina sem a presenca do

Secretario Executivo ou de um representante do Secretariado. Nestas circunstancias,

um membro do Conselho presente a reunido serd designado para fazer o registo das

deliberacdes e informar o Secretario Executivo sobre o resultados das mesmas, de

maneira a lavrar a acta dessa reunido (nestes casos, apenas 0s resultados das

deliberacdes ficaréo registados).

Uma sintese das decisdes e conclusdes das reunides do Conselho sera divulgada aos

Estados-Membros através do sitio da Internet do ATAF.

Normas Administrativas para Prestacdo de Assisténcia ao Conselho

4.5.1 Encargos associados com a comparéncia em reunides
Os membros do conselho deverdo cobrir as despesas de viagem e alojamento
associados com a comparéncia em reunides do Conselho. Contudo, mediante pedido
especial, o ATAF procurara cobrir as despesas relativas a comparéncia em reunides do
Conselho.

4.5.2 Adidos Especiais
Os custos associados com os Adidos Especiais ou Assistentes Pessoais serdo pagos
pelos Membros do Conselho que por eles se fagam acompanhar.

GOVERNACAO

Papel Estratégico do Conselho

5.11

O Conselho, sujeito a tais directrizes conforme instrucdes da Assembleia Geral, é
responsavel pela gestdo geral da e, como tal, assume as decisdes finais relacionadas
com o trabalho da organizacdo, actividades e adminsitracdo entre as Assembleias

Gerais.
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5.1.2

5.1.3

5.14

5.15

Com a finalidade de desempenhar o seu papel estratégico da melhor forma, o Conselho
podera estabelecer comités restritos entre os seus membros a fim de o assistirem no
desempenho das suas obriga¢des, orientando e facilitando &reas de responsabilidade
especificas. Os comités concentrar-se-ao principal mas ndo exclusivamente nas areas de
governacdo e desenvolvimento da organizacdo, financas e auditoria, reforco de

capacidades, investigacdo e desenvolvimento, bem como assisténcia técnica.

Relativamente ao seu papel, o Conselho tem a seu cargo os elementos cruciais dos

processos de governacdo subjacentes a execucdo do seu mandato, com particular

atengdo para 0s seguintes aspectos:

5.1.3.1rever a orientacdo estratégica do ATAF e adoptar os planos propostos pelo
Secretariado para a consecuc¢do da mesma;

5.1.3.2 considerar objectivos financeiros e ndo financeiros especificos bem como as
politicas propostas pelo Secretariado;

5.1.3.3 rever 0s processos que visam identificar e gerir 0s possiveis riscos a que esta
sujeito o ATAF e os processos de cumprimento nas areas regulamentar e
juridica;

5.1.3.4 delegar poderes no Secretariado para tomar decisdes financeiras e efectuar
despesas de grande envergadura;

5.1.3.5rever o plano de sucessdo dos quadros superiores do Secretariado e aprovar
nomeac0Oes, mudancas organizacionais e questfes de remuneracao;

5.1.3.6 Actualizacdo do relatorio sobre o desempenho bem como comparacdo , em
relagéo a metas e objectivos ;

5.1.3.7 apresentar relatérios de fiscalizagdo a Assembleia Geral sobre o rumo,
governacdo e desempenho do ATAF, bem como os demais requisitos de
divulgacéo; e

5.1.3.8 garantir que as operagdes diarias do Secretariado se mantenham a cargo do
Secretario Executivo e pessoal do Secretariado.

Os membros do Conselho tém direito a aceder, em alturas razoaveis, a toda a

informacdo relevante do ATAF e aos quadros do Secretariado, para os auxiliar no

cumprimento dos seus deveres e responsabilidades, permitindo-lhes assim tomar

decisbes bem fundamentadas; contudo, tanto quanto possivel, isto devera ser feito por

intermédio do Secretario Executivo.

Em intervalos ndo superiores a um (1) ano, o Conselho devera:
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5.1.5.1 passar em revista e avaliar os pontos fortes e fracos e as oportunidades (actuais
e futuros) da organizacéo;

5.1.5.2 rever e aprovar as projeccGes financeiras do Secretariado, planos, acgdes e
alocacdo significante e encargos;

5.1.5.3 aprovar o orcamento anual do ATAF e analisar os seus requisitos de auditoria;

5.1.5.4 realizar uma apreciacdo das relacbes com partecipantes relevantes; e

5.1.5.5 ultimar o plano de trabalho do Conselho para o ano seguinte.

5.2 Conflitos de Interesses

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.24

5.2.5

5.2.6

O comportamento dos membros do Conselho sera consistente com as suas obrigacdes e

responsabilidades perante o ATAF.

Os membros do Conselho devem sempre actuar dentro das limitagbes impostas pelo

Acordo da ATAF e pela Assembleia Geral relativamente as suas actividades.

Compete a cada membro do Conselho:

5.2.3.1 declarar os seus interesses em contratos firmados pelo Secretariado ou em
actividades por ele levadas a cabo; e

5.2.3.2 informar o Conselho sobre os conflitos ou conflitos poténciais que possa existir
em relagcdo a um assunto particular.

Os membros do Conselho deverdo retirar-se de quaisquer discussdes ou decisdes

referentes a questdes em que tenham conflitos de interesses, salvo contrariamente

resolvido pelos restantes membros do Conselho. Este facto sera devidamente registado.

O Secretario Executivo, na sua qualidade de Secretario do Concelho, sera responsavel

pela retencdo de um registo das declaragdes apresentadas pelos Membros do Conselho

e devem de orientar os membros do Conselho, sempre que as circunstancias o exijam.

Na eventualidade de qualquer representante de um Estado Membro ao servico do

Conselho assumir um cargo ou obrigacdes incompativeis com a independéncia e

objectividade exigidas pela sua qualidade de membro do Conselho ou fungdes que nele

exerce, devera imediatamente informar o Presidente do Conselho, com copia da

correspondéncia para o Secretario Executivo, o qual, por sua vez, informara desse facto

os restantes membros do Conselho, conforme instrugcdes do Presidente.
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11

1.2

1.3

14

2.1

CAPITULO TERCEIRO
RESOLUCAO DE LITIGIOS

ABORDAGEM PARA RESOLUCAO DE LITIGIOS

Para efeitos do presente Artigo, “litigio” significa uma disputa entre Partes relativamente a

interpretacdo ou aplicacdo do presente Acordo ou que envolva instituigdes do ATAF.

As Partes e as instituicGes do ATAF respeitardo a consideracdo fundamental de que qualquer

litigio devera ser resolvido num espirito de conciliacéo.

O Conselho podera solicitar ao Secretariado que investigue a situacdo relativa a interpretacéo
ou aplicacdo do presente Acordo e que apresente um relatdrio escrito com as recomendacées
para resolucao da questdo. Caso o Secretariado esteja envolvido num litigio, o Conselho podera
realizar a sua propria investigacdo ou nomear um, ou Varios, peritos independentes para
investigar a questdo e apresentar um relatorio escrito e recomendagfes ao Conselho

relativamente a resolucdo do litigio.

Caso a questdo ndo seja resolvida através de uma investigacdo e de medidas tomadas em
conformidade com as disposi¢Ges dos pardgrafos supramencionados, ou caso o Conselho esteja
directamente envolvido na questdo, o litigio devera constituir matéria de consulta entre as
Partes envolvidas e/ou a instituicdo, ou instituicdes do ATAF envolvidas. O propésito de tais
consultas serd o de resolver o litigio em causa com a maxima celeridade. Qualquer acordo a
gue se tenha chegado em resultado das consultas e as medidas que tenham sido acordadas serdo
comunicadas ao Conselho. Em caso de necessidade, o Conselho podera tomar as medidas

necessarias para levar a efeito o acordo alcangado.

COMISSOES DE CONCILIACAO AD HOC

Caso um litigio ndo seja resolvido num prazo razoavel mediante consultas entre as Partes ou
instituicdes envolvidas, uma das Partes ou instituicdo envolvida podera apresentar a questdo
para conciliacdo por intermédio de uma Comissdo de Conciliacdo ad hoc (doravante designada

por “Comissao”).
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2.2

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

A Comissdo ndo actuard como tribunal, mas fard recomendacgdes as Partes envolvidas no
litigio, as quais, na opinido unanime da Comissdo, resultardo numa solucdo aceitavel e

equitativa dos problemas em questao.

Uma Comissdo de Conciliagdo podera ser criada mediante pedido de qualquer parte de um
litigio. O processo de conciliagio comeca quando a outra parte aceita o convite para
conciliagdo. Caso a aceitacdo do convite seja feita oralmente, aconselha-se a que esta aceitagéo

seja confirmada por escrito.

Salvo se as partes acordarem em contrario, a Comissao devera ser constituida por trés (3)
membros, dois deles nomeados por cada uma das partes, e um Presidente, escolhido
conjuntamente pelos membros. Em caso de litigios entre mais dos que duas partes, as partes
com interesses iguais deverdo nomear 0s membros da Comissdo conjuntamente, por acordo
mutuo. Caso duas ou mais partes tenham interesses diversos, ou haja um desacordo sobre se
partilham ou ndo o0s mesmos interesses, deverdo entdo nomear 0S seus membros

separadamente.

Caso as partes ndo facam as nomeacdes dentro de dois meses ap0s a apresentacdo do pedido de
criacdo de uma Comissdo, o Presidente do Conselho podera, caso a Parte que submeteu o

pedido, o solicitar, fazer as necessarias nomeagdes dentro de um novo prazo de dois meses.

Caso ndo se faca a nomeacao de um Presidente da Comissdo num prazo de dois meses apds o
ultimo dos membros da Comissdo ter sido nomeado, o Presidente do Conselho deverd, a
pedido de uma das Partes, nomear o Presidente da Comissdo num prazo adicional de dois

Meses.

A ndo ser que as partes ao litigio acordem em contrario, a Comissdo devera, definir os

procedimentos a adoptar.

As custas serdo repartidas a meias pelas partes a ndo ser que o acordo preveja diferente

repartigéo.

Uma vez nomeada, a Comisséo solicitara as Partes que apresentem uma declaracéo escrita com
a descricdo da natureza geral do litigio e dos pontos em causa. Cada uma das partes devera
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211

2.12

2.13

2.14

enviar uma copia da declaracdo a outra parte. A Comissao podera pedir a cada uma das Partes
que apresentem uma declaracdo adicional sobre a sua posicdo justificada com factos e
fundamentos, e acompanhada de qualquer documentacdo ou provas que a parte considere
apropriada. A parte enviard uma copia da declaragdo a outra Parte.

A Comissdo assistirad as Partes de forma independente e imparcial na sua tentativa de alcancar
uma resolugdo amigavel do litigio. A Comissdo conduzird o processo de conciliagdo do
modo que considerar apropriado, levando em consideracéo as circunstancias do caso, a vontade
expressa pelas Partes, incluindo qualquer pedido de resolucdo célere do litigio. A Comisséo
podera, em qualquer altura do processo de conciliacdo, apresentar propostas para a resolucao

do litigio.

As Partes devem cooperar com a Comissao e, em especial, deverdo atender a qualquer pedido
feito por esta para submeter materiais por escrito, apresentar provas de evidencia e assistir a

reunioes.

As decistes da Comissdo relativas, quer as questdes processuais, quer as questdes de fundo,

serdo aprovadas por maioria dos votos dos seus membros

A Comissao apresentara uma proposta de resolugdo do diferendo, que as Partes apreciardo de
boa fé. Caso as Partes cheguem a acordo relativamente a resolugédo do litigio, deverdo entao
redigir e assinar um acordo de resolucdo. A pedido das Partes, a Comissdo podera elaborar, ou

assistir as Partes a elaborar, 0 acordo de resolugéo.
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1.1

CAPITULO QUARTO
SECRETARIADO
SECCAO 1
PAPEL DO SECRETARIADO

QUADROS SUPERIORES E FUNCIONARIOS

O Secretariado consistira do Secretario Executivo e dos demais funcionarios por ele

designados, sujeito a ratificacdo pelo Conselho.

Secretario Executivo

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

O Secretariado do ATAF sera dirigido por um Secretario Executivo, nomeado pelo
Conselho e com um mandato de quatro (4) anos, passivel de ser renovado por um
méaximo de dois (2) mandatos.

Compete ao Conselho nomear e exonerar 0 Secretario Executivo. Relativamente a
nomeacdo, o Conselho deverd certificar-se de que o candidato possui os atributos, a
experiéncia e as habilitacbes necessarias para desempenhar devidamente as suas
funcBes. Solicitara, ainda, o parecer e a confirmacdo da Assembleia Geral no tocante a

nomeacao e exoneracao do Secretario Executivo.

Competéncias e Atribuicdes
1.1.3.1. O Secretario Executivo, enquanto dirigente do Secretariado, sera o
representante legal do ATAF.
1.1.3.2. O Secretério Executivo, enquanto director de operacdes, seré responsavel pela
lideranca estratégica, gestdo e administragdo do Secretariado.
1.1.3.3. O Secretario Executivo desempenhara o cargo de Secretario da Assembleia
Geral e das reunides do Conselho do ATAF.
1.1.3.4. As tarefas, fungdes e responsabilidades do Secretario Executivo encontram-se
descritas adiante:
(@) Representante legal
(1) No ambito das regras e procedimentos estabelecidos pelo
Conselho, cabe ao Secretario Executivo executar as acgdes de

gestdo necessarias para por em pratica as politicas estratégicas do
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(b)

(i)

(iii)

(iv)

ATAF, proteger 0s seus interesses e cumprir as suas obrigacoes
legais.

Cabe especificamente ao Secretario Executivo a responsabilidade
pela assinatura de acordos e contratos, em nome do ATAF, com a
aprovacédo do Conselho.

Embora o Secretario Executivo possa delegar tarefas
administrativas relacionadas com a(s) conta(s) bancéaria(s) do
ATAF num gestor financeiro do Secretariado, compete-lhe, na
qualidade de director de contabilidade do ATAF, administrar a(s)
conta(s) bancaria(s) do ATAF, em conformidade com as normas
financeiras definidas na Seccéo 2 do presente Capitulo.

O Secretério Executivo serd responsavel pelas funcdes de
depositario do ATAF, incluindo os regulamentos internos
adoptados por instituicdes do ATAF e todos os instrumentos de

ratificacdo e de adeséo.

O Secretario Executivo como responsavel pelo Secretariado

(i)

(i)

(iii)

(iv)

v)

(vi)

O Secretario Executivo tem como tarefa a administracdo das
funcbes quotidianas do Secretariado e a execugdo das politicas e
estratégias adoptadas pelo Conselho.

Cabe ao Secretéario Executivo a supervisdo do quadro de pessoal e
das funcbes do Secretariado, prestando contas ao Conselho, por
intermédio do seu Presidente, pela execucéo dessas tarefas.
Compete ao Secretario Executivo planear e orientar o desempenho
e as obrigacdes externas do Secretariado.

A estas tarefas acrescem-se aquelas relacionadas com as relagdes
publicas, a ligacdo com forcas vivas e as actividades de promogéo,
destinadas a fomentar a adesdo ao ATAF.

Subordinado aos niveis de delegacdo convencionados pelo
Conselho, o Secretario Executivo tomara as decisOes relativas a
contratacdo publica, ao recrutamento e deslocacdes necessarias
para a implantacéo eficaz do Secretariado.

Todas as atribuicbes e competéncias conferidas ao Secretariado
serdo delegadas no Secretario Executivo, para que a autoridade e

responsabilizacdo do Secretariado sejam consideradas a autoridade
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(vii)

e a responsabilizacdo do Secretario Executivo, no que respeita ao
Conselho.

O Secretario Executivo respondera perante o Presidente do
Conselho e perante o Conselho, em geral, por exemplo
apresentando relatdrios verbais ou escritos nas reunides do mesmo.
Porém, o Secretario Executivo devera manter um didlogo constante
com o Presidente, mantendo-o informado de todos os aspectos
operacionais, financeiros e administrativos relacionados com o

Secretariado.

(viii) O Conselho convencionard com o0 Secretario Executivo 0s

(ix)

(x)

(xi)

resultados especificos para a concretizacdo dos objectivos do
ATAF no exercicio financeiro seguinte. Para este fim, sera
assinado um contrato anual de desempenho, de acordo com o qual
0 Secretario Executivo ficard autorizado a tomar as decisdes
acordadas e empreender as acg¢des que Ihe foram confiadas, para a
realizacdo dos referidos objectivos, dentro das limitagcbes do
Secretariado. Os objectivos de desempenho serdo estruturados em
accOes a nivel organizacional e pessoal, a fixar em funcdo das
metas definidas pelo Secretario Executivo em consonancia com o
Presidente (agindo em nome do Conselho e a serem confirmados
pelo Conselho em geral).

Apenas as decisfes do Conselho, agindo colegialmente, ou as do
Presidente, serdo vinculativas sobre o Secretario Executivo. As
decisOes ou instrugdes dos membros individuais do Conselho nédo
serdo vinculativas sobre o Secretario Executivo, salvo nos casos
em que o Conselho confira a um membro individual ou a um
subcomité do Conselho os poderes para tal.

Compete ao Secretario Executivo ndo permitir que os funcionarios
ou outras partes que trabalham no, ou com, o Secretariado sejam
sujeitos a tratamento ou condi¢bes indignas, ndo equitativas,
injustas ou inseguras.

O Secretério Executivo ndo deve promover nem permitir quaisquer
praticas, accOes ou decisdes incompativeis com as boas praticas

administrativas/governativas ou éticas profissionais comummente
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(©)

(xii)

aceites, nem promover ou permitir quaisquer accdes sem
considerar as consequéncias para os interesses do ATAF e funcdes
do Secretariado.

O Secretario Executivo (coadjuvado pelos funcionarios do
Secretariado) devera assegurar que o patriménio do Secretariado
seja apropriadamente mantido e protegido, evitando 0S riscos
desnecesséarios. O Secretariado deve ser administrado em
conformidade com um sistema abrangente de controlo interno,
assegurando que nenhuns bens ou valores sejam recebidos,
processados ou desembolsados sem serem aplicados os controlos
que (no minimo) respondam a normas consentaneas com as
politicas e obrigagdes do Secretariado, conforme definidas pelo

Conselho.

(xiii) Compete igualmente ao Secretario Executivo empreender as

demais tarefas que lhe sejam, periodicamente, confiadas pelo
Presidente do Conselho.

Secretario das reunides do Conselho e da Assembleia Geral do ATAF

(i)

(i)

(iii)

(iv)

O Secretario Executivo executara as funcdes de Secretario nas
reunides do Conselho e da Assembleia Geral do ATAF.

ApOs obtido o parecer do Presidente, cabera ao Secretério
Executivo preparar oportunamente a ordem dos trabalhos para as
reunides da Assembleia Geral e do Conselho.

Compete ao Secretario Executivo (no prazo definido pelo
Conselho) distribuir a ordem dos trabalhos e os demais
documentos de apoio a todos os Estados-Membros (no que respeita
as reunides da Assembleia Geral) e aos membros do Conselho (no
que respeita as reunides do Conselho) antes da data marcada para a
reunigo.

O Secretario Executivo deverda manter um registo das
comunicagdes e documentos das reunides da Assembleia Geral e
do Conselho, que, com as actas das respectivas reunides, devem
ser acessiveis a todas as respectivas partes/forgas vivas nos termos

e nas modalidades aprovadas pelo Conselho.
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1.2.

v)

(vi)

(vii)

Cabe ao Secretario Executivo desempenhar um papel fundamental
no sentido de assegurar que os procedimentos do Conselho e da
Assembleia Geral sejam cumpridos e revistos periodicamente.
Assume, também, a responsabilidade de zelar para que cada
membro do Conselho seja informado e aconselhado em matéria
dos seus deveres, obrigacdes e atribuicdes.

Para além das responsabilidades oficiais confiadas ao Secretério
Executivo nos termos do presente, o Secretario Executivo sera
também a fonte principal de assessoria ao Conselho e seus
membros, no tocante aos aspectos relacionados com o ATAF.
Cabe, igualmente ao Secretario Executivo, assegurar que as regras
e regulamentos aplicaveis a consecucdo das ac¢Bes do Conselho
sejam cumpridas e zelar pela manutencao das normas de eficiéncia
nas suas operagoes.

O Secretario Executivo proporcionara uma fonte central de
assessoria ao Conselho sobre questbes relacionadas com o0s
principios de governacdo das sociedades / governacgdo

administrativa, atinentes ao ATAF.

(viii) Os membros do Conselho terdo acesso irrestrito ao Secretério

Executivo, que os auxiliara na consecucdo das suas tarefas
individuais, nas modalidades convencionadas entre o Conselho e o

Presidente do Conselho.

Outros Funcionarios do Secretariado

1.2.1. O Secretario Executivo sera apoiado pelos quadros que sejam necessarios para executar

1.2.2.

1.2.3.

as tarefas do Secretariado, em consonancia com as estruturas e os niveis de recursos
humanos aprovados pelo Conselho.

Cabe ao Secretario Executivo nomear 0s quadros necessdrios para 0 bom
funcionamento do Secretariado, subordinado a ratificacdo do Conselho, que fixara e

aprovara o numero de quadros, bem como os termos e as condi¢cdes de trabalho dos

Serd dada a devida consideracdo a necessidade de recrutar quadros provenientes de

varias regides geograficas para dotar o ATAF de uma representatividade continental e
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2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

assegurar que as competéncias necessarias estejam suficientemente representadas no
Secretariado.

1.2.4. Os funcionarios do Secretariado do ATAF prestam contas directamente ao Secretario
Executivo que, na qualidade de director de operaces, responde pelo seu desempenho.

1.2.5. De modo a assegurar niveis apropriados de responsabilizacdo e prestacdo de contas no
Secretariado do ATAF, os principios de boa governacdo exigem que toda a
comunicacao oficial dirigida aos funcionarios do Secretariado do ATAF pelos membros
do Conselho passe pelo Secretario Executivo ou, na auséncia deste, do seu adjunto

devidamente nomeado.

NORMAS CONDUCENTES A PARCERIAS

Atendendo a importancia das parcerias para 0 ATAF, no ambito dos seus objectivos
estratégicos, € importante que o Secretariado desenvolva uma estratégia bem concebida e
exaustiva de transacgdo com os parceiros de desenvolvimento do ATAF. Esta deve emanar da
estratégia geral do ATAF, a ser revista periodicamente pelo Conselho.

Cabe ao Secretariado assegurar que acordos formais sejam celebrados entre 0 ATAF e outros
parceiros, incluindo membros associados, com vista a regulamentar a relacdo do ATAF com
cada um dos seus parceiros. Através de acordos quadro de parceria, de memorandos de
entendimento (MdE) e de declara¢Ges conjuntas com 0s seus parceiros de desenvolvimento, o
ATAF estara em condi¢es de cumprir com eficacia as suas fungdes, conforme definido no

Acordo.

A entidade de contratacdo do ATAF, no que toca aos acordos formais de parceria, sera o

Secretario Executivo, com aprovacdo do Conselho.

O Secretario Executivo deve assegurar que o Presidente do Conselho seja devidamente
informado das oportunidades e das ac¢des empreendidas visando estabelecer novas parcerias.
Ademais, o Secretario Executivo devera incluir um informe, referente as parcerias celebradas

pelo ATAF, nos relatdrios a apresentar ao Conselho.

Uma secc¢do subordinada aos parceiros do ATAF sera incluida no relatério anual apresentado a

Assembleia Geral.
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1.1.

1.2.

CONTABILIDADE

CAPITULO QUARTO
SECRETARIADO
SECCAO 2
NORMAS FINANCEIRAS

O ATAF preparara contas em conformidade com normas contabilisticas geralmente

reconhecidas. Neste sentido, as normas contabilisticas do ATAF sdo compativeis com 0s

critérios de boas normas de contabilidade, consagrados nas normas contabilisticas geralmente

aceites (Relatorio Fiananceiro Internacional (IFRS).

Estas normas financeiras definem certos elementos que caracterizam as melhores praticas

gerais e basicas de relato financeiro, que serdo adoptadas como ponto de referéncia para o

ATAF, conforme abaixo indicado.

1.2.1. Integralidade das Demonstracdes Financeiras

1.2.1.1. De acordo com a maioria das normas contabilisticas bem desenvolvidas, um

conjunto integral de demonstragdes financeiras deve compreender:

(@)

(b)

(©

(d)

(€)

Uma demonstracdo da situacdo financeira (balango), apresentando 0s
activos e os passivos da entidade em apreco, na data do encerramento
das contas. Esta demonstracdo sera preparada de acordo com o critério
de acréscimo modificado.

Uma demonstragdo do desempenho financeiro (demonstracdo de
resultados), apresentando as receitas e as despesas do periodo em
apreco.

Uma demonstracdo das alteracdes nos activos/patriménio liquido, que
concilia os movimentos entre as duas demonstra¢des acima referidas.
Uma demonstragdo de caixa, que revela os movimentos de caixa durante
0 periodo em apreco.

Uma descricdo das normas contabilisticas, divulgando o quadro
contabilistico e as normas especificas aplicadas na preparacdo das

demonstracgdes financeiras.

35



1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

() Notas explicativas e anexos, para esclarecer as demonstracdes
financeiras, a luz do quadro contabilistico aplicado na preparacdo das
mesmas.

Periodicamente

Os Estractos Financeiros da ATAF devem de ser preparados todos os anos financeiros.
Identificacéo inequivoca

As demonstracdes financeiras do ATAF devem ser féceis de identificar (ou seja, se as
demonstragdes financeiras forem publicadas como parte integrante de um relatério mais
amplo, os leitores deverdo poder distingui-las inequivocamente dos outros documentos;
a entidade que relata ou entidade econdémica em apreco, assim como o periodo
financeiro e a moeda utilizada, devem estar claramente identificados).

Coeréncia

O modo de apresentacdo das demonstracdes financeiras deve ser coerente com o do
periodo de relato anterior (ou seja, devem ser aplicadas as mesmas normas
contabilisticas e formato e, na eventualidade destes sofrerem alteracdes, as alteracbes
devem estar claramente indicadas).

Comparabilidade

As demonstracdes financeiras devem ser apresentadas com informacdes financeiras
comparativas (por exemplo, os valores comparativos relativos ao periodo financeiro
anterior).

Principio de continuidade

As demonstracdes financeiras devem ser preparadas em conformidade com a
convencdo contabilistica do principio de continuidade (ou seja, pressuposto de
continuagdo das actividades). Ndo se aplicando este principio, este facto deve ser
divulgado nas demonstracgdes financeiras.

Compensacao

N&o deve haver compensacdo entre activos e passivos de caracter diferente, a ndo ser
que sejam imateriais. Da mesma forma, ndo deve haver compensacgdo entre receitas e
passivos de caracter diferente, a ndo ser que sejam imateriais.

Amortizagdo

Os activos, cujo preco de compra seja inferior a US$ 3 500, ndo devem ser
amortizados, embora o prego do activo fique registado na demonstragcdo de resultados
referente a esse exercicio financeiro. Os activos, cujo pre¢o de compra seja superior a

US$ 3 500, serdo amortizados, utilizando o método de amortizagdo linear.
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2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

1.2.9. Representacdo fiel

1.2.9.1. As demonstracdes financeiras devem constituir uma representacdo fiel, ou
seja, devem apresentar correctamente as operacoes, 0s eventos e as condicoes,
em conformidade com o quadro contabilistico adoptado na sua preparacéo.

1.2.9.2. O principio de representacao fiel sugere que a organizacao adoptou politicas e
praticas contabilisticas adaptadas, de modo a apresentar fielmente as suas
operagfes e a determinar apropriadamente o valor do seu patriménio,
atendendo as actividades especificas da organizacdo (por exemplo, a
apresentacdo dos instrumentos financeiros nas contas de uma instituicdo

financeira).

AUDITORIA

O ATAF deve assegurar que exista um mecanismo apropriado para a auditoria periodica da
organizacao. Igualmente, a critério do Conselho. Artigo 18 do Acordo afirmam que o Conselho
deve de recomendar uma nomeacgéo de auditores externos para a ATAF determinando o seu

mandato e remuneracdo para a aprovacdo da Assembleia Geral.

As contas do ATAF devem ser auditadas em consonancia com os principios fundamentais das
normas internacionais de contabilidade, que compreendem principios éticos, normas relativas

ao desempenho profissional, e normas de relato financeiro.

As caracteristicas basicas e fundamentais das normas internacionais de auditoria, que podem
ser definidas como normas de referéncia internacionais, encontram-se brevemente apresentadas

abaixo.

Normas Eticas
2.4.1. Integridade, objectividade e independéncia:
2.4.1.1. A fim de manter a confianca do publico, a conduta dos auditores ndo devera
suscitar qualquer suspeita ou critica. Eles estdo interditos de empreender
acgBes incompativeis com as praticas da auditoria publica. As suas tarefas
deverdo ser desempenhadas com objectividade e imparcialidade.
2.4.1.2. Os seus pareceres e relatorios deverdo fundamentar-se exclusivamente em

provas factuais, adquiridas em conformidade com as normas de auditoria. Os
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2.5.

2.4.2.

2.4.3.

auditores deverdo ser independentes da entidade auditada e desempenhar as
suas tarefas sem conflito de interesses.
Competéncia profissional e rigor profissional
Cabe ao ATAF certificar-se de que os auditores por si designados possuem e mantém a
devida competéncia para desempenhar o seu trabalho com o devido rigor profissional.
Sigilo
Os auditores profissionais deverdo respeitar o sigilo profissional no que respeita as
informacgdes que venham a adquirir sobre o ATAF, no decorrer das suas tarefas.

Normas de Desempenho Profissional

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

Planeamento, avalia¢éo de riscos e resposta a riscos identificados

2.5.1.1. As tarefas de auditoria deverdo ser devidamente planeadas. O auditor devera
avaliar o risco de existirem anomalias materiais nas demonstracdes financeiras
e definir os seus procedimentos de auditoria, em funcdo dos riscos
identificados.

2.5.1.2. Na avaliagdo dos riscos devem considerar-se os controlos internos do ATAF e
0 risco de fraude.

Provas de auditoria

2.5.2.1. Ao executar a auditoria, cabe ao auditor obter as provas necessarias para
validar os seus pareceres (por exemplo, observacdo dos activos, confirmagoes
externas, analise da documentacdo, processos analiticos, acontecimentos
posteriores e declaragdes dos 6rgaos directivos).

2.5.2.2. O caracter e a amplitude das provas obtidas deverdo proporcionar uma
garantia razoavel da conformidade do parecer dos auditores.

Documentacéao

O auditor devera documentar as suas acgdes, por escrito, nos seus documentos de
trabalho.

Superviséo e controlo de qualidade

O trabalho dos assistentes da auditoria devera ser devidamente supervisionado e o

auditor devera implementar um sistema de controlo de qualidade do seu trabalho.
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Normas para a Elaboracédo de Relatorios
2.6.1. As normas relativas aos relatorios de auditoria prevéem varios tipos de relatorios
possiveis, com divergéncias entre as Normas Internacionais de Auditoria (ISA, da sigla
inglesa) e a Organizagdo Internacional das Instituicbes Supremas de Auditoria
(INTOSAI, da sigla inglesa).
2.6.2. Independentemente das normas aplicadas, os relatorios do ATAF devem ser claros,
concisos e ndo conter pormenores supérfluos.
2.6.3. O relatorio de opinido devera incluir os seguintes elementos essenciais:
2.6.3.1. A quem é dirigido.
2.6.3.2. Uma definicdo e descricdo da matéria tratada (por exemplo, a identificacdo
das demonstraces financeiras objecto de auditoria).
2.6.3.3. Uma declaracdo identificando a entidade responséavel pela matéria tratada e
uma descricdo das responsabilidades da parte responsavel e do auditor (por
exemplo, indicacdo de quem é responsavel pela preparacdo das demonstragdes
financeiras objecto da auditoria).
2.6.3.4. Uma indicagdo das normas que orientaram a execucao da auditoria.
2.6.3.5. Uma descricédo do caracter e do ambito do trabalho.
2.6.3.6. A opinido do auditor a respeito da materia tratada (por exemplo, a integridade
das demonstragfes financeiras, ou o0 cumprimento das disposicoes
contratuais). As garantias de fiabilidade enunciadas na opinido devem referir-
se ao ambito do trabalho e as provas de auditoria obtidas (por exemplo, quanto
menor o ambito da auditoria, menores serdo as garantias).
2.6.3.7. A data do relatorio.

2.6.3.8. O nome do auditor que emite o relatdrio e a sua assinatura.
CONTROLOS INTERNOS

Quadro de Controlo Interno
O ATAF aplicard o modelo de controlo interno da COSO®, que prossegue estes objectivos
atraves da aplicacédo de varios elementos interligados e inerentes a todo o processo de gestéo,

nomeadamente:

' O Comité de Organizagdes Patrocinadoras da Comissdo Treadway (Quadro COSO, da sigla em Inglés) define o controlo
interno do seguinte modo: ‘O controlo interno consiste do processo efectuado pelo concelho de administragéo, pela direcgéo e

por outros quadros, concebido para responder aos riscos e fornecer seguranga razoavel quanto a consecugéo de objectivos nas
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3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.

3.15.

Ambiente de controlo

O ambiente de controlo define o caracter de uma organizacdo. Inclui factores como a

integridade e valores éticos, da direccdo e dos funcionarios, o compromisso da

organizagdo para com a manutengdo de competéncias, a filosofia e o estilo de gestéo da

direccdo, a estrutura organizacional, assim como as politicas e as praticas na area de

recursos humanos.

Definigéo de objectivos

Os objectivos devem ser definidos antes de a direccdo poder identificar os potenciais

acontecimentos passiveis de afectarem a consecucdo dos mesmos.

Avaliacao dos riscos

Trata-se do processo de identificagdo e andlise dos riscos susceptiveis de afectar a

consecucdo dos objectivos da entidade e da definicdo das respostas apropriadas.

Consiste em:

(@ identificar os riscos;

(b) avaliar os riscos;

(c) avaliar a reacgéo aos riscos por parte da organizagao; e

(d) definir respostas aos riscos (aceitacdo, evasdo, mitigacdo / tratamento ou
eliminacéo de cada risco).

Actividades de controlo

As actividades de controlo sdo as politicas, procedimentos e ac¢fes adoptados para

responder aos riscos e alcancar os objectivos da organizacdo. As actividades de

controlo deverdo realizar-se em toda a organizacéo e incluir uma série de actividades de

deteccgéo e prevencéo.

Informagé&o e comunicagio

Os sistemas de informacdo produzem relatérios que possibilitam administrar e controlar

a organizacdo, atendendo ao facto que a qualidade da informacdo afecta a capacidade

da organizacdo para tomar decisdes apropriadas. A informagdo deve ser apropriada,

oportuna, actualizada, correcta e acessivel. A comunicagdo eficaz devera circular em

sentido descendente, transversal e ascendente em toda a organizacdo. Também devera

existir boa comunicacdo com os actores externos.

seguintes categorias: “eficiéncia e eficacia operacional; confianga nos registos contabilisticos/financeiros; conformidade com as

leis e regulamentos aplicaveis; e salvaguarda dos activos contra perdas, uso indevido ou danos™.
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3.2.

3.1.6. Monitorizacao

Os sistemas de controlo interno devem ser monitorizados para avaliar a qualidade do

desempenho do sistema ao longo do tempo.

Normas de Auditoria Interna

3.2.1. O Instituto de Auditores Internos (I1A, da sigla inglesa) emitiu Normas Abrangentes de

Auditoria Interna (IAS, na sigla inglesa) que se aplicam aos seus membros nos sectores

privado e publico.

3.2.2. As caracteristicas fundamentais destas normas de auditoria interna séo classificadas por

tema e encontram-se resumidas de seguida.

3.2.2.1. Normas relativas aos atributos

(@)

(b)

(©)

(d)

O propdsito, a autoridade e a responsabilidade pela actividade de
auditoria interna deverao ser formalmente definidos pela organizacéo.

A actividade de auditoria interna devera ser independente e os auditores
internos deverdo executar as suas tarefas com objectividade.

Os mandatos deverdo ser cumpridos com proficiéncia e devido rigor
profissional por auditores dotados das competéncias necessarias.

A Auditoria Interna do ATAF devera desenvolver um programa
continuo de garantia de qualidade e de aperfeicoamento, que abranja
todos os aspectos da actividade de auditoria interna e monitorize

continuamente a sua eficiéncia.

3.2.2.2. Normas relativas ao desempenho

(@)

(b)

(©

(d)

Gestdo da actividade de auditoria interna: Os responsaveis pela
Auditoria Interna do ATAF deverdo gerir adequadamente a actividade
de auditoria interna para assegurar a sua mais-valia na organizacao
(planeamento, gestdo de recursos, politicas e procedimentos, etc.).
Caracter do trabalho: A actividade de auditoria interna devera avaliar e
contribuir para o melhoramento da gestdo de riscos, controlo e
governacdo da sociedade.

Planeamento do mandato: Um plano formal devera ser elaborado para
cada mandato de auditoria interna.

Execucdo do mandato: Os auditores internos deverdo identificar,
analisar, avaliar e registar informacdo suficiente para alcancar 0s

objectivos do mandato.
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4.1.

(€)

()

9)

(h)

Comunicacao dos resultados: Os auditores internos deverdo comunicar
os resultados da auditoria com eficiéncia e prontidao.

Acompanhamento do progresso: Os responsaveis pela Auditoria Interna
do ATAF deveréo definir e manter um sistema de acompanhamento para
assegurar a execucao oportuna e efectiva das accdes de gestao.
Aceitacdo dos riscos pela direccdo: Se os responsaveis pela Auditoria
Interna do ATAF reconhecerem que a direccéo aceitou um nivel de risco
inaceitavel para a organizacdo, deverdo debater a questdo activamente
com os quadros directivos de forma a resolver a situacgéo.

Prestacdo de contas: Os responsaveis pela Auditoria Interna do ATAF
deverdo estar adstritos a um nivel hierarquico na organizacdo que lhes
permita executar as suas fungdes com autonomia. Os responsaveis pela
Auditoria Interna do ATAF prestardo contas ao Secretario Executivo, no
que respeita aos aspectos administrativos, e ao Presidente do Conselho,
no que respeita aos aspectos operacionais. A0S responsaveis pela
Auditoria Interna do ATAF devera ser concedido o acesso directo e

periddico ao Presidente do Conselho.

3.2.3. Para assegurar o cumprimento dos critérios fundamentais das Normas de Auditoria

Interna, a fungdo de auditoria interna do ATAF sera efectuada por subcontratagdo

externa de uma empresa independente, até que o Secretariado esteja em condicOes de

integrar a funcdo de auditoria interna nas suas estruturas.

AQUISICAO

Principios gerais

4.1.1. Deverdo ser cumpridos os procedimentos definidos pelo ATAF em matéria de

contratagcdo publica, independentemente dos procedimentos especificos aplicados pelos

parceiros de cooperacdo, que financiem qualquer aspecto das actividades do ATAF,

salvo se o contrario for expressamente indicado ou convencionado pelo ATAF e

respectivo parceiro de cooperacao.

4.1.2. Ao adjudicar contratos a fornecedores de bens, obras e servicos com base em mérito, o

ATAF agira com profissionalismo, ética e transparéncia, aplicando os principios de

mercado livre e da concorréncia.
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4.1.3. Neste sentido, serdo aplicados os principios fundamentais definidos como melhores

praticas internacionais no dominio da contratacdo publica, conforme abaixo indicados:

4.1.3.1. Transparéncia

4.1.3.2.

4.1.3.3.

4.1.3.4.

(@)

(b)

(©)

Devera ser apresentada a devida documentacdo em todas as fases do
processo de contratacdo publica (pré-informacdo, concurso publico e
adjudicacdo). A documentacdo do concurso devera conter 0s termos,
especificacOes e condicOes de adjudicacdo do concurso. Estes termos e
condigdes ndo poderdo sofrer alteracbes no decorrer do processo do
concurso.

Enquanto o processo de concurso estiver a decorrer, 0s contactos entre
os funcionarios do ATAF e os proponentes deverdo ser transparentes.

A deciséo tomada aquando da avaliacdo das propostas deve ser registada
por escrito. A acta dessa decisdo deverd conter informagdes minimas
sobre cada um dos proponentes que reina as condi¢fes exigidas, bem
como sobre o orgamento recebido de cada proponente, de acordo com 0s
critérios de adjudicacdo publicados com o pedido de apresentacdo de

propostas do concurso. A decisdo da adjudicacao devera ser publicada.

Nao discriminacéo

(@)

(b)

(©)

E importante definir critérios e publicar informagéo que confira a todos
0s eventuais fornecedores uma oportunidade igual para concorrerem.

As especificacBes técnicas, e outras, dos concursos ndo deverdo criar
entraves injustificados a apresentacdo de propostas competitivas e ao
comeércio internacional.

No que respeita a avaliagdo das propostas, € também importante que
sejam definidas medidas e critérios de avaliagdo que assegurem o

tratamento equitativo, objectivo e imparcial de todos os proponentes.

Conflitos de interesses
Politicas da ATAF sobre Conflitos de Interesse (Clausula 1.2.4 da Seccéo 2

no Capitulo 4° aplica-se a estas Regras e Procedimentos )

Melhor relacdo qualidade/preco

O respeito por este principio implica que o contrato seja adjudicado a proposta

que, em cumprimento dos critérios especificos de avaliacdo definidos com

respeito ao concurso, seja considerada a mais vantajosa. Isto nem sempre
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4.2,

significa que seja a proposta com 0 preco mais baixo; pode ser a proposta que

apresenta a melhor relacdo qualidade/preco.

Modalidades de Aquisi¢do

4.2.1. Concurso publico

4.2.2.

4.2.1.1.

4.2.1.2.

4.2.1.3.

O “concurso publico” trata-se de um pedido dirigido aos fornecedores de
bens, obras e servigos para apresentarem propostas ou orgamentos, através da
publicacdo de andncios nos 6rgaos de comunicacgao social.

A modalidade de “concurso aberto” sera aplicada nos casos de contratagdes
rotineiras, em que as praticas e normas estdo bem estabelecidas, constituindo
0 preco e 0s riscos os critérios mais importantes a considerar.

A modalidade de “pré-selec¢do” aplica-se normalmente nos casos em que a
contratacdo se reveste de caracter complexo ou especializado, impossivel de
especificar ou definir com exactiddo, revestindo-se por isso de maior

importancia a capacidade do fornecedor e ndo necessariamente o0 preco.

Concurso restrito

4.2.2.1.

4.2.2.2.

O “concurso restrito” € o processo pelo qual um minimo de trés (3) e um

méaximo de cinco (5) fornecedores preferenciais e/ou conhecidos e acreditados

sdo identificados e convidados a apresentar propostas ou orgamentos, sem
anuncio publico da contratacéo prevista dos bens ou servigos.

A modalidade de concurso restrito serd aplicada nas situacdes em que 0S

produtos ou servigos:

(@) sejam compativeis com determinados sistemas, ou respondam a
determinadas normas, e sejam essenciais para a seguranca e
continuidade do bom funcionamento das operacoes;

(b) apresentem um caracter ciclico com garantias por prazos fixos e com
contratos de revisdo (manutencdo e reparacdo) normalmente incluidos
nos contratos; ou

(c) sejam fornecidos por um ndmero restrito de fornecedores acreditados,
normalmente nomeados pelos titulares de direitos de propriedade
intelectual (por exemplo, licengas, marcas comerciais e patentes ou

acordos de distribuicao).
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4.2.3. Designacéao de fornecedor unico

4.2.3.1. De acordo com esta modalidade, o convite para a apresentacdo de or¢camentos

ou propostas sera dirigido a um Unico fornecedor designado, se o fornecedor

for:

(@)

(b)

uma empresa ou pessoa conhecida e reconhecida por acreditacdo e
reputacdo gracas aos seus conhecimentos Unicos, a sua experiéncia,
competéncias e especializacéo; e/ou

classificado como fornecedor exclusivo nos termos de um acordo de
licenca e/ou por ser titular de uma patente ou de outros direitos de

propriedade intelectual.

4.3. Gestdo da Contratacdo Publica

4.3.1. Director de Contratacao Publica

4.3.2.

4.3.1.1. O Secretario Executivo designara um elemento do quadro do Secretariado na

qualidade de Director de Contratagdo Publica (DCP). O DCP assumird, como

responsabilidade principal, o controlo dos processos de contratagdo publica do

ATAF e do cumprimento das directrizes/politicas processuais.

4.3.1.2. O DCP actuard também na qualidade de Secretario do Comité de Contratacéo
Pablica (CCP).
Comite de Contratacédo Publica (PC)

4.3.2.1. O Comité de Contratacdo Publica (CCP) é responsavel pela avaliacdo e

recomendacédo de concursos/propostas com um valor entre US$ 50 000 e
US$ 100 000.
4.3.2.2. O Comité de Contratagdo Publica (CCP) é responsavel pela avaliagdo e

recomendacdo de concursos/propostas com um valor superior a US$ 100 000.

4.3.2.3. O CCP sera composto pelos seguintes elementos:

(@)

(b)

(©)

0 Secretario Executivo, na qualidade de presidente do comité, em quem
poderdo ser delegados os devidos poderes se o valor da compra for
inferior a US$ 100 000;

dois (2) outros funcionérios do Secretariado do ATAF, designados pelo
Secretério Executivo, incluindo o DCP; e

sempre que necessario, podem ser convidados técnicos peritos a prestar

apoio ao CCP em regime ad hoc.
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4.3.3. Contratacéo

43.3.1.

4.3.3.2.

4.3.3.3.

A contratacdo de fornecedores de bens, obras e servigos devera respeitar
rigorosamente as modalidades aprovadas para contratos ou ordens de compra.
Os contratos serdo assinados em nome do ATAF, pelo Secretario Executivo,
de acordo com o quadro de Delegacdo de Autoridade.

Ao prestador de servigos devera ser atribuido um numero de referéncia antes

do inicio do contrato/acordo/servigo/entrega de produtos.

De tempos a tempos, é necessario modificar algumas obrigacGes contratuais

em matéria do prazo, ambito e quantidade dos produtos a serem fornecidos,

em funcdo das evolucOes registadas. Estas alteracdes, normalmente, tém um
impacto no valor do contrato e resultam no aumento do preco do contrato.

Com o intuito de preceituar a introducdo de modificagdes contratuais, aplicar-

se-80 as seguintes normas:

(@ Aplicar-se-a o regime cumulativo ao aumento do preco do contrato com
um unico fornecedor de produtos ou prestador de servigos por
actividade/ tarefa /projecto /etc. O assunto deve ser remetido pelo
director de programas ao Secretario Executivo para sua decisao antes de
ser aprovado.

(b) A prorrogacdo do prazo dos contratos a prazo deve ser comunicada ao
Secretario Executivo, que devera informar o Conselho.

(c) E permitida apenas uma Unica prorrogacdo do prazo para contratos
relativos a uma Unica “tarefa” ou a um fornecimento “Unico” e
especifico de um produto. O pedido de uma nova prorrogacdo do prazo
deve ser remetido a decisdo do Presidente do Conselho, antes de ser

aprovado.

4.3.4. Avaliacédo do desempenho

4.3.4.1.

4.3.4.2.

Antes de efectuar o pagamento final, o funcionério responsavel pela
supervisdo da actividade deverd preencher um formulério de avaliacdo do
desempenho, no tocante ao controlo de qualidade e a prestacédo do servico.

O preenchimento do formulario de avaliacdo do desempenho constituira uma

pré-condicdo para a efectuacdo do pagamento.
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4.3.5.

4.3.6.

Requisicdo de materiais

4.3.5.1. Compete ao Gestor Financeiro Director de contabilidade assegurar que 0s
processos e procedimentos apropriados sejam observados, no que respeita a
requisicao de artigos de escritorio.

4.3.5.2. O orcamento para a requisicdo de materiais carece da aprovagdo do Secretario
Executivo.

Signatarios para efeitos de celebracédo de contratos e pagamentos

Os principais signatarios para efeitos de celebracdo de contratos e pagamentos serdo o

Secretario Executivo e o Director de contabilidade Gestor Financeiro, em conformidade

com o quadro de delegacéo de poderes do ATAF (consultar a Tabela 2 infra).
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1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7

CAPITULO QUARTO
SECRETARIADO
SECCAO 3
QUADRO DE DELEGACAO DE PODERES

PRINCIPIOS SUBJACENTES

As decisdes deverdo ser tomadas ao nivel mais baixo possivel, sem necessidade de ratificacdo

pelos niveis superiores.

O Presidente do Conselho deve ser mantido informado de todas as decisdes de ordem

estratégica.

A contratacdo de bens e servigos e os pedidos de pagamento poderdo originar de qualquer
funcionario do Secretariado.

A recomendacao para aprovacao devera originar do nivel imediatamente inferior ao decisor.

As consultas deverdo ser efectuadas do decurso normal das actividades.

As despesas, em conformidade com o orcamento aprovado (excepto aquelas especificamente

definidas na delegacéo de poderes), poderdo ser aprovadas pelo Gestor Financeiro.

O Quadro de Delegacéo de Poderes consta da Tabela 2 infra.
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Tabela 2: Quadro de Delegacéo de Poderes

RUBRICA PC CCP | SE | GP | GF | Consentimento/Observagoes
CO
Pedido de A Programa de viagem.
deslocacéo local
A | C | Pedido de reembolso de despesas de
Pedido de reembolso deslocacdo acompanhado do pedido de
de despesas de deslocacdo aprovado e facturas originais,
deslocacéo local conciliadas contra o adiantamento pago (se
esse for 0 caso).
Pedido de A |R Programa de viagem.
deslocacéo
internacional
. A C | Pedido de reembolso de despesas de
Pedido de reembolso «
de despesas de d(_asloca(;ao acompanhado de programa de
p
deslocacio viagem aprovado e fact_uras originais,
. & liadas contra o adiantamento pago (se
internacional conciliada pag
for caso disso).
Pedido e autorizagéo A | Factura original, documentos
de pagamento comprovativos e instrucao indicando a
(pedido de partir de que conta o pagamento deve ser
reembolso geral efectuado, a serem apresentados ao TF
inferior a US$135) para verificacdo do orcamento e da
exactidao.
Pedido e autorizagéo A | C | Factura original, documentos
de pagamento comprovativos e instrucao indicando a
(pedido de partir de que conta o pagamento deve ser
reembolso geral efectuado, a serem apresentados ao TF
superior ou para verificacdo do orcamento e da
equivalente a exactidao.
US$135 e inferior a
US$ 700)
Pedido e autorizagéo A |R |C | Facturaoriginal, documentos
de pagamento comprovativos e instrucao, indicando a
(pedido de partir de que conta o pagamento deve ser
reembolso geral efectuado, a serem apresentados ao TF
superior ou para verificacdo do orcamento e da
equivalente a US$ exactidao.
700)
Aquisicéo de bens e A | C | Minimo de um orcamento. Apds deciséo,
Servicos 0 TF emite uma ordem de compra. Nao
(inferior a US$ 700) podem ser adquiridos bens ou servigos
sem um ndmero de encomenda.
SAe?\lj;z:)%ao de bens e AR € Nomeagéo de Fornecedor Unicq /
; Contratacdo Fechada. Ap6s decisdo, o TF
(superior ou . ~
! emite ordem de compra. Nao podem ser
equivalente a > :
e adquiridos bens ou servigos sem um
US$ 700 e inferior a ndmero de encomenda
US$ 50 000) '
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Aquisicéo de bens e
Servigos

(superior ou
equivalente a US$
50 000 e inferior a

Concurso Fechado. Apods decisdo, o
Director do CCP emite ordem de compra.
Né&o podem ser adquiridos bens ou
servigos sem um namero de encomenda.

US$ 100 000)
Aquisicdo de bens e RT Concurso Publico. Apos deciséo, o
Servigos Director do CCP emite ordem de compra.

(superior ou
equivalente a US$
100 000)

Né&o podem ser adquiridos bens ou
servigos sem um namero de encomenda.

Celebracao de R Contratacdo Fechada / Concurso Publico.

Contratos (inferior a Deve ser tomado em consideracdo o valor

US$ 50 000) total do contrato ao longo de todo o prazo
ao decidir sobre a delegacédo de poderes.
Depois aplicam-se os procedimentos
normais de aquisicao.

Celebracédo de R Contratacdo Fechada / Concurso Publico.

Contratos (superior Deve ser tomado em consideracdo o valor

ou equivalente a total do contrato ao longo de todo o prazo

US$ 50 000) ao decidir sobre a delegacédo de poderes.
Depois aplicam-se os procedimentos
normais de aquisicao.

Prorrogacdo de R O contrato s6 pode ser prorrogado uma

contratos vez. O GP deve dirigir uma motivagéo ao

(inferior a US$ 50 SE justificando a prorrogacao.

000)

Prorrogacdo de R O contrato sO pode ser prorrogado uma

contratos vez. O GP deve dirigir uma motivagéo ao

(superior ou
equivalente a

SE justificando a prorrogacéo.

US$ 50 000)
Despesas de Factura original, documentos
representacdo comprovativos e instrucdo indicando a

partir de que conta o pagamento deve ser
efectuado, a serem apresentados ao TF
para verificacdo do orcamento e da
exactidao.

Requisicao de
materiais

Formulario de requisicdo de materiais a
ser preenchido pela entidade de origem e
entregue ao TF para aprovagéo e
distribuicéo.

Nomeacao de
funcionarios por
tempo determinado e
de agentes
contratuais

Consultar Seccéo 5 deste capitulo.
O CO deve ser notificado apenas quando o
valor do contrato exceder US$ 50 000.
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Legenda:

PC - Presidente do Conselho

SE — Secretario Executivo

GF - Gestor Financeiro

CO -Conselho

CCP — Comiteé de Contratacdo Publica
GP - Gestor de Programa
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Aprovar
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Notificar
Recomendar
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1.1.

1.2.

CAPITULO QUARTO
SECRETARIADO
SECCAO 4
CONFLITOS DE INTERESSE

FUNCIONARIOS

Dever Geral de Boa-fé

Os funcionarios da ATAF devem evitar situacGes e actividades susceptiveis a afectar

negativamente a imagem da organizacdo, por em causa 0s seus empenhos, ou suscitar conflitos

de interesses reais ou aparentes,portanto, os funcionarios deverao:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.15.

cumprir as suas obrigacdes, tendo apenas em conta os interesses e 0s objectivos da
organizacao;

ndo aceitar, em relacdo a sua nomeacdo ou recrutamento pela organizagdo, qualquer
remuneracdo, beneficio, favor ou déadiva de valor significativo superior a US$100.
Todas as dadivas devem de ser declaradas num registo de dadivas , depositado no
secretariado.

respeitar o caracter internacional dos cargos que ocupam e, ao fazé-lo, deverdo zelar
por manter a sua independéncia ao recusar aceitar instrucdes relativas & consecugédo
das suas tarefas, por parte de qualquer governo, outra entidade, ou pessoas alheias a
organizacao;

adoptar, sempre, um comportamento consentaneo com o seu estatuto de funcionarios
do ATAF. Néo deverdo empreender acgdes incompativeis com o cumprimento
apropriado das suas obrigacoes junto do ATAF. Deverdo evitar qualquer accao e, em
particular, declaracbes puablicas ou pessoais, susceptiveis de remuneragdo, que
reflictam desfavoravelmente na sua propria pessoa ou na integridade, independéncia e
imparcialidade, exigidas pelo cargo que ocupam; e

observar a maior discri¢do no tocante a todos os assuntos relacionados com o ATAF,

tanto enquanto ao servico da organizacdo como posteriormente.

Beneficios, Favores e Ofertas

1.2.1.

No desempenho das tarefas oficiais, os funcionarios do ATAF entrardo em contacto
com organizacles e outros funcionarios ou membros do publico que Ihes queiram

oferecer prendas ou hospitalidade. Embora esse contacto seja necessario para a
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1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

consecucdo das actividades do ATAF, é importante que os funcionarios do ATAF e

seus familiares ndo sejam, nem parecam ser, objecto de suborno ou corrupgao. As

ofertas de prendas e/ou de outros beneficios podem ser vistos como uma tentativa de

influenciar uma decisdo da competéncia do funcionario e, como tal, devem ser

evitados.

Por estes motivos, € interdito aos funcionarios aceitarem prendas ou hospitalidade de

qualquer tipo, salvo nas seguintes situagdes:

1.2.2.1. quando se trata de uma prenda de pouco valor, oferecida no espirito de
relacBes comerciais harmoniosas e cujo valor ndo exceda os US$100 ou seu
equivalente;

1.2.2.2. quando a recusa em aceitar a oferta constitui um insulto em termos culturais;

1.2.2.3. quando a oferta é feita num férum puablico onde a recusa seria embaragosa;
ou

1.2.2.4. quando a hospitalidade estd ligada as exigéncias do trabalho, como por
exemplo, refeigdes de trabalho, se 0 &mbito e o valor da despesa ndo forem
excessivos. Em caso de davida, o funcionario devera consultar o seu
superior hierarquico.

Um funcionario que aceite uma oferta de valor superior ao limite de US$50 acima

referido deverd imediata e formalmente informar o ATAF.

Os funcionérios envolvidos nas actividades de contratacdo publica em nome do

ATAF tém a obrigacdo particular de agirem de forma imparcial e de serem vistos

como sendo imparciais e ndo influenciados inapropriadamente nas decisfes que

tomarem. E interdito a estes funcionarios:

1.2.4.1. solicitar ou aceitar, directa ou indirectamente, dinheiro, ofertas, favores,
entretenimento, crédito, descontos ou seja o que for de valor monetario de
qualquer pessoa:
(@ a quem ja tenham sido adjudicados contratos do ATAF, ou que

pretenda que Ihe venha a ser adjudicados;
(b) que possua interesses susceptiveis de serem substancialmente
afectados pela adjudicacdo de contratos;

1.2.4.2. no decorrer do processo de aquisicdo de bens, obras ou servicos pelo ATAF,
solicitar ou aceitar dinheiro, gratificacdo ou seja o que for de valor
monetario de um empregado, representante, agente ou consultor de um

proponente; e

53



1.3.

1.4.

1.5.

1.2.4.3. solicitar ou aceitar, directa ou indirectamente, uma promessa de futuro
emprego, ou favores de um funcionério, representante, agente ou consultor

de um proponente.

Emprego por Conta de Outrem

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

N&o serd permitido aos funcionarios aceitar qualquer emprego ou de outra forma
oferecer servigos a outra organizacdo seja como empregado, consultor, socio ou
durante o seu contrato de trabalhno com a ATAF.

Os consultores ou funcionarios afectos ao ATAF em regime temporario e de curta
duracdo, poderdo ocupar cargos concomitantes noutras entidades publicas ou privadas
desde que as actividades ndo sejam incompativeis com a integridade e as actividades
do ATAF.

Os funcionarios destacados de outras organizacfes poderdo desempenhar tarefas para
as organizacdes de proveniéncia, em conformidade com o contrato celebrado entre o
ATAF e a instituicdo parceira, que destacou o funcionério para o ATAF.

Os funcionérios poderdo aceitar honorarios em compensacdo por uma actividade
empreendida na sua capacidade pessoal, permitida ao abrigo das regras do ATAF e
respectiva legislacdo nacional. Sempre que essa actividade seja autorizada como uma
tarefa oficial, o funcionério fica interdito de aceitar honorérios sem o consentimento
do ATAF.

Interesse Financeiro nas Transacg¢des que Envolvam o ATAF

Salvo permitido pelo ATAF, os funcionarios e familiares mais proximos ndo poderdo aceitar

um interesse financeiro numa transaccdo que envolva o ATAF, seja a titulo de compensacao,

comisséo, condigdes favoraveis de compra ou venda, dadiva ou a outro titulo.

Divulgacéo de Interesses

1.5.1.

Os funcionéarios deverdo divulgar todos os interesses financeiros ou relacdes
comerciais dos seus familiares mais proximos, susceptiveis de criarem uma imagem
desfavoravel do ATAF ou de virem a provocar o embaraco do Férum, ou que estejam
em conflito real ou aparente com as obrigacGes do funcionério junto do ATAF. Neste
sentido, os funcionarios deverdo abster-se de assumir qualquer cargo conexo, excepto

sob instrucdo dos seus superiores.
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2.1.

2.2.

1.5.2.

Periodicamente e mediante solicitacdo, todos os funcionarios deverdo confirmar que

leram esta regra e que a cumprem.

DIRECTOR DE ETICA DO ATAF

Compete ao Secretario Executivo designar um dos funcionarios do Secretariado para o cargo

de Director de Etica.

Constituem obrigagdes do Director de Etica:

2.2.1.
2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

2.2.6.

identificar, com regularidade e formalmente, as areas de riscos de ordem ética;
desenvolver e reforcar as politicas, os procedimentos e os sistemas de controlo e
cumprimento;

recomendar modalidades acessiveis e seguras de apresentacdo de queixas (por
exemplo, “denuncias”);

preparar um programa de orientacdo e acolhimento dos novos funcionérios, bem
como oferecer-lhes formacdo em matéria de principios, normas e tomada de decisdes
éticos;

comunicar e disseminar o Regulamento Interno do ATAF (sob a fiscalizacdo do
Secretario Executivo) as forcas vivas, tanto internas como externas; e

proporcionar uma fonte centralizada de orientacdo e aconselhamento a todos 0s

funcionarios em termos dos aspectos éticos.
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CAPITULO QUARTO
SECRETARIADO
SECCAOS5
RECURSOS HUMANOS

1. QUADRO ADEQUADO E COERENTE

1.1.  No que respeita aos recursos humanos, o Regulamento Interno do ATAF ¢ elaborado ao abrigo
do Artigo 16° do Acordo entre 0 Governo da RepUblica da Africa do sul e o ATAF, para efeitos

do acolhimento do Secretariado da organizacao.

1.2.  Isto para estipular que:

1.2.1. o Secretariado tera autoridade para recrutar pessoal a nivel local e internacional para a
consecucao eficaz das funcdes e programas do ATAF. Tal pessoal pode ser recrutado
de entre os cidaddos do pais anfitrido ou cidaddos de outros paises (com vistos de
residéncia e trabalho no pais anfitrido).

1.2.2.  Os contratos de emprego e as condi¢es de emprego dos funcionarios do ATAF seréo
semelhantes as normas prevalecentes no pais anfitrido, com as alteracfes necessarias
para garantir a disponibilidade de funcionarios adequadamente habilitados.

1.3.  Na promocéo destas disposicdes, face a qualquer inconsisténcia entre as regras aplicaveis do

ATAF e a lei laboral do pais anfitrido, esta Gltima terd primazia, sobretudo no que respeita a

proteccdo dos direitos dos funcionarios recrutados localmente.

2. RECRUTAMENTO

2.1. lgualdade de Oportunidades de Emprego

2.1.1. Enquanto entidade patronal, o ATAF aplica os principios de oportunidades de
emprego equitativas.

2.1.2.  As decisdes do ATAF referentes a emprego de pessoal fundamentam-se no mérito e
nas necessidades da organizacdo e ndo na raca, cor, género, orientacdo sexual, idade,
religido, credo, limitacdo fisica ou mental, estado civil, estatuto de veterano, afiliacdo
politica, ou qualquer outro factor protegido por lei.
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2.2.  Processo de Seleccéo

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

A politica de recrutamento de pessoal do ATAF procurara atrair funcionarios do mais
elevado calibre, em funcdo dos requisitos dos varios cargos, sob termos e condi¢des
de emprego que respondam as necessidades da organizacdo e ao bem-estar dos
funcionarios.

Sera dada a devida consideracdo a necessidade de recrutar pessoal num amplo
contexto geogréfico, tendo em conta os interesses pan-africanos do ATAF e dos seus
membros e garantindo que o Secretariado goze das necessarias competéncias para a
administracdo do ATAF.

O ATAF seleccionara cuidadosamente os seus funcionarios, através de um processo
aberto que envolva a publicacdo de vagas existentes, requerimentos por escrito,
entrevistas pessoais e confirmacdo de referéncias. Apos consideracdo e avaliacdo de
toda a informacdo disponivel, o candidato aprovado € seleccionado para integrar a
equipa de funcionéarios do ATAF.

A organizacdo adopta como politica geral ndo contratar como funcionarios,
individuos que sejam familiares de funcionérios ao seu servigo.

O anudncio de vagas existentes devera referir as politicas de ndo discriminacgéo e de
oportunidades equitativas pelas quais se rege a organizacdo, a qual deve adoptar
medidas que permitam divulgar amplamente os andncios das vagas, para que
cheguem ao conhecimento de um grande leque de possiveis candidatos. Estas
medidas devem ser aplicadas sobretudo no caso de pessoal profissional, dado a escala
continental do ATAF.

A descricdo de funcbes tem que ser claramente definida e actualizada com
regularidade, tendo apenas que enunciar 0s requisitos necessarios ao desempenho das
funcbes do cargo, a fim de garantir que os funcionarios sejam admitidos com base nas
suas competéncias, habilitagcdes e experiéncia necessarias.

Sempre que possivel, o ATAF evitard procurar obter dos candidatos informacgdes
irrelevantes de natureza pessoal (como afiliagdo racial e étnica, religido, opinido
pessoal, estado de saude, idade ou situacdo familiar), se tais informacdes forem
imateriais para as funcbes inerentes ao cargo. Em caso de excepches, a sua
justificacdo devera ser claramente explicada ao candidato. A informacdo devera ser
mantida em absoluta confidencialidade e o pessoal responsavel pela obtencdo deste

tipo de informagdes devera ser competente no tratamento de dados de natureza
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sensivel. Acima de tudo, deve sublinhar-se que a divulgacdo de informacdes €
voluntéria.

2.2.8. O ATAF garantird a aplicacdo coerente de procedimentos ndo discriminatorios nos
processos de pre-seleccdo e seleccdo de candidatos, os quais se baseardo em
informacdes objectivas sobre a capacidade do candidato para exercer as fungdes
requeridas e ndo em suposi¢cOes sobre as capacidades do candidato. Caso 0 ATAF
recrute novos quadros através de agéncias de recrutamento, devera informa-las sobre
a politica ndo discriminatoria da organizag&o e instrui-la sobre os procedimentos que
devera seguir nos varios estagios do processo de recrutamento.

2.2.9.  Subordinado a Clausula 9.4.2.6 do Capitulo 1° (acima), todos os cargos de natureza
profissional, no Secretariado, serdo considerados como cargos internacionais, para
cujo preencimento se dara prioridade a candidatos dos Estados-Membros do ATAF.
A este respeito, os anuncios das vagas serdo publicados em Inglés, Francés e
Portugués em meios de comunicacdo de alcance continental. Por outro lado, o

recrutamento dos quadros administrativos sera feito localmente.

2.3.  Periodo Probatdrio

2.3.1.  Nenhum funcionario sera nomeado para um cargo permanente sem ter, primeiro,
cumprido satisfatoriamente um periodo probatério, ou concluido com éxito a
formacéo profissional no local de trabalho.

2.3.2. O periodo probatdrio ndo sera inferior a trés (3) meses nem excedera seis (6) meses,
consoante o nivel hierarquico do cargo. Durante este periodo probatorio/ de
formacdo, o funcionario estara sob avaliacdo, para se determinar a sua aptiddo para
nomeacdo permanente. Para este efeito, serd realizada uma avaliagdo de desempenho
aberta.

2.3.3.  Se o desempenho de um funcionario nao for satisfatorio durante o periodo probatdrio,
0 periodo podera ser prolongado, com justificacdo para esse efeito, desde que tal
periodo ndo exceda trés (3) meses. Se, durante este prolongamento, o desempenho do
funcionario continuar a ser insatisfatorio, os servicos do funcionario serdo

terminados.

ATAF RI - Revisto a 05/10/2010 58



2.4. Nomeacao do Pessoal

2.4.1. Contratos a Tempo Inteiro e por Tempo Determinado

24.1.1.

24.1.2.

24.1.3.

Para além do cargo de Secretdrio Executivo, a nomeacdo dos quadros
superiores do ATAF, bem como dos quadros em regime de contrato por
tempo determinado, serd da responsabilidade do Secretario Executivo,
sujeita a ratificacdo por parte do Conselho, o qual fixara e aprovara o
namero de quadros e os termos e condi¢des da sua contratagéo.

Nenhuma contratagdo serd efectiva sem que o ATAF tenha oferecido o
cargo ao candidato, por escrito, e este tenha aceitado, também por escrito, a
oferta.

Seré celebrado um contrato formal para cada admissdo, a ser assinado por
ambas as partes. O contrato deverd incluir os termos de referéncia e os
principais indicadores de desempenho relativos ao cargo. Quanto as
condicgdes de trabalho, todos os contratos deverdo observar o disposto na
legislacdo referente as CondicBes Béasicas de Emprego em vigor no pais
anfitrido e, no caso de incongruéncias, a legislacdo do pais anfitrido

prevalecera.

2.4.2.  Flexibilidade na Nomeacéo de Pessoal

24.2.1.

24.2.2.

24.2.3.

24.24.
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O ATAF poderad ter ao seu servico estagiarios, pessoal temporario ou
consultores. A flexibilidade na nomeacao de pessoal também contribui para
reduzir e conter os custos, sobretudo quando certas competéncias e
experiéncia ndo sao necessarias em regime permanente.

A admissdo de estagiarios, pessoal temporario ou consultores sera da
responsabilidade do Secretario Executivo, que poderd delegar este poder
num funcionario superior por ele autorizado.

Nenhuma contratacdo sera efectiva sem que o ATAF tenha oferecido o
cargo ao individuo ou empresa por escrito, € sem que o individuo ou
empresa designada tenha aceitado a oferta por escrito.

Seréa celebrado um contrato formal a respeito de cada nomeacéo, o qual sera
assinado pelas partes. O contrato devera incluir os termos de referéncia e 0s
principais indicadores de desempenho relativos ao cargo. Todos os contratos
deverdo observar o disposto no Regulamento Interno do ATAF, assim como

a legislacdo relevante em vigor no pais anfitrido.
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2.4.3.

Funcionérios Destacados

2.4.3.1. O destacamento de funcionarios para 0 ATAF ou do ATAF para outras
organizag0es pode melhorar o desempenho geral do Secretariado, ao
promover a troca de informacOes e ideias e reforgar os relacionamentos e
redes de contacto do ATAF. Isto pode constituir uma oportunidade de
desenvolvimento valiosa para as partes envolvidas.

2.4.3.2. O destacamento de pessoal reger-se-a por um acordo, por escrito, entre 0
Secretario Executivo e 0 6rgdo competente da organizacdo que disponibiliza
0 pessoal.

2.4.3.3. Os acordos para destacamento de pessoal devem observar o Regulamento

Interno do ATAF, salvo acordo contrario das partes.

3. PLANO DE TRABALHO

3.1. Horério de Trabalho

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

A eficiéncia de cada um dos funcionarios exige uma boa gestdo do tempo e todos 0s
funcionarios devem apresentar-se no local de trabalho no inicio das horas de
expediente previsto nos contratos de trabalho.

O periodo normal de funcionamento do ATAF sera de oito (8) horas por dia, entre as
07h30 e as 16h30, de Segunda a Sexta-feira, com uma (1) hora por dia para o almoco.
Em funcdo das necessidades de funcionamento do ATAF, podera ser necessario, por
vezes, que os funcionarios do ATAF participem em actividades de trabalho fora das
horas normais de expediente supracitadas e, como tal, os funcionarios do ATAF
concordam em trabalhar as horas extraordinarias necessarias para executar essas
tarefas.

Um funcionario deve ser avisado, com a devida antecedéncia, da necessidade de
trabalhar horas extraordinarias e serd da responsabilidade do ATAF garantir o
transporte apropriado para os funcionarios que trabalhem até tarde.

O Secretariado respeitard os feriados nacionais do pais anfitrido. Ainda, o
Secretariado podera fechar em Dezembro, para as férias do Natal e Ano Novo,
consoante as directivas do Secretario Executivo. Se o Secretariado fechar durante as
férias do Natal e Ano Novo, este periodo podera ser contado como periodo de férias
obrigatdrio para o pessoal, segundo o permitido pela legislacdo das condi¢des basicas

de emprego em vigor no pais anfitrido.
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3.2. Faltas e Atrasos

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

Praticas de m& gestdo do tempo ou absentismo serdo considerados como
comportamento inaceitavel e tratados como tal.

O ATAF estd consciente que podem surgir situacdes de emergéncia, doencas, ou
questdes de ordem pessoal urgentes, que ndo podem ser programadas fora das horas
de expediente.

Um funcionério que se veja impossibilitado de se apresentar ao servico, ou de chegar
a horas, deve avisar previamente 0 seu supervisor ou o0 Secretario Executivo. Um
funcionario que saiba antecipadamente que estara ausente, devera pedir folga ao seu
superior hierarquico.

Um funcionario que ndo possa telefonar pessoalmente, por motivo de doenca,
emergéncia ou qualquer outro motivo, deve pedir a alguém que o faca em seu nome.
A auséncia do trabalho, durante sete (7) dias de expediente consecutivos, sem a
devida notificagdo ao representante da organizacdo designado, serd considerada
demissdo voluntaria.

Um funcionario que esteja ausente do trabalho durante mais de dois (2) dias de
expediente consecutivos, devido a doenca, devera apresentar um atestado médico.

Um padrdo consistente de auséncias questionaveis, se considerado excessivo, sera

motivo de preocupagdes e dar origem a ac¢éo disciplinar.

4, ORIENTACAO

Os novos funcionarios, pessoal destacado, pessoal temporario e consultores do ATAF serdo

submetidos a um programa de orientacdo apropriado, concebido para lhes apresentar

adequadamente o ambiente de trabalho do ATAF, os colegas e as funcdes que deverdo

desempenhar.

S. LICENCAS

5.1. Processo
5.1.1.

A politica de férias do ATAF coincidira com o disposto na legislacdo laboral do pais

anfitrido.
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5.2.

5.3.

5.1.2.

5.1.3.

Os funcionarios, com direito a férias, deverdo preencher um formulario para pedido
de férias, no qual deverdo indicar todos os dias em que estardo ou tenham estado
ausentes, incluindo as férias anuais, baixa médica, licenca familiar, licenga de parto e
outras.

Os formularios para pedido de férias deveréo ser apresentados pelo funcionario ao seu

superior hierarquico imediato para efeitos de autorizagéo.

Férias Anuais

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Os funcionérios a tempo inteiro tém direito a vinte e cinco (25) dias Uteis de férias por
cada ciclo anual de ferias. Estas férias deverdo ser requeridas e autorizadas
previamente. Os funcionérios receberdo a remuneracdo normal durante o periodo de
férias anuais.

As féerias anuais poderdo ser gozadas no decurso de um ciclo anual de férias, desde
que sejam gozadas em alturas convenientes para 0 ATAF.

As férias anuais ndo podem ser acumuladas. Os funcionarios ndo podem ser pagos
por férias anuais ndo gozadas. Os funcionérios abdicardo das férias anuais nédo

gozadas durante o ciclo anual de férias, ou no prazo subsequente de seis (6) meses.

Baixa Médica

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

Por cada ciclo de trés (3) anos, o funcionario tem direito a dias de faltas por doenca,
equivalentes aos dias que teria normalmente trabalhado num periodo de seis (6)
semanas, ou seja, trinta (30) dias Uteis.

Os funcionérios deverdo apresentar um atestado médico reconhecido, confirmando a
sua incapacidade de trabalhar, no periodo de auséncia devido a doenca ou ferimento,
se 0 periodo de auséncia for superior a dois (2) dias Uteis consecutivos e se a auséncia
por doenca se verificar em mais de duas (2) ocasides num periodo de oito (8)
semanas. Nao obstante estas disposi¢cOes, durante os primeiros seis (6) meses de
emprego, um funcionario tem direito a um (1) dia de baixa médica, por cada 26 dias
ateis.

Um funcionario que se ausente do local de trabalho por motivos de doenca ou
acidente, devera comunicar ao seu chefe de departamento antes das 09:00 horas (se
possivel) do primeiro dia de auséncia e deve, ao regressar ao local de trabalho,

preencher o formulario de baixa por doenca.
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5.4.

5.5.

5.3.4.

5.3.5.

O Secretario Executivo pode, se necessario e razoavel, e de forma discricionéria,
conceder dias adicionais de baixa por doengca, com vencimento, vencimento a
cinquenta por cento, ou sem vencimento.

Os dias de baixa por doenca néo poderéo ser acumulados de um ciclo de trés (3) anos
para 0 seguinte. Os funcionarios que tenham excedido os dias a que tém direito em

qualquer ciclo, ndo receberdo vencimento pelos dias de faltas adicionais por doenca.

Licenca Familiar

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

Os funcionarios tém direito a trés (3) dias uteis de licenca para assisténcia a

familiares, por ano, nas seguintes situacdes:

5.4.1.1. Nascimento do filho do funcionério;

5.4.1.2. Doenca do filho do funcionério; ou

5.4.1.3. Falecimento do conjuge ou companheiro do funcionario, dos seus pais, pais
adoptivos, avos, filhos, netos, filhos adoptivos ou irmaos.

Compete aos funcionarios comunicar a sua auséncia do ATAF, em licenca familiar,

ao seu superior, assim que razoavelmente possivel.

Compete ao funcionario apresentar justificativo razoavel das suas faltas. O ATAF

podera recusar pagar o vencimento ao funcionario, se este ndo apresentar provas

razoaveis da ocorréncia que o levou a sua auséncia por assisténcia a familiares.

Os dias de direito a licenca familiar ndo poderdo ser acumuladas de ano para ano,

nem sdo passiveis de pagamento, na eventualidade de o funcionario ndo gozar de

licenca familiar num determinado ano.

Licenca de parto

5.5.1.

Todas as funcionarias do ATAF, independentemente do cargo que ocupem ou dos
anos de servico, tém direito a quatro (4) meses consecutivos de licenca de parto, com
vencimento. A funcionaria pode iniciar a licenga de parto:

55.1.1. A qualquer momento a partir das quatro (4) semanas anteriores a data
prevista do nascimento, salvo contrariamente convencionado com o ATAF;
ou

5.5.1.2. Na data em que seja necessario, justificado pelo parecer de um médico ou
parteira, para proteger a salde da funcionaria ou do filho.
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5.5.2. A funcionéria ndo sera obrigada a regressar ao servigo nas seis (6) semanas ap0s 0
nascimento da crianca, a menos que um médico ou parteira confirme que o seu estado
de saude o permite.

5.5.3. Compete a funcionaria informar o seu superior, por escrito, da data em que deseja
iniciar a licenca de parto, assim como da data prevista para o0 regresso ao servico, pelo
menos quatro (4) semanas antes da data em que prevé dar inicio a licenca de parto.

55.4. Ao regressar ao ATAF, apos a licenca de parto, a funcionéria ocupard o mesmo cargo
nos mesmos termos e condicGes de trabalho que vigoravam, antes de gozar a licenga
de parto, ou um cargo consideravelmente semelhante, e de categoria equivalente, ao

cargo ocupado antes de gozar a licenga de parto.

5.6.  Licenca-educacéo

5.6.1.  Os funcionarios sdo encorajados a prosseguir os estudos formais. Os funcionarios que
pretendam submeter-se a exames tém direito a um dia de licenca antes do dia do
exame, bem como no dia do exame.

5.6.2.  Os dias de auséncia em licenga-educacdo néo pode exceder dez (10) dias por ano os
quais terdo direito a vencimento mediante a apresentacdo dos horarios dos exames
com duas (2) semanas de antecedéncia. Um funcionario que necessite de mais de dez
(10) dias por ano em licenca-educacdo, poderd ausentar-se sem direito a vencimento
e/ou gozar dos seus dias de férias anuais para o efeito.

5.7.  Férias no pais de origem
5.7.1. Habilitacdo a férias no pais de origem

5.7.1.1. As férias no pais de origem é uma modalidade especial de licenca, adicional
as férias anuais, concedida aos funcionarios que ndo sdo cidaddos do pais
anfitrido e que, em virtude do cargo que ocupam no ATAF, trabalham fora
do pais de origem.

5.7.1.2. A acumulacdo de dias de férias no pais de origem depende das condic¢des ou
dos termos estipulados no contrato de trabalho (cargo ou projecto) aceites
pelo funcionario, mas ndo excedera um total de quinze (15) dias Uteis por
cada dois (2) anos consecutivos de servigo.

5.7.1.3. Estas férias devem ser gozadas no pais de origem do funcionério.
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5.7.2.  Concessao de férias no pais de origem

5.7.2.1.

5.7.2.2.

5.7.2.3.

Compete ao ATAF, a seu critério, conceder a licenca graciosa. Esta licenca

poderd ser concedida juntamente com outras licencas ou férias, em

conformidade com as politicas e procedimentos do ATAF.

Ao calcular o periodo de trabalho continuo, € incluido o dia de chegada ao

pais de acolhimento e o dia de partida, bem como:

(@) faltas, sem vencimento, desde que ndo excedam duas (2) semanas Uteis
de trabalho em cada doze (12) meses de trabalho no exterior; e

(b) dias de férias com vencimento pela duracdo da licenca concedida.

As férias no pais de origem sdo acumuladas em multiplos de um (1) dia.

5.7.3.  Reembolso das férias no pais de origem

5.7.3.1.

5.7.3.2.

5.7.3.3.

5.8.  Outras licencas

O funcionario que ndo regresse ao local de trabalho no pais anfitrido, apds
um periodo de férias no pais de origem, fica endividado pelos dias de férias
no pais de origem que gozou.

O endividamento podera ser liquidado por desconto das férias anuais do
funcionério.

O funcionario ndo podera ser considerado endividado, se o ATAF
determinar que ndo regressou por fortes motivos pessoais de ordem
humanitaria ou compassiva, susceptiveis de afectar a satde fisica ou mental,

ou ainda por motivos alheios a vontade do funcionario.

Todas as demais licencas especiais (desporto, etc.) serdo concedidas ao exclusivo critério do

ATAF e poderdo ser remuneradas, remuneradas parcialmente ou ndo remuneradas.

6. AVALIACOES DE DESEMPENHO

6.1. O ATAF efectuard uma revisdo periddica do desempenho profissional do trabalho dos

funcionarios, a fim de promover o melhor aproveitamento dos seus conhecimentos, determinar

a qualidade do seu servico, reconhecer as suas realizacdes e identificar as necessidades de

formacéo e desenvolvimento dos funcionérios, para bem da organizacao.
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6.2.  As avaliacbes de desempenho formardo parte do contrato de trabalho do funcionario e seréo

levadas a cabo periodicamente, com recurso aos Boletins de Avaliagdo do Desempenho. Uma

avaliacdo formal do desempenho poderé abranger as seguintes areas:

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.

A quantidade e a qualidade do trabalho.

Os pontos fortes e as areas de melhoramento.

Atitude e vontade de trabalhar.

Iniciativa, trabalho em equipa e competéncias para resolucdo de problemas.
Comparéncia ao servigo.

Crescimento e desenvolvimento profissional continuo.

Outras areas no ambito das competéncias e capacidades do funcionario poderdo ser

também avaliadas, na medida em que se enquadram na descricao de tarefas.

7. POLITICA DE COMPENSACAO

7.1. O Secretariado deve de desenvolver uma Politica adequada de Renumeragédo para a aprovagao

7.2.  Os objectivos fundamentais da politica de remuneracdo do ATAF serdo:

7.2.1.

1.2.2.
7.2.3.
7.24.

permitir a organizacédo recrutar funcionarios do mais elevado calibre, em funcéo das
exigéncias das tarefas a serem desempenhadas, bem como reté-los, desde que se
registe uma coeréncia razodvel entre os seus interesses profissionais e a missdo e
circunstancias evolutivas da organizagéo;

contribuir para motivar os funcionarios a trabalharem o melhor possivel;

assegurar niveis de remuneracdo compativeis com os padrfes nacionais; e

alcancar estes objectivos, tendo em consideracdo os custos, face a situacéo financeira
da organizagéo.

7.3.  Aluz destes objectivos, a organizacao obriga-se a:

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

assegurar gque 0s vencimentos sejam compativeis com as habilitagdes literarias e
experiéncia no dominio das tarefas inerentes ao cargo;

definir e rever (pelo menos) anualmente os escalfes gerais de vencimentos dos
funcionarios e ajustar tais escalfes, conforme apropriado;

introduzir e manter programas de avaliagdo sistematica das tarefas, com o intuito de
as classificar em funcdo do seu propdsito, fungdo e nivel de responsabilidade,

assegurando assim uma base sélida e equitativa para a remuneracao dos funcionarios;
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7.4

8.

8.1.

8.2.

7.3.4. introduzir e manter programas que permitam a organizacdo recompensar 0S
funcionarios, em conformidade com o desempenho e contribuicdo dos mesmos para a
realizacdo dos objectivos da organizacéo; e

7.3.5.  estabelecer e manter programas destinados a promover a salde e o bem-estar dos
funcionarios e a oferecer protec¢do e apoio financeiro aos mesmos e as suas familias,
incluindo, mas ndo so, regalias como licenca de parto, baixas médicas, seguro de

viagem, seguro de salde e comparticipacdo em fundos de pensdes e previdéncia.

A luz da importancia que a organizac&o atribui & atracgéo de pessoal internacional de todo o

continente, o ATAF proporcionara apoio razoavel (em funcdo do regime de recrutamento) aos
funcionarios que se transferem para assumir 0s seus cargos ou cumprir as novas tarefas, ou que
regressam ao pais de origem findo o contrato de trabalho. Tal apoio incluird o pagamento das
despesas de viagem dos funcionérios e suas familias e do transporte do recheio da casa e de

objectos pessoais.

CESSACAO DA RELACAO LABORAL

Todos os empregados deverdo assinar o Contrato de Cessacdo da Relacdo Laboral, findo o

periodo de servico junto do ATAF.

A politica de cessacdo da relacdo laboral da organizacdo visa manter a sua vitalidade e
integridade, ao prestar a devida atencdo a situacdo particular vivida pelos membros de
organizag0es internacionais. Por conseguinte:

8.2.1. A cessacdo da relagdo laboral podera verificar-se por demissdo, com um periodo de
pré-aviso adequado; vencimento do periodo de trabalho nos termos do contrato de
trabalho; aposentacdo; acordo mdtuo; ou ao atingir-se a idade estabelecida para a
reforma, a ndo ser que esse limite seja prorrogado nos interesses do ATAF.

8.2.2. A cessagdo da relagdo laboral pode também ocorrer por iniciativa do ATAF, em
funcdo das necessidades de uma administragdo eficiente e em cumprimento das
normas da organizacdo. Os funcionarios afastados, por iniciativa da organizacdo,
devem ser informados, por escrito, dessa decisdo e da razdo pela mesma, o que se
justificara pelo seguinte:
8.2.2.1. a decisdo de ndo confirmar a nomeacdo de um funcionario, findo o periodo

probatério;
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8.2.2.2.
8.2.2.3.

8.2.24.

por motivos de saude;

se a organizacdo determinar que o cargo deixou de ser necessario, ou
modificar as responsabilidades inerentes ao cargo e o funcionario ndo reunir
as competéncias necessarias para ocupar esse cargo e nao existir uma vaga
susceptivel de ser preenchida pelo funcionario, por ndo possuir as
habilitagdes necessarias, ou em relacdo a qual seja impossivel receber a
formacdo necesséria, num prazo razodvel. Se for necessario o ATAF
terminar o contrato por razdes operacionais (despedimento), a organizacéo
obriga-se a observar as normas consagradas nas leis laborais do pais
anfitrido e outras leis aplicaveis ou Cdodigo de Boas Praticas; e

Desempenho insatisfatorio, ma conduta pessoal ou profissional, abandono
do cargo, ou acgdes que sejam prejudiciais para a reputacéo e integridade do

ATAF e dos seus quadros, apds aplicacdo das devidas medidas disciplinares.

8.2.3. Em todos os casos, a cessacdo da relacdo laboral serd efectuada atendendo as

condicdes estipuladas no contrato de trabalho assinado por ambas as partes.

8.2.4. O funcionério afastado por iniciativa do ATAF, ao abrigo das clausulas 8.2.2.2 e

8.2.2.3 acima, tem o direito de receber apoio financeiro e/ou outra assisténcia dentro

dos limites definidos pela organizacdo, o que podera incluir as razGes que levaram a

essa deciséo, a duracédo total de servico e outros factores pertinentes. O ATAF pode

igualmente conceder apoio financeiro e/ou outra assisténcia aos funcionarios

afastados por iniciativa do ATAF, nos termos da clausula 8.2.2.4 acima, por acordo

mutuo e em funcgdo das circunstancias individuais.
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CAPITULO QUARTO
SECRETARIADO
SECCAO 6
NORMAS ADMINISTRATIVAS

1. PROTECCAO DE DADOS

O ATAF depende de um elevado nivel de proteccdo de dados. Uma avaria no sistema de
proteccdo de dados pode causar a Organizacdo danos irreparaveis. Por conseguinte, compete a
todos os funcionarios aplicarem o maximo zelo e cuidados na protec¢do de dados. A proteccéo

de dados é importante a todos os niveis, sendo 0s mais importantes enunciados de seguida.

1.1.  Utilizacdo do Servidor

1.1.1.  Existe a possibilidade de os dados (documentos) serem irreversivelmente perdidos no
caso de uma falha num disco rigido de um computador pessoal (fixo ou portatil) onde
os dados estejam guardados. Por conseguinte, € necessario haver cdpias de seguranca
dos dados. O Administrador do Sistema devera fazer uma copia de seguranca do
servidor do ATAF com frequéncia e regularidade, para assegurar que ndo haja perda
de dados em caso de avaria numa das estacGes de trabalho de PC. Os funcionarios
deverdo, portanto, guardar todos os documentos no seu computador portatil
destinado a trabalho fora do escritorio, se 0 documento for posteriormente guardado
no servidor. Os funcionarios com computador de secretaria ndo tém motivo para
guardar documentos nos seus computadores (pelo que tal Ihes é interdito) em vez de
no servidor (a ndo ser que o servidor esteja temporariamente avariado).

1.1.2. E possivel perder dados (ou pode ser muito moroso para 0s outros funcionarios
extrai-los), se ndo forem arquivados de modo sistematico. Por conseguinte, compete
aos funcionarios manterem os seus ficheiros em ordem sistematica, no servidor em
que estdo a trabalhar, e pelos quais sdo responsaveis, consoante as normas do ATAF

sobre o arquivo electronico de documentos.
1.2.  Utilizagao de Discos Amoviveis e Memoria USB
1.2.1.  Os discos de computador amoviveis podem conter virus que podem afectar o servidor

do ATAF e causar danos irreparaveis.
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1.2.2.  E interdito usar discos de computador amoviveis no sistema informatico do ATAF, a

nédo ser que tenham sido previamente verificados quanto a existéncia de virus.

1.3.  Uso da Internet

1.3.1. Os funcionarios do ATAF terdo acesso permanente a Internet. No entanto, a sua
utilizacdo deve ser como instrumento de trabalho e ndo para entretenimento durante
as horas de expediente.

1.3.2.  Alguns sitios da Internet contém virus que, sem o conhecimento ou autorizacdo do
utilizador, podem ser descarregados para o servidor do ATAF e causar danos
irreparaveis. Portanto, todos os funcionarios deverdo agir com a devida diligéncia ao
utilizarem a Internet.

1.3.3.  Os funcionéarios devem tomar conhecimento de que, sempre que entrem num sitio da
internet, deixam um “rasto” que conduz ao ATAF. Por conseguinte, € interdito aos
funcionarios acederem a sitios, cujo conteudo, como, por exemplo, pornografia, seja
comprometedor para 0 ATAF enquanto Organizacao.

1.3.4.  Para além disso, pequenos programas podem interferir com o bom funcionamento de
outros programas instalados no servidor do ATAF. Tais programas podem também
conter virus ocultos. Assim, é interdito aos funcionarios descarregar qualquer
programa para o servidor do ATAF, sem autorizagdo prévia do Administrador do
Sistema.

2. TELEFONES

2.1.  Os telefones instalados no escritério do ATAF devem ser utilizados como instrumento de
trabalho e ndo de uso pessoal. O ATAF desencoraja a realizacdo de chamadas pessoais durante
as horas de expediente. Reconhece, porém, que estas sdo necessarias em certas circunstancias
e, portanto, fixou um limite mensal de chamadas pessoais por funcionario (a ser revisto quando
necessario). Aos funcionarios serdo entregues duas (2) contas telefonicas descriminando as
chamadas oficiais e pessoais. As chamadas pessoais acima do limite estabelecido serédo

debitadas aos funcionarios.

2.2.  Os principios que regem o uso dos telefones aplicam-se também ao uso dos telemoveis
disponibilizados pelo ATAF, subordinados aos termos e condicBes (por exemplo, limite do
numero de chamadas pessoais) que regem a disponibilizacdo dos telemoveis.
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3. TRABALHO EM EQUIPA

Os funcionarios do ATAF devem trabalhar como uma equipa de individuos, cada um com as
suas funcOes especificas, na gestdo de projectos. O ATAF respeita as funcdes dos individuos,
mesmo que tal implique que um funcionario tenha que responder a um colega numa posicéo

hierarquicamente inferior e com responsabilidades de gestdo de projectos.

4. REUNIOES DE PESSOAL

Os funcionarios terdo de comparecer as reunides de pessoal, quando estas sdo convocadas, nas
quais deverdo apresentar relatérios verbais e/ou escritos sobre as suas actividades. Durante
estas reunibes, os funcionarios terdo também oportunidade de referir quaisquer problemas,

questdes ou fazer observacgdes referentes ao ambiente de trabalho.

5. APRESENTACAO DE QUEIXAS

5.1. Politica

5.1.1. O ATAF estd empenhado em criar um ambiente que promova uma comunicagao
aberta e permita o debate livre e informal de quaisquer problemas relacionados com o
trabalho. A maioria das queixas pode ser resolvida de modo informal entre as partes
envolvidas mas, ocasionalmente, podem surgir problemas que s6 podem ser
resolvidos satisfatoriamente pelo processo formal.

5.1.2. O processo de queixas ndo constitui um meio para recorrer contra uma accgao
disciplinar, imposta nos termos de um processo disciplinar. Um outro funcionario
pode acompanhar e/ou representar o queixoso durante todo o processo. Uma queixa
deve, sempre que possivel, ser apresentada no prazo de cinco (5) dias a partir da

ocorréncia que a provocou.

5.2.  Procedimentos
5.2.1. Fase 1: Qualquer queixa devera ser, acima de tudo e sempre que possivel, resolvida
informalmente, antes de ser remetida aos quadros superiores. O queixoso que nédo

ficar satisfeito com o resultado das discussdes informais com o seu supervisor devera,
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5.2.2.

5.2.3.

no prazo de dois (2) dias uteis, informar o seu superior hierarquico ou o Director de
Recursos Humanos.

Fase 2: O queixoso deverd preencher um formulério para queixas e entregé-lo depois
ao seu superior hierarquico ou ao Director de Recursos Humanos. Se apropriado, 0
superior hierarquico convocara uma reunido para discutir o assunto. Se a situacéo néo
for resolvida a satisfacdo do queixoso, este devera, nos seguintes trés (3) dias Uteis
(ou logo que seja razoavelmente possivel) passar a fase 3.

Fase 3: O queixoso pode pedir, por escrito, ao Secretario Executivo para julgar a
questdo. Se apropriado, 0 Secretario Executivo convocara uma reunido para decidir
sobre as medidas a tomar ou decidir sobre a questdo, no prazo de cinco (5) dias uteis

apos o assunto lhe ter sido remetido (ou logo que seja razoavelmente possivel).

6. ADMINISTRACAO DO ESCRITORIO

6.1. E importante que todos os funcionarios do ATAF contribuam para que o ATAF seja uma

Organizacao eficiente e profissional. Para esse efeito, € importante que todos se esforcem por

observar as politicas descritas nestas directrizes e que, também, assumam pessoalmente a

responsabilidade pelas questdes ndo necessariamente abordadas em detalhe nestas directrizes.

Por exemplo, é importante que todos os funcionarios:

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.

6.1.4.
6.1.5.

6.1.6.
6.1.7.

mantenham o escritorio limpo e arrumado;

utilizem os servicos de reciclagem de papel e, em geral, poupem papel e recursos;
desliguem os computadores e as luzes ao sairem do escritério para pouparem
electricidade;

se certifiqguem que todos os contactos relevantes sdo incluidos na base de dados;
mantenham os colegas informados sobre novos desenvolvimentos e conferéncias,
etc.;

promovam os valores e 0 nome do ATAF; e

ajudem a tornar o ATAF num local de trabalho agradével e interessante.

7. ENVOLVIMENTO PUBLICO

7.1. Todos os funcionarios deverdo comportar-se de modo profissional no contacto com o publico

(em conferéncias, reunides, cerimonias e preleccdes, etc.).
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7.2.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

O Secretario Executivo deve, autorizar, que qualquer funcionario da Organizacdo faca

declaracdes a imprensa, radio ou outro meio de comunicagao de massa.

CONFIDENCIALIDADE

Os funcionarios devem respeitar o facto de que algumas questdes e informacdes poderdo ser de
natureza confidencial. Isto no que respeita a gestdo do ATAF ou informagOes obtidas no
decurso de projectos do ATAF. Os funcionarios do ATAF devem certificar-se de que estdo a

par dos assuntos considerados confidenciais.

Ao aceitarem emprego junto do ATAF, serd solicitado aos funcionarios que assinem um
acordo de confidencialidade que, em geral, estipula que um funcionéario ndo pode divulgar ou
utilizar qualquer informacéo confidencial do ATAF, enquanto ao seu servigo ou apds cessacao

da relagéo laboral.

Se um funcionario for questionado por alguém alheio a Organizacédo e duvidar da probidade da
divulgacdo de determinadas informacdes, deverda (o mais delicadamente possivel) remeter a

pergunta ao Secretario Executivo.

A divulgacdo ndo autorizada de informagdes confidenciais € passivel de ac¢do disciplinar e,

possivelmente, de ac¢do judicial contra o funcionario em falta.

COMPORTAMENTO PARA COM OS COLEGAS

Assédio Geral no Local de Trabalho

9.1.1. O assédio no local de trabalho engloba muitos tipos de comportamento, incluindo
ofensas fisicas, 0 assedio fisico e sexual, ameacas, bem como outras formas de
agressao e intimidacéo.

9.1.2. O ATAF pretende proporcionar um ambiente de trabalho agradavel, profissional e
isento de intimidagdo, hostilidade ou outro comportamento que possa interferir no
desempenho profissional. Ndo sera tolerado qualquer tipo de assédio. A fim de
proteger os funcionérios contra todos estes actos, 0 ATAF implementara politicas de
prevencdo, facilitando uma comunicacéo aberta, desenvolvendo ac¢bes de formacéo e

permitindo aos funcionarios que comuniquem tais incidentes atraves de um
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mecanismo para tratamento de queixas criado para investigar a fundo as mesmas e
reagir da forma apropriada.

9.1.3. Todos os funcionarios do ATAF e, em especial aqueles que ocupam posic¢Bes de
chefia, tém a responsabilidade de manter o ambiente de trabalho isento de assédio.
Todo o funcionario que seja conhecedor de um incidente de assédio, quer como
testemunha do incidente, quer por ter sido informado do mesmo, devera comunicar a
ocorréncia ao representante da Organizacdo designado com quem se sinta a vontade.
Quando os quadros superiores, ao tomarem conhecimento da existéncia de assédio,
serdo obrigados por lei a tomar uma ac¢do imediata e apropriada, independentemente
de ser esse 0 desejo da vitima ou.

9.1.4. Embora o ATAF encoraje os funciondrios a comunicarem directamente com o
suposto agressor e adverti-lo claramente de que o seu comportamento € inaceitavel,
ofensivo ou inapropriado, ndo é obrigatdrio que o faca. Contudo, é essencial notificar
de imediato o representante designado da Organizacdo, mesmo que ndo haja a certeza
de o comportamento ofensivo ser ou ndo considerado assédio. Quaisquer incidentes
de assédio devem ser imediatamente comunicados a um superior hierarquico ou outro
representante da direccdo. Sera efectuada a devida investigacdo e tomada accéo
disciplinar. Todas as comunicagdes serdo prontamente investigadas, com a devida
consideracao pela privacidade de todos os funcionarios envolvidos.

9.1.5. Todo o funcionario culpado de assédio, contra um colega ou subordinado, sera sujeito
a uma accdo disciplinar, que pode resultar em despedimento. O ATAF tomara
também quaisquer medidas adicionais necessarias para obviar devidamente a
situacéo.

9.1.6.  Nao serdo tomadas quaisquer medidas laborais adversas, contra qualquer funcionério
que, de boa-fé, comunique um incidente de suposto assédio. Qualquer funcionario
que faca, de ma-fé, uma comunicacao de suposto assédio, podera constituir objecto de
acgdo disciplinar e/ou civel.

9.1.7. O ATAF ndo aceita qualquer responsabilidade pelo assédio de um funcionario por
outro. O individuo que fizer propostas indesejadas, ameacar ou assediar de qualquer
forma outro funcionério, respondera pessoalmente por tais acces e assumira as suas
consequéncias. O ATAF podera, ou ndo, proporcionar assisténcia juridica, financeira
ou de qualquer outro tipo, a um individuo acusado de assédio, caso seja instaurado

um processo judicial.
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9.2.

9.3.

10.

10.1.

Assédio Sexual

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

O assédio sexual é entendido como sendo todo o comportamento caracterizado por
propostas indesejadas e ofensivas e comentarios ou actos ofensivos.
O ATAF estd empenhado no estabelecimento de um local de trabalho isento de assédio

sexual. O assédio sexual no local de trabalho ndo sera admitido ou aceite pelo ATAF.

Para além do que se encontra acima disposto relativamente a assedio no local de

trabalho em geral, qualquer pessoa que tenha sido vitima de assédio sexual pode

interpor uma queixa, recorrendo para o efeito ao Processo de Apresentacdo de Queixas

do ATAF.

O ATAF investigara a queixa de forma sensivel e confidencial, em conformidade
com a legislagdo vigente no pais anfitrido.
Podem ser tomadas medidas disciplinares contra qualquer funcionario acusado de

assédio sexual, medidas estas que podem resultar no despedimento do funcionario.

Discriminacéo

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

A discriminacdo inclui qualquer “distin¢do, exclusdo ou preferéncia” com base em
caracteristicas pessoais distintivas — como género, idade, nacionalidade, etnia, raca,
cor, credo, casta, lingua, deficiéncia mental ou fisica, afiliacdo a determinada
Organizacdo, opinido, estado de saude (incluindo o VIH/SIDA), estado civil,
orientacdo sexual, nascimento, ou caracteristicas civicas, sociais e politicas do
funcionario, etc. — que tenham um impacto negativo sobre as possibilidades de
emprego de uma pessoa, ou resultem em tratamento desigual no local de trabalho.
Nenhum funcionario pode discriminar contra outro. O ATAF protege os valores
consagrados nas convengdes da Organizacdo Internacional to Trabalho (OIT) em
matéria de discriminac&o no local de trabalho.

Pode ser instaurada uma accao disciplinar contra qualquer funcionario acusado de

discriminacao, que podera resultar no seu despedimento.

POLITICA REFERENTE AO VIH/SIDA

O ATAF esta empenhado no sentido de:

10.1.1.
10.1.2.

10.1.3.

tratar todos os funcionarios com justica, dignidade e compaixao;
garantir que os individuos portadores de VIH/SIDA ndo sejam injustamente
discriminados; e

gerir a epidemia do VIH/SIDA no local de trabalho através da:
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10.1.3.1. criacdo de um ambiente de trabalho seguro (que promova a franqueza,
revelacdo e aceitacdo);

10.1.3.2. adopcéo de medidas preventivas contra a propagacéo da SIDA, incluindo
programas de sensibilizacdo sobre VIH/SIDA; e

10.1.3.3.prestacao de apoio emocional a individuos que tenham contraido o
VIH/SIDA.

10.1.4. Segundo a lei, um funcionario ndo € obrigado a revelar o seu estado de
seropositividade. Se um funcionario o revelar voluntariamente, tal informagéo sera
mantida confidencial e ndo serd divulgada a outrem, sem o consentimento, por
escrito, do funcionario em questéo.

10.1.5. Um funcionério portador de VIH/SIDA ndo sera demitido pelo mero facto de ser
seropositivo ou sofrer de SIDA. Se, contudo, o fraco estado de saude do funcionario
ndo lhe permitir continuar a exercer as suas funcfes, 0s seus servicos poderdo ser

terminados, uma vez cumpridos 0s devidos processos.

11. PROTECCAO DAS REVELACOES

11.1. O ATAF defende uma cultura no local de trabalho, que promova revelacGes responsaveis por

parte dos funcionarios.

11.2. Os funcionarios do ATAF sdo encorajados a comunicar todos os delitos efectivos ou provaveis,
situacbes de incumprimento da lei, erros judiciarios, situacbes de perigo para a saude,
seguranga ou meio ambiente e discriminagdo injusta, ou ainda qualquer ocultacdo de tais

ocorréncias.
11.3. O ATAF protege os seus funcionarios contra a vitimizagdo e danos profissionais susceptiveis

de serem sofridos em consequéncia das suas revelacdes. Isto, na condicdo da revelacéo ter sido
feita de boa-fé, ndo ser para beneficio ou recompensa pessoal e ser razoavel.
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CAPITULO QUARTO
SECRETARIADO
SECCAOQO 7
REEMBOLSO DE DESPESAS DE DESLOCAGCAO E DE SERVICO

1. DESPESAS DE DESLOCACAO E OUTRAS CONEXAS

1.1.  Deslocacdes em Servico

1.1.1.  As deslocacbes em servico ocorrem quando um funcionario deve viajar no exercicio
das suas fungdes. E fundamental que as despesas de deslocagdo e outras conexas do
ATAF sejam geridas com eficiéncia e eficicia. Estas disposi¢cGes tém por objectivo
garantir que os preparativos de viagem do funcionario sejam geridos de modo a:
1.1.1.1. garantir o bem-estar e a seguran¢a dos funcionarios que viajam em

representacdo do ATAF;
1.1.1.2. satisfazer as necessidades do ATAF e do funcionério; e
1.1.1.3. garantir a economia de custos.

1.1.2.  As quantias passiveis de reembolso com respeito as viagens em servi¢o constituem
objecto de revisdo anual por parte do Secretario Executivo.

1.1.3. Todas as deslocacBes em servico deverdo ser previamente aprovadas através do
preenchimento de um Plano de Viagem. O Plano de Viagem devera ser preenchido na
integra e aprovado em conformidade com o Quadro de Delegacdo de Poderes do
ATAF, antes da realizacdo da viagem. As secc¢des ndo aplicaveis ao pedido especifico
para viajar devem ser riscadas, indicando-se assim que ndo serdo feitos pedidos de
reembolso relativamente a tais sec¢es. N&o serdo considerados quaisquer reembolsos
de despesas de viagem e subsisténcia, sem a apresentacdo de um Plano de Viagem

devidamente preenchido e autorizado.

1.2.  Deslocacdes Locais
1.2.1.  As deslocacbes locais referem-se a viagens no interior do pais anfitrido do
Secretariado. Deverd ser preenchido e aprovado um Plano de Viagem em
conformidade com a delegacdo de poderes, apds o que o Gestor Financeiro emitira
um numero de ordem respeitante & viagem. O nimero de ordem é comunicado a

agéncia de viagens designada para efeitos de processamento das reservas necessarias.
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1.3.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

Nas deslocacdes locais, salvo as despesas pré-pagas pelo Secretariado (como
alojamento, viagens e ajudas de custo), as despesas deverdo ser preferencialmente
pagas pelo funcionario que deverd apresentar ao Secretariado um pedido de
reembolso apOs 0 regresso. Apenas em casos excepcionais podera um funcionario
pedir um adiantamento, utilizando para o efeito um impresso do “Fundo de Maneio”,
que devera reflectir as despesas a serem contraidas durante a viagem. Isto devera ser
certificado pelo Secretariado, em conformidade com o Quadro de Delegagédo de
Poderes.

No regresso de uma viagem local, o funcionario deverad preencher, na integra, um
pedido de reembolso de despesas de viagem e subsisténcia, para reaver as despesas
contraidas em servigco, bem como o subsidio de subsisténcia (se aplicavel). No caso
de ter sido pedido um adiantamento antes da partida, a respectiva quantia deve ser
subtraida do valor a reembolsar. Deverdo ser fornecidos todos os recibos originais e
documentos comprovativos de despesas, para efeitos do reembolso das despesas da
viagem.

O subsidio de subsisténcia pago numa deslocacéo local, sujeito a um raio de sessenta
(60) quilémetros do escritorio e documentos comprovativos das despesas, serd de

vinte dolares americanos (US$ 20), por cada periodo de vinte e quatro (24) horas.

Deslocacdes em Africa e Internacionais

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

Deveré ser preenchido e aprovado um plano de viagem com um anexo referente ao
respectivo orcamento, em conformidade com a delegagdo de poderes, apds 0 que 0
Gestor Financeiro deverd emitir um ndmero de ordem respeitante & viagem. Se for
pedido um adiantamento, este deve observar as despesas orgamentadas para a viagem,
excluindo as despesas pagas adiantadamente pelo Secretariado.

O Gestor Financeiro enviarad o plano de viagem a agéncia de viagens designada para
processamento das necessarias reservas e confirmacdo dos valores pré-pagos (por
exemplo, bilhete de avido, alojamento, etc.).

Na eventualidade de, para uma viagem, ser necessario dinheiro que ndo integre o
orcamento de viagem tipico, pode ser escrita e assinada uma carta, em consonancia
com os poderes delegados, e entregue ao Gestor Financeiro, para que este encomende
a quantia em moeda estrangeira.

Ao regressar da viagem internacional, ha que preencher um pedido de reembolso das

despesas de viagem e de subsisténcia para se reconciliarem as despesas de viagem ao
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orcamento da viagem. O adiantamento pago antes da partida deve ser subtraido do
valor a reembolsar. O pedido de reembolso das despesas de viagem deve ser
acompanhado de todos os recibos ou comprovativos originais. Este pedido original,
com os anexos (incluindo bilhete de avido, factura do hotel e outros recibos), carece
de aprovacao, de acordo com a delegacéo de poderes e deve depois ser entregue ao
Gestor Financeiro para processamento.

1.3.5. Sujeito aos prazos para apresentacdo de pedidos de reembolso, a reconciliagdo do
orcamento para uma viagem ao estrangeiro devera ser feita no prazo de sete (7) dias
apos o regresso de uma viagem. Quantias que ndo tenham sido pagas pelo funcionario
que requer o reembolso deverdo ser pagas ao Gestor Financeiro, o qual emitira o
respectivo recibo. O dinheiro a reembolsar ao requerente sera depositado

directamente na sua conta bancéria.

1.4.  Reservas de Passagens Aéreas

1.4.1. Embora as necessidades e estatuto do viajante sejam tomados em consideracéo, todas
as viagens deverdo ser eficientes em termos de custo e tempo. A Agéncia de Viagens
do ATAF discutira as melhores op¢es com o Gestor Financeiro antes de fazer as
reservas. A Agéncia de Viagens do ATAF devera oferecer a passagem aérea de custo
mais baixo disponivel na altura da reserva. Uma mudanca de itinerario pode ser
oferecida como alternativa para reducéo de custos. Pedidos néo autorizados néo seréo
processados.

1.4.2.  Os membros do Conselho e o Secretario Executivo viajardo em classe executiva, e 0s
funcionarios do Secretariado viajardo em classe econdmica. Atendendo sempre a
situacdo financeira do ATAF em determinado momento, o Secretario Executivo pode
consentir que qualquer membro do Conselho ou do Secretariado viaje em classe
executiva nas seguintes circunstancias:
1.4.2.1. no caso de uma viagem de longo percurso, com uma duragdo superior a

nove (9) horas;
1.4.2.2. no caso de ser necessario participar numa reunido ou comecar a trabalhar
imediatamente ap0s a chegada de uma viagem de mais de seis (6) horas; ou
1.4.2.3. no caso de a Organizagdo que custeia a viagem (que ndo o Secretariado do
ATAF) oferecer especificamente bilhetes de classe executiva.

1.4.3.  Os funcionarios que viajam deverdo auxiliar o Agente de Viagens do ATAF a prestar

um servico eficiente e econémico:
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1.4.3.1. planeando as suas viagens com bastante antecedéncia, sempre que possivel —
isto assegura a obtencao das melhores tarifas;

1.4.3.2. planeando as suas viagens com datas certas — bilhetes “em aberto” séo
dispendiosos e deverdo ser evitados;

1.4.3.3. analisando os preparativos das viagens com o Agente de Viagens do ATAF,
através do Gestor Financeiro — isto podera facilitar a escolha de um
itinerario e permitir tomar partido de tarifas promocionais, sempre que
possivel;

1.4.3.4. especificando qualquer critério fora do normal como, por exemplo, a
necessidade de flexibilidade — isto evitara alteracdes de reservas de ultima

hora, o que pode ser bastante dispendioso.

1.5. de Passagens Aéreas
O “Trading down” de bilhetes aéreos, ou seja, viajar numa classe inferior, para efeitos de
utilizacdo do excedente para compra de uma passagem adicional para um convidado do

funcionario, ndo é permitido e é considerado uma transgressao grave.

1.6. de Passagens Aéreas
Os upgrades s6 podem ser feitos, sendo possivel, sem custos adicionais para o Secretariado, ou
se uma tarifa de executiva estiver disponivel ao preco da classe econémica, ou se ndo houver

lugares disponiveis em econdmica.

1.7.  Cancelamento ou Nao-Utilizacdo de Passagens Aéreas
1.7.1.  Os viajantes deverdo informar o Agente de Viagens do ATAF do cancelamento dos
bilhetes emitidos, devolvendo de imediato todos os bilhetes, para que sejam
creditados.
1.7.2.  Nos casos em que o ATAF ofereca bilhetes a delegados, o custo do cancelamento do
bilhete sera da responsabilidade dos delegados.

1.8. Programas de Fidelizacéo
Os viajantes podem reter 0s beneficios oferecidos pelos programas para passageiros frequentes.
Contudo, a participacdo nestes programas ndo deve resultar em aumento de custos para o
ATAF. O ATAF ndo sera responsavel por quaisquer encargos fiscais resultantes do usufruto
destes beneficios.
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1.9.  Viagens para Conjuge/Companheiro/Filhos
O ATAF ndo custeara as despesas de viagem do conjuge, companheiro ou filhos de um

funcionario que o0 acompanhem numa viagem em servigo.

1.10. Passaportes e Vistos
O funcionério viajante é responsavel pelo cumprimento, sempre que necessario, de todos 0s
requisitos, em termos de passaporte e vistos. Embora o ATAF reembolse todas as despesas
relativas a obtencdo dos necessarios vistos para 0s seus funcionarios, as despesas associados a
emissdo/renovacdo de passaportes sdo da responsabilidade dos funcionarios e ndo séo,

normalmente, reembolsaveis pelo ATAF.

1.11. Emergéncias Médicas
Na eventualidade de uma emergéncia médica ou hospitalizacdo enquanto o funcionario estiver
em viagem ao servico do ATAF, é recomendado que seja estabelecido contacto com o
supervisor ou com 0 Secretario Executivo, para que aconselhamento e/ou apoio possam ser

proporcionados.

1.12. Seguro de Viagem
1.12.1. O seguro de viagem € obtido através da Agente de Viagens do ATAF e custeado pelo
ATAF.
1.12.2. E da responsabilidade dos funcionarios do ATAF garantirem a sua cobertura por
seguro de viagem sempre que tenham de viajar em servico, especialmente em

deslocag0es internacionais.

2. HOTEIS

2.1. Todas as reservas de hotel (excepto o alojamento incluido nos pacotes de conferéncias)
deverdo ser feitas pelo Agente de Viagens do ATAF através do Gestor Financeiro do ATAF.
Ao deixar o hotel, o funcionario tera que pagar as suas despesas suplementares. O reembolso

dessas despesas fica sujeito as regras referentes a despesas admissiveis.

2.2. O Gestor Financeiro emitira directivas (sujeitas a aprovacdo do Conselho anualmente)
referentes ao custo maximo de alojamento em hotéis (com casa de banho privativa e pequeno-
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

almoco incluido). No caso de ser necessario reservar quartos num hotel que exceda as tarifas
autorizadas, a obtencdo de autorizacdo prévia do Secretario Executivo é necessaria para esse

efeito.

AJUDAS DE CUSTO

Este subsidio diario € uma quantia paga por cada noite (no pais anfitrido) aos funcionarios do
Secretariado para cobrir as despesas de refeicbes e outras avulsas contraidas durante
deslocacGes em servico. N&o sdo necessarios recibos para justificacdo das despesas pagas com
este dinheiro. No caso de uma viagem ser interrompida e o valor do subsidio diario pago
adiantado ndo for justificado, o funcionario devera devolver o excesso do valor recebido ao
Departamento de Financas.

Os valores dos quadros de tarifas referentes a ajudas de custo para deslocacGes internacionais
do Ministério das Finangas do pais anfitrido (ajustados periodicamente) aplicar-se-do também
ao ATAF. Com base neste principio, o valor diario da ajuda de custo deve tomar em linha de

conta o custo de vida em cada cidade.

Estes valores incluem as despesas de refei¢fes, lavandaria (se o funcionério se ausentar do pais
por mais de sete (7) dias consecutivos), gorjetas, chamadas telefonicas privadas e tarifas de

taxis privados (ver Clausula 4.5.5).

As ajudas de custo diérias serdo administradas pelo Gestor Financeiro.

Os seguintes documentos devem acompanhar os pagamentos de ajudas de custos: um recibo
assinado pelo destinatario indicando o valor recebido; uma copia do bilhete e taldes de
embarque da pessoa que recebeu as ajudas de custo; e uma folha dos participantes no evento,
devidamente assinada, para confirmar a presenca da pessoa. O recibo deve incluir
informacgdes como o0 nome, endereco, endereco electronico, Organizacdo e numero de telefone

do destinatario.

ATAF RI - Revisto a 05/10/2010 82



4. PEDIDOS DE REEMBOLSO DE DESPESAS

4.1. Politica
41.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Para além das ajudas de custo, o0 ATAF reembolsara aos seus funcionarios o valor
total das despesas admissiveis, contraidas, total, exclusiva e obrigatoriamente, na
consecucao das suas obrigacdes profissionais.

Ao contrairem despesas, os funcionarios deverdo minimizar os custos, sem prejudicar
a eficiéncia do ATAF e evitar despesas supérfluas e esbanjadoras.

Na eventualidade de ser contemplado um pedido de reembolso de uma despesa ndo
prevista neste manual, ou se o funcionario tiver uma duvida relacionada com o
pagamento de despesas no ambito desta politica, o assunto devera ser remetido, em
primaria instancia, ao Gestor Financeiro, que depois poderd pedir orientacdo ao
Secretario Executivo, se necessario.

As disposicbes da Politica e Procedimentos de Reembolso de Despesas para
Funcionarios substituem todas as demais politicas, procedimentos e manuais em
matéria das despesas em servico dos funciondrios, que actual e possivelmente
estejam em vigor no ATAF. Devem ser lidas em conjunto com o Regulamento

Financeiros do ATAF e a Politica e Procedimentos de Deslocagdes do ATAF.

4.2.  Procedimento para Apresentacdo de Pedidos de Reembolso

4.2.1.

4.2.2.

As despesas em servi¢co admissiveis contraidas pelos funcionarios em nome do ATAF
devem ser registadas detalhadamente num impresso proprio para pedido de reembolso
de despesas. Os recibos ou facturas originais de todas as despesas, cujo reembolso €
solicitado, deverdo ser apensos ao pedido, excluindo a quilometragem e os subsidios
de subsisténcia.

Se as despesas forem contraidas em moeda estrangeira, as respectivas quantias devem
ser convertidas utilizando a taxa de cambio do pais anfitrido do Secretariado, em
vigor a data da transac¢do, ou quando a moeda estrangeira foi adquirida. A quantia
requerida, na moeda original e na moeda do pais anfitrido, deve ser claramente
indicada no pedido de reembolso. Para além do recibo ou factura referente a
transac¢do em causa, € necessario um documento comprovativo da taxa de cdmbio
utilizada (copia de uma declaracdo do banco ou do recibo de compra da moeda

estrangeira). E da responsabilidade do individuo que faz o pedido a realizagdo e
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4.3.

4.4,

4.2.3.

justificacdo desta conversdo. Os pedidos incompletos serdo devolvidos ao seu autor
sem pagamento.

O funcionério que pede o reembolso devera assinar a declaracdo no pedido de
reembolso. O pedido de reembolso de despesas, juntamente com os recibos, facturas e
outras informacfes comprovativas devera ser remetido a aprovacdo de um signatario
de autorizagdo no Secretariado, em conformidade com a delegacdo de poderes e,
depois, remetidos ao Gestor Financeiro para processamento e aprovagdo pelo

Secretario Executivo.

Regras Gerais para a Autorizagdo de Despesas

4.3.1.

O procedimento a ser seguido na autorizacdo de despesas é 0 seguinte:

4.3.1.1. O requerente preenche e assina o pedido.

4.3.1.2. O funcionario competente do ATAF certifica o pedido, em conformidade
com os poderes delegados.

4.3.1.3. O Gestor Financeiro aprova o pedido e atribui um nimero de ordem a cada
pedido individual.

4.3.1.4. O cadigo do centro de despesa deve ser afixado correctamente.

4.3.1.5. O requerente ndo pode certificar o seu préprio pedido.

Prazos para a apresentacao de pedidos de reembolso

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

Cada um dos artigos de despesa, cujo reembolso é solicitado deve ser recebido pelo
Gestor Financeiro (registado num pedido de reembolso) até ao final do més a seguir
aquele em que a despesa foi contraida. Por exemplo, no que respeita a uma despesa
contraida a 12 de Fevereiro, o pedido de reembolso dessa despesa devera ser recebido
pelo Gestor Financeiro até 30 de Mar¢o do mesmo ano.

A Unica excepcdo a esta regra sdo as despesas de baixo valor. As despesas de baixo
valor podem ser acumuladas por periodos mais prolongados, desde que o valor total
para reembolso seja inferior a US$135. Os pedidos de reembolso das despesas
acumuladas devem ser recebidos pelo Gestor Financeiro, 0 mais tardar, até quatro (4)
semanas apos a data da Gltima transacgéo.

Normalmente, os pedidos de reembolso de despesas admissiveis, devidamente
preenchidos e correctos, recebidos nos prazos supra indicados, serdo liquidados até ao

fim da semana, depois da data da sua recepcéo pelo Gestor Financeiro.
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4.4.4.

Em casos excepcionais, como doenca, periodos prolongados de viagem ao exterior,
entrada tardia de comprovativos, ou férias por periodos superiores a duas (2)
semanas, os pedidos de reembolso de despesas podem ser apresentados num periodo
razoavel, ap6s os prazos supra indicados terem expirado. Esses pedidos devem ser
acompanhados de uma breve descricdo das respectivas circunstancias. As cargas

excessivas de trabalho ndo sdo consideradas casos excepcionais para estes efeitos.

4.5.  Despesas admissiveis

45.1.

45.2.

45.3.

45.4.

4.5.5.

4.5.6.

Bilhetes de avido

Os funcionarios deverdo fazer a marcacdo dos seus bilhetes de avido através da
Agéncia de Viagens do ATAF. Em casos excepcionais, o funcionario podera requerer
o reembolso do bilhete de avido (na classe apropriada), que tenha adquirido
pessoalmente, apresentando um pedido de reembolso de despesas.

Vistos

O Secretariado encarregar-se-a de tratar dos vistos para os seus funcionarios.

Excesso de bagagem

As despesas de excesso de bagagem sO serdo reembolsadas se surgirem da
necessidade de viajar com determinados artigos por motivos de servico.

Vacinas e medicamentos necessarios em virtude da deslocagdo ao estrangeiro

Pode ser requerido o reembolso das despesas contraidas em vacinas para deslocagdo
ao estrangeiro, mediante recomendacdo de um médico, ou outra medicacdo necessaria
em consequéncia directa da viagem, apresentando-se um pedido de reembolso de
despesas com os devidos recibos.

Téxis / Deslocaces locais para fins profissionais

Sempre que possivel, é encorajado o recurso a transporte publico econémico ou
gratuito entre o aeroporto e o hotel. Se ndo houver outra alternativa, pode ser
requerido o reembolso das despesas num pedido de reembolso, desde que seja
acompanhado pelos devidos recibos.

Reservas de hotel

Compete aos funcionarios fazerem as reservas de hotel (a ndo ser que o alojamento
esteja incluido no pacote da conferéncia ou programa de formac&o) através do Gestor
Financeiro do Secretariado. Em casos excepcionais, 0 reembolso dos custos de
alojamento pode ser requerido através do preenchimento de um pedido de reembolso

de despesas de deslocacéo.
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45.7. Reembolso da despesa pelas distancias percorridas em viatura privada
4.5.7.1. No que respeita as deslocacdes em servico, os funcionarios poderdo pedir o
reembolso das despesas pela distancia percorrida e calculada como se a
viagem comecasse a partir do local normal de trabalho do funcionario. Do
pedido devem constar todos os pormenores de cada viagem, incluindo a
data, o ponto de partida, o destino, a distancia percorrida e a razao para a
deslocacéo.

45.7.2. Ao abrigo do acima disposto, as despesas de deslocagdo em viatura pessoal
serdo reembolsadas as taxas anualmente revistas da associagdo
automobilistica do pais anfitrido. Isto sera administrado pelo Gestor
Financeiro.

45.8.  Aluguer de viaturas
4.5.8.1. No que respeita a viagens rodoviarias superiores a cento e cinquenta (150)
km, os funcionarios podem optar por alugar uma viatura em vez de usarem
viatura propria. As viaturas devem ser reservadas pela empresa de
aluguer de viaturas aprovada pelo ATAF. Nestes casos, os funcionarios
poderdo pedir o reembolso das despesas do combustivel utilizado. Os
funcionarios deverdo certificar-se de que a quantidade de combustivel
comprada seja compativel com a viagem feita.
4.5.8.2. Podem ser alugadas as seguintes viaturas:
(@ Individuos ou grupos de até quatro (4) pessoas podem alugar uma
viatura até ao Grupo B (cilindrada de 1600 cc com ar condicionado).
(b) Os funcionarios portadores de deficiéncias, habilitados a conduzir um
determinado tipo de viatura, e os funcionarios habilitados a conduzir
apenas viaturas automaticas, podem alugar uma viatura equivalente ou
semelhante ao Grupo F. Estes funcionarios devem comunicar esta
necessidade particular, a qual deve ser aceite pelo Gestor Financeiro.
(¢) Grupos de cinco (5) ou mais funcionarios: Viaturas do Grupo Z
(Microbus).
45.9. Estacionamento
O ATAF reembolsard as despesas de estacionamento contraidas em viagens de servico
longe do local de residéncia e de trabalho do funcionario, desde que seja apresentado

o recibo/bilhete.
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4.5.10. Ajudas de custo / refeicdes

Aplicam-se as seguintes sec¢Oes Capitulo 4°: Seccdo 7, clausula 1.2.4 (com respeito

as ajudas de custo para deslocacfes locais) e o Capitulo 4° Seccdo 7, clausula 3.2

(com respeito as ajudas de custo para deslocagGes internacionais).

4.5.11. Politica de hospitalidade e representacéo

45.11.1.

45.11.2.

45.11.3.
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Sdo permitidas despesas de representacdo em situaces de promocao dos
objectivos do ATAF. Isto pode ser em circunstancias de promog¢do do
ATAF, de angariacdo de fundos ou em recepgdes para pessoas associadas a
administracdo ou desenvolvimento de projectos do ATAF. Normalmente, 0s
quadros de gestdo sdo responsaveis pelo acolhimento dos clientes
/associados, potenciais clientes /associados ou doadores. Apresentam-se em
seguida exemplos de despesas que ndo se inserem nesta categoria:
(@) refeicdes para os formadores depois de um curso;
(b) refeicBes enquanto em viagem; e
(c) despesas da festa de fim de ano.
As despesas de representacdo carecem de aprovacdo prévia, em
conformidade com a delegacdo de poderes. Se o valor do subsidio for
excedido, esse excesso serd reavido da pessoa responsavel.
Porém, mediante a apresentacdo de recibos, todas as despesas necessérias e
razoaveis serdo reembolsadas pelo ATAF. O procedimento de reembolso é o
seguinte:
(@) Verificar se a despesa € compativel com a politica de representacdo do
ATAF.
(b) Obter a factura / recibo relativo a despesa.
(c) Preencher um pedido de reembolso de despesas e anexar a factura ou
recibo.
(d) Assinar o recibo.
(e) Indicar no recibo (e no pedido de reembolso de despesas) o tipo de
representacdo, com 0s seguintes pormenores:
() a razdo para a representacdo, Ou Seja, angariacdo de
fundos/marketing; e
(i) o nome da pessoa ou grupo objecto da representacdo e as

organizacg0es por eles representadas.
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4.5.12. Despesas de fax, fotocopias e correio electronico/internet
As despesas de fax, fotocopias e correio electronico/internet contraidas durante a
auséncia do escritério mas apenas para a consecucao de tarefas profissionais, serdo
reembolsadas se forem acompanhadas de recibos.

4.5.13. Chamadas relacionadas com as obrigacfes profissionais dos funcionarios do
ATAF em viagem de servico
As chamadas para o escritério do ATAF ou relacionadas com o servigo ndo serdo
consideradas chamadas pessoais. Estas chamadas deveréo estar reflectidas na conta
do hotel ou na conta do telemdvel, as quais deverdo ser apresentadas indicando
claramente quais as chamadas relacionadas com o trabalho. O valor de chamadas

oficiais serd reembolsado.

4.6.  Despesas ndo reembolsaveis

4.6.1. As seguintes despesas ndo sdo passiveis de reembolso em caso algum, e 0s
funcionarios nao podem pedir o seu reembolso:
4.6.1.1. Adesdo a um ‘Travel Club’ — dando acesso a salas VIP nos aeroportos,

direito a bebidas gratis, etc.

4.6.1.2. Actividades de lazer e tratamentos de estética.
4.6.1.3. Despesas de video/ TV.
4.6.1.4. Despesas de viagem do conjuge / companheiro(a) / filhos.
4.6.1.5. Multas de estacionamento.
4.6.1.6. Ofertas de flores — salvo nos casos de falecimento ou doenca grave de um

funcionario, ou do companheiro/cdnjuge ou filho de um funcionério.

S. DESPESAS AVULSAS

5.1. Fundo de Maneio
5.1.1. Com respeito a cada pagamento efectuado a partir do fundo de maneio, ha que
preparar um vale do fundo de maneio, descrevendo a natureza e o proposito da
despesa, bem como o valor pago.
5.1.2.  Recibos originais comprovativos devem ser apensos ao respectivo vale.

5.1.3. O Gestor Financeiro deve assinar o vale do fundo de maneio.
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5.1.4. Em qualquer momento, a soma do dinheiro disponivel e dos montantes dos vales deve

totalizar o valor do fundo de maneio. Compete ao Gestor Financeiro realizar

inspecces aleatdrias e assinar um comprovativo da execugdo da inspecgao.

5.2.  Adiantamentos para Conferéncias, Missdes e Eventos Especiais

5.2.1. Em certas ocasibes, os funcionarios terdo que receber adiantamentos em dinheiro para

determinados eventos ou actividades. Nestas eventualidades, todas as actividades

deverdo ser devidamente registadas, em termos dos resultados e dos custos.

5.2.2.  Parafacilitar este registo, devem ser seguidos 0s seguintes procedimentos:

5.2.2.1.

5.2.2.2.

5.2.2.3.

5.2.24.

5.2.2.5.

5.2.2.6.
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Sempre que possivel, as actividades para o periodo devem ser planeadas e
aprovadas em principio, bem como programadas com bastante antecedéncia
do evento.

Um mini-orcamento deve ser preparado para cada evento e incluido no
pedido de adiantamento. O gestor de programas deve conferir o mini-
orcamento em relacdo ao orcamento geral das actividades/programas e as
despesas para o evento deverdo ser aprovadas, em conformidade com o
quadro de delegacdo de poderes, antes de os fundos serem disponibilizados
pelo Gestor Financeiro.

O funcionario sera responsavel pelos fundos e pela entrega dos recibos e do
troco ao Gestor Financeiro. Se o valor exceder os US$3 000, recomenda-se
que um funcionario do departamento de financas acompanhe o funcionario
nessa viagem, para distribuir os fundos, fazer os pagamentos e assegurar a
devida contabilizacdo dos fundos.

O formulério de reconciliacdo prévia deve depois ser preenchido com as
despesas efectivamente contraidas e com o0s recibos apensos. Este deve ser
entregue ao Gestor Financeiro, que confere a reconciliacao.

A reconciliacdo prévia deve ser efectuada até uma (1) semana apos a
realizacdo do evento. Os fundos néo despendidos ndo poderdo ser aplicados
no financiamento de outros eventos.

O Gestor Financeiro confere os recibos e 0 troco e ambas as partes assinam
o formulério. Sugere-se que o funcionario em questdo faca uma copia do
formulério de reconciliacdo prévia, depois de este ter sido conferido e

assinado.
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5.2.2.7.

5.2.2.8.

5.2.2.9.

5.2.2.10.
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Os funcionarios s6 podem apresentar recibos referentes a despesas
legitimas, contraidas no evento para o qual o adiantamento foi feito. As
despesas com artigos como chocolates, lembrangas ou revistas, ndo seréo
admissiveis, a menos que constem do or¢camento apresentado e aprovado
pelo Gestor de Programas e pelo Gestor Financeiro.

Um recibo e uma factura devem ser apresentados, na eventualidade de ser
feito um pagamento a um terceiro, a partir dos fundos adiantados. N&o basta
apresentar apenas a factura.

Os funcionérios que ndo tenham apresentado contas pelos adiantamentos
anteriores, ndo terdo direito a receber mais adiantamentos.

A afectacdo de custos relativos a uma conferéncia ou evento ou outras
despesas relevantes serdo registadas num diario, a fim de assegurar que as

despesas nele lancadas estejam correctas.
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CAPITULO CINCO
RESOLUGOES DE CONFLITOS

1. ABORDAGEM A RESOLUCAO DE DISPUTAS

Para os efeitos deste Artigo, “disputas” quer dizer qualquer disputa que envolvam Partes
e/ou a instituicoes, que surjam devido a interpretacdo ou aplicacdo do Acordo da ATAF

das sua Regras e Procedimentos.

As Partes e todas as instituicdes da ATAF devem de cumprir e repeitar que qualquer

disputa deve ser resolvida dentro do espirito de reconcialigéo.

O Conselho pode requerer ao Secretariado para investigar a disputa relacionada com
interpretacdo ou aplicacdo deste Acordo e para apresentar um relatério escrito contendo as
suas recomendacdes para resolver a disputa. Na eventualidade do Secretariado estar
envolvido na disputa o Conselho pode entdo fazer a sua propria investigacdo ou nomear um
especialista independente ( ou um numero especifico de especialisrtas) para investigarem a
disputa e para submeterem um relatorio escrito com as recomendagfes para 0 Conselho

resolver a disputa.

Na eventualidade da disputa ndo ser resolvida por meios de uma investigacdo e accéo
tomada de acordo com as povisdes dos paragrafos acima mencionados, ou se o Conselho
estd directamente envolvido na disputa, essa disputa deve ser assunto para consultas entre
as Partes envolvidas and/ou uma instituicdo da ATAF (ou instituicbes ) envolvida. A
finalidade de tais consultas devem de ser para resolver a disputa em questdo de uma forma
expedita. O Acordo obtido através dessas consultas assim como as medidas acordadas
devem ser comunicadas ao Conselho . Aonde for necessario, o Conselho pode tomar

medidas para dar efeito ao acordo concluido.

2. COMISSOES DE CONCILIACAO AD HOC

2.1  Caso uma disputa ndo seja resolvida dentro de um periodo razoavel através de consultas e

entre as partes ou institui¢cdes involvidas, a parte ou instituicdo involvida podem submeter a
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disputa para conciliacdo por uma Comissdao de Conciliagdo ad hoc ( daqui por diante

referido como “A Comisséo”) para resolucéo.

2.2 A Comissdo ndo actuard como um tribunal, mas deve fazer recomendagdes as partes
envolvidas na disputa, a qual na opinido da Comissdo, ira produzir uma resolucdo e

aceitacdo equitavel da disputa.

2.3 Deve ser criada uma Comisséo de Conciliagdo aquando do pedido de qualquer das partes

envolvidas na disputa. O pedido e aceitacdo da tal conciliacdo deve ser feito por escrito.

2.4 A comissdo que sera composta por trés (3) membros, sera consituida pelo Conselho e
independente, desde que:

2.4.1 Aonde o Conselho for uma das partes envolvidas na disputa, os membros da Comissao
devem ser nomeados pela Assembleia Geral, quando a Assembleia Geral e o Conselho
sdo partes da disputa, o Tribunal Internacional de Arbitragem em Hague, deve ser
abordado para propor os candidatos que vao constituir a Comisséo.

2.5 A Comissdo deve determinar os seus proprios procedimentos.

2.6 As despesas devem de ser assumidas entre as partes em sistema de ingualdade, a ndo ser que o

acordo de conclusdo ofereca um aporcionamento diferente .

2.7 A Comissdo, apos a sua nomeacdo, deve de requisitar a cada parte que submetam uma
declaracéo por escrito descrevendo a natureza da disputa e 0os pontos em discusséo. Cada parte
deve de enviar uma cépia da declaracdo para a outra parte. A Comissao pode pedir a cada uma
das partes para submeterem uma outra declaracdo sbre a sua posicdo os factos e razdes em
apoio das mesmas, para suplementar os documentos ou outra qualquer evidéncia conforme a

parte achar apropriado. A parte deve enviar uma copia da sua declaragéo para a outra parte.

2.8 A Comissdo assiste as partes de uma forma imparcial e independente na tentativa de obter uma
resolucdo amigavel sobre a disputa em causa. Pode conduzir os procedimentos da concilia¢do
da forma que achar apropriado, tendo em consideragdo as circunstancia do caso, os desejos

expressados pelas partes, incluindo qualquer pedido para uma resolucao expedita da disputa. A
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Comissdo pode, em qualquer altura dos procedimentos da conciliacdo, fazer propostas para a

resolucéo da disputa.
2.9 As Partes devem de cooperar com a Comisséo e, em particular, comprometer-se em cumprir
com o pedido para sumeter materiais por escritos, oferecer evidéncia e partecipar das

reunioes.

2.10 Decisdes sobre ambas, procedimentos e substancia da Comissédo devem de ser tomadas por

voto de maioria dos seus membros.

2.11 A Comissdo deve de oferecer uma resolucédo final sobre a disputa, a qual as partes, em boa fé

irdo cumprir.
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