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REGULAMENTO DOS PESSOAL TECNICO
ADMINISTRATIVO

O ISUP € uma Instituicao privada de Ensino Superior, criada por Decreto
Presidencial n.® 168/12, Diario da Republica n.° 141-1 Série, de 24 de
Julho de 2012, com sede em Porto Amboim, segundo estabelece o artigo

n.° 1, ponto 2, linha c).

Havendo necessidade de se estabeleceremm normas de contratacao,
utilizagdo, convivéncia e desenvolvimento do Pessoal Técnico
Administrativo, quer em efectivo servigo, como em prestacdo de servigo
nas diferentes areas do desenvolvirr}’ento da instituicdo, vem o Instituto
Superior Politécnico de Porto Amboim (ISUP), em concordancia com a Lei
Geral do Trabalho, Lei N.° 12/23, de 27 de Dezembro, criar o presente
regulamento.

Artigo 1°

(Aplicacao)
O presente regulamento aplica-se ao Pessoal Técnico Administrativo em
funcoes no Instituto Superior Politécnico de Porto Amboim (ISUP)

Artigo 2°

(Ingresso)
O ingresso no quadro de pessoal do ISUP ¢ feito mediante candidatura, a

partir de vagas diponibilizadas pela instituicao, enderecando uma carta
ao titular do Orgao Singular de Gestao da Instituicéo.



. E responsabilidade dos Recursos Humanos gerir todo o processo

de ingresso dos funcionarios da instituicao.

. Para 14 do disposto no numero anterior, visando melhor

coordenacao do processo de ingresso, pode criar-se uma comissao,
proposta pelos Recursos Humanos e nomeada pelo Presidente da
Instituicao, que, para além da prova documental apresentada pelo
candidato, mediante a analise do dossier pessoal exigido para cada
situacao, o submete a uma entrevista.

. Havendo mais de um candidato a um determinado posto de

trabalho, a comissao tem as atribuicées de decidir de forma
fundamentada o candidato que melhor se adequa ao referido posto
Sao elementos de vantagem, para a selec¢cao do candidato, em caso
de empate, o nivel de formacao, a experiéncia de trabalho e o
gEnero.

. A comissdao prestara atencao especial aos candidatos que

apresentem deficiéncias fisicas, adequado-os a um posto.

A comissao deve dar a conhecer ao RH a sua decisdo, sete dias apos
a entrevista e este ao presidente, em menos de 15 dias, para a
formalizar os respectivos contratos.

Aos candidatos ser-lhes-dao dado a conhecer os resultados em
menos de cinco dias apoés a entrevista.

Os candidatos nao seleccionados deverao constar de uma base de
dados, para proximas necessidades, podendo recolher os seus
documentos.

. Os candidatos admitidos deverao ser capacitados, para a sua

adequacao e melhor adaptacido ao posto ou funcao a que se
candidataram.

’ ARTIGO 3.° ’
(Documentos necessarios para o ingresso)

Para o ingresso no quadro de pessoal administrativo do ISUP, o candidato
devera apresentar, sem prejuizo da lei, os seguintes documentos:

1.

Sl

Bilhete de Identidade ou passaporte valido, em caso de
estrangeiros;

. Certificado de Habilitacoes Literarias ou Diploma do nivel exigido

no edital;
Curriculo vitae; .
Carta de solicitacao de ocupacao de vaga ou func¢ao;

. Outros documentos exigidos por lei.



ARTIGO 4.°
(Direitos do trabalhador do ISUP)

Sao direitos do trabalhador do ISUP:

1.
2.

o

9 ™

14,

11,
12,

”

13.
14.
15,

Ser tratado com consideracao, integridade e dignidade;

Ter um contrato com vantagens reciprocas entre o ISUP e o
Trabalhador;

Ter ocupacédo efectiva, mesmo no caso de trabalhadores por
contrato;

. Estabilidade do emprego e o exercicio de fun¢des adequadas as

suas aptidoes e preparagdo profissional, dentro do género do
trabalho para que foi contratado;

. Gozar, efectivamente, os descansos diarios, semanais e anuais

garantidos por lei;

Receber salario e outras gratificagoes devidas, com regularidade e
pontualidade, nos termos da lei;

Ser abrangido nos planos de formacao profissional,

Ser apoiado no processo de formacado e desenvolvimento
profissional e técnico, para melhorar continuamente o seu
desempenho;

Ser avaliado, valorizado, reconhecido e promovido, tendo em conta
a qualidade do seu desempenho e dos resultados obtidos. -

Ter liberdade de pensamento e de expressdo de ideias e
opinides, de criacao cultural, cientifica e tecnologica, de acordo
com os valores, principios e regras de indole moral, ética,
deontologica, civica e de cidadania, aplicaveis a sua actividade
profissional.

Ter condigoes de seguranca, saude e higiene no trabalho;

Exercer o direito de reclamacao e recurso, no que respeita as
condicoes de trabalho e a violacao dos seus direitos;

Participar na actividade social da Instituicao;

Ser inscrito no sistema de proteccao social obrigatoria.

Ter tratamento especial, em caso das mulheres e dos
trabalhadores com diminuigao fisica, em situagdes especiais.

ARTIGO 5.°
(Deveres do trabalhador)

Sao deveres do trabalhador do ISUP:

1.

2.

Prestar o trabalho com zelo e dedicacdo, contribuindo para a
melhoria da produtividade e da qualidade dos servicos prestados;
Cumprir cabalmente, com eficiéncia e eficacia, as tarefas inerentes
ao seu posto de trabalho;

. Cumprir as ordens e instrucodes orientadas pelos seus superiores;



e

Ser assiduo e pontual em todas as actividades laborais;

5. Respeitar e tratar, com urbanidade e lealdade, os responsaveis, os
companheiros de trabalho e demais utentes fora e dentro da
instituicao;

6. Utilizar, de forma adequada, os instrumentos e materiais
fornecidos pelo empregador, para a realizacdo das suas
actiuvidades, incluindo os equipamentos de proteccdo individual e
colectiva;

7. Proteger os bens da institui¢do contra danos, destruicédo, perdas e
desvios;

8. Proteger e conservar o bom nome da instituicdo em todas as
circunstancias

9. Cumprir rigorosamente as medidas de seguranca, saude e higiene

no trabalho e de prevencao de incéndios e contribuir para evitar

riscos que possam pdr em perigo a sua seguranca, dos

companheiros, de terceiros e do empregador, as instalacoes e

materiais da entidade empregadora;

10. Guardar sigilo profissional sobre todos os actos que se
considerem sigilosos pela instituicao;

11, Ser leal, ndo participando, nem apoiando entidades ou
mmstituicoes concorrentes;

13. Nao realizar reunides de indole partidaria ou religiosa no
centro de trabalho:

13. Cumprir as demais obrigacoes impostas por lei ou convencao

colectiva de trabalho, ou estabelecidas pelo ISUP dentro dos seus
poderes de direccio e organizacio;

14. Participar em programas de formacdo promovidos pela
entidade empregadora.

SECCAO II

Disciplina Laboral
ARTIGO 6.°
(Medidas disciplinares)

A entidade empregadora tem poder disciplinar sobre os trabalhadores ao
Seu Servigo e exerce-o em relacao as infraccgoes disciplinares por estes
cometidas.

1. Pelas infraccoes disciplinares praticadas pelos trabalhadores, pode a
entidade empregadora, em funcao da gravidade verificada, aplicar as
seguintes medidas disciplinares:

a) Admoestacao oral;



b) Admoestacao registada;

¢) Despromocao temporaria de categoria;

d) Reducao temporaria do salario;

€) Suspensao do trabalho com perda parcial de retribuicao;
f) Despedimento disciplinar.

2. A medida de reducao do salario pode ser fixada entre um a seis meses,
dependendo da gravidade da infraccao, ndo podendo ser superior a 20%
do salario-base mensal.

3. A suspensao do trabalho com perda de retribui¢ao nao pode exceder
30 dias por cada infraccao, e 60 dias, em cada ano civil.

4. Os valores dos salarios nao pagos ao trabalhador, em virtude da
reducao ou suspensao a que se refere a alinea d) do n.° 1 do presente
artigo, sao depositados pelo empregador na conta da Seguranca Social,
com a mencao «Medidas Disciplinares» e 0o nome do trabalhador, devendo
incidir também sobre esses valores as contribuicdes do trabalhador e do
empregador para a Segurancga Social, como estabelece a lei.

ARTIGO 7.°
(Procedimento disciplinar)

1. A medida disciplinar ndo pode ser aplicada sem o trabalhador ser
ouvido,

2. A instrucao do procedimento disciplinar é da competéncia da do
presidente, ouvidos os Recursos Humanos e o Gabinete Juridico,
podendo ser expressamente delegada a pessoas vinculadas ou nao a
instituicao.

3. O procedimento disciplinar inicia sempre com uma convocatoria para
a audicdo do trabalhador, na qual deve constar: ’

a) Descricao detalhada dos factos de que o trabalhador € indiciado;

b) A qualificacao juridica dos factos imputados;

¢) Dia, hora e local da entrevista;

d) O trabalhador deve ser informado de que pode fazer-se
acompanhar, na audicao, por uma pessoa da sua confianca e até
trés testemunhas, pertencentes ou nao ao quadro de pessoal da
entidade empregadora ou ao sindicato em que esteja filiado.

4. A convocatoria pode ser concretizada por uma das seguintes formas:

a) Entrega do contra recibo ao trabalhador;

b) A assinatura de duas testemunhas, havendo recusa do
trabalhador;

c) Por correio registado;

d) Correlo electronico corporativo do trabalhador.



6. E proibida a instauracao de procedimento disciplinar ao
trabalhador que esteja em gozo de férias.

ARTIGO 8.°
(Suspensao preventiva do trabalhador)

1. Se a presenca o trabalhador no local de trabalho se mostrar
inconveniente durante a convocatéria para a entrevista, pode o
empregador suspendé-lo, preventivamente, sem prejuizo do pagamento
pontual do salario-base.

2. Se o trabalhador for representante sindical ou membro do érgéo de
representacao dos trabalhadores, a suspenséo é comunicada ao 6rgao a
que pertence.

ARTIGO 9.°
(Entrevista)

Em todo o processo disciplinar, o trabalhador do ISUP deve ser sempre
ouvido mediante uma entrevista para se apurar a sua versao sobre os
factos a si imputados.

1. A entrevista deve sempre ter lugar num periodo néo inferior a 5, nem
superior a 10 dias uteis, a contar da data de entrega da convocatéria para
que o trabalhador possa consultar o processo e deduzir os elementos que
considera relevantes para esclarecer os factos e a sua participacio nos
mesmos.

2. A comissdo nomeada pelo presidente e o trabalhador, durante as
entrevistas, podem, respectivamente, fazer-se acompanhar por uma
pessoa da sua confianca e até trés testemunhas, vinculadas ou nao a
entidade empregadora.

3. No decorrer da entrevista, a comissdo ou o seu representante expoe
os factos de que o trabalhador € indiciado e ouve as explicacdes e
justificativas apresentadas pelo trabalhador, bem como os argumentos
apresentados pelas pessoas que o assistem.

4. Durante a entrevista, nao .se deve acrescer factos que prejudiquem o
trabalhador e ndo constem da convocatoria.

S. A entrevista deve ser reduzida a escrito e assinada pelas partes,
incluindo as testemunhas, logo apds a sua conclusao.

©. Se o trabalhador faltar de forma justificada a entrevista, esta pode ser
adiada para um maximo de cinco dias uteis, ficando o trabalhador
notificado ou através de seu representante.



7. Se nao comparecer nem o trabalhador nem o seu representante e
aquele nao justificar a auséncia dentro dos dias Uteis seguintes, pode o
empregador, findo este prazo, decidir de imediato a medida disciplinar
correspondente.

ARTIGO 10.°

(Aplicacdo da medida disciplinar)

1. A medida disciplinar ndao pode ser validamente decidida, antes de
decorridos trés dias uteis ou depois de decorridos 30 dias sobre a data
em que a entrevista se realize.

2. A medida aplicada é comunicada, por escrito, ao trabalhador, nos
cinco dias seguintes a decisdo, por qualquer dos meios referidos nas
alineas do n.° 4 do artigo 6.°, devendo a comunicacao mencionar os factos
imputados ao trabalhador e as consequéncias desses factos, o resultado
da entrevista e a decisao final.

3. Sendo o trabalhador representante sindical ou membro do 6rgao de
representacao dos trabalhadores, é enviada, no mesmo prazo, copia da
comunicacao feita ao trabalhador, ao sindicato ou ao orgao de
representacao, devendo este pronunciar-se no prazo de 10 dias 1uteis.

ARTIGO 11.°
(Graduacao e Execuc¢io da medida disciplinar)

1. Na determinacao da medida disciplinar, devem ser consideradas e
ponderadas todas as circunstancias em que a infraccao foi
cometida, atendendo-se a sua gravidade e suas consequéncias, ao
grau de culpa do trabalhador, aos seus antecedentes disciplinares
e a todas as circunstancias que agravem ou atenuem a sua
responsabilidade. '

2. Nao pode ser aplicada mais de uma medida disciplinar, por uma
mesma infracgado ou pelo conjunto de infraccdes cometidas até a
decisao.

3. A medida disciplinar aplicada pela instituicao € executada a partir
da sua comunicacdo ao trabalhador, a nao ser que a execucao
imediata apresente inconvenientes sérios para a organizacao do
trabalho, caso em que a execucao pode ser adiada até 30 dias.

4. O disposto na parte final do nimero anterior ndo € aplicavel a
medida disciplinar de despedimento que deve ser executada
imediatamente.



ARTIGO 12.°

(Registo e publicacao das medidas disciplinares)

. As medidas disciplinares aplicadas sao sempre registadas no
processo individual do trabalhador, com excepcao da
admoestacao oral, sendo atendidas na determinacao dos
antecedentes disciplinares todas as que tenham sido aplicadas ha
menos de cinco anos.

. As medidas disciplinares, com excepcao da admoestacao oral,
podem ser objecto de publicacdo dentro da entidade empregadora
ou centro de trabalho.

. Da medida disciplinar pode o trabalhador reclamar, se entender
gue nao praticou os factos de que € indiciado, que a medida
aplicada é injusta, nula ou abusiva.

. A reclamacao a que se refere o numero anterior deve ser feita no
prazo de 30 dias, a contar da data da comunicacao.

. No caso de exercicio abusivo do poder disciplinar, o trabalhador
tem a faculdade de recorrer aos orgaos competentes, a luz do
artigo 97° da Lei Geral de Trabalho.

ARTIGO 13.°
(Responsabilidade, penal, disciplinar e material)

.0 exercicio do poder disciplinar nao prejudica o direito da
Instituicao, simultaneamente, exigir do trabalhador indemnizacao
pelos prejuizos sofridos, em virtude do seu comportamento culposo
ou de promover accao penal, se o comportamento for tipificado
como crime.
. A responsabilidade material do trabalhador, por danos ou
destruicao de instalagdes, maquinas, equipamentos, ferramentas,
meios de transporte ou outros meios de trabalho, ou por quaisquer
outros danos materiais causados a instituicao, designadamente,
por violagdo do dever estabelecido na alinea f) do artigo 84.°
obedece as seguintes regras:

a) Se os danos sao causados voluntariamente, o trabalhador
responde por eles e pelos prejuizos emergentes, na sua
totalidade,;

b} Se os danos sao causados voluntariamente por varios
trabalhadores, a sua responsabilidade é solidaria, podendo o
empregador reclamar a totalidade do dano de qualquer deles ou



de todos, em regime de proporcionalidade e ficando o
trabalhador condenado a indemnizacdo pela totalidade do
dano, com direito de regresso sobre os seus corresponsaveis;

c) Se os danos sdo causados involuntariamente, ou se resultam
de perda ou extravio de ferramentas, equipamentos ou
utensilios de trabalho, confiados ao trabalhador, para seu uso
exclusivo, ou da perda ou extravio de dinheiro, bens ou valores,
por que seja responsavel, em virtude das fungdes exercidas, o
trabalhador responde apenas pelo prejuizo directo e nao pelo
prejuizo emergente;

d) Sendo o dano involuntario causado por varios trabalhadores,
nao ha responsabilidade solidaria, respondendo cada um na
proporcao da sua culpa, modo e extensao da participagcao e
presumindo-se iguais os graus de culpa de todos os
trabalhadores participantes na producao do dano.

3. No caso das alineas a), b) e ¢) do numero anterior, a
responsabilidade do trabalhador fica limitada ao montante do
salario mensal, salvo nas seguintes situagdOes, em que a
responsabilidade pelo prejuizo directo € exigivel na totalidade:

e) Se se tratar da perda ou extravio de ferramentas, equipamentos
ou utensilios ou de dinheiro, bens ou valores;

fy Se os danos sao causados sob efeitos de entorpecentes ou
substancias psicotropicas;

g) Se em caso de acidente de transito, este resultar de excesso de
velocidade, manobras perigosas ou, de maneira geral, de culpa
grave do condutor.

4. Qualquer acordo entre o empregador e o trabalhador sobre o
montante e a forma de indemnizac¢éo ou de reparagao dos danos
causados, para serem validos, tém de ser formalmente escrito.

E g

Artigo 14°
(Davidas e Omissoes)

As duvidas e as omissdes, suscitadas na interpretacdo e aplicacao do
presente diploma, sdo resolvidas por despacho do Presidente do ISUP.

INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE PORTO AMBOIM AOS 12 DE
JANEIRO DE 2024

O PRESIDENT E%@iCIO
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