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1. INTRODUCAO

O presente Relatorio de Autoavaliagdo aborda a situagdo do vinculo laboral, o
enquadramento profissional e a promogdo/progressio de categoria do pessoal técnico-
administrativo que presta servigo no Instituto Superior Politécnico de Porto Amboim (ISUP),
com incidéncia nos servigos que apoiam os cursos de Psicologia da Educagdo e Ensino
Primdrio, tutelados pelo Departamento de Ciéncias Econdmicas, Sociais e Humanas.

A avaliagdo abrange os anos lectivos 2024/2025 e 2025/2026 e enquadra-se no
processo de autoavaliagdo institucional, procurando verificar se o pessoal técnico-
administrativo dispde de um vinculo laboral formal, se as suas categorias profissionais estdo
devidamente enquadradas e se a instituigdo dispde de mecanismos de valorizagdo e
desenvolvimento da carreira dos seus trabalhadores.

A estabilidade e o adequado enquadramento do pessoal constituem factores
importantes para a qualidade dos servigos de apoio ao processo pedagdgico. Funciondrios
devidamente enquadrados, valorizados e com perspectivas de desenvolvimento profissional
tendem a contribuir para maior continuidade, eficiéncia e qualidade dos servigos prestados aos
estudantes, docentes e 6rgdos de gestdo.O presente relatério deve ser lido em articulagio com
o relatorio referente a adequagdo do pessoal técnico-administrativo aos processos

pedagbgicos.
2. IDENTIFICACAO DA UNIDADE ORGANICA

Instituigdo: Instituto Superior Politécnico de Porto Amboim (ISUP)
Departamentos: responsavel pelos Recursos Humanos: Departamento dos Recursos
Humanos e Departamento de Ciéncias Econdmicas, Sociais € Humanas

Cursos:Licenciatura em Psicologia da Educagédo e Licenciatura em Ensino Primario.

3. OBJECTIVOS DO RELATORIO
3.1. Objectivo geral

Avaliar a situag¢do do vinculo laboral, o enquadramento profissional e as condi¢des
de promog@o e progressdo de categoria do pessoal técnico-administrativo que presta apoio aos
cursos de Psicologia da Educagéo e Ensino Primario.

3.2. Objectivos especificos

1. Identificar o pessoal técnico-administrativo afecto aos servigos de apoio aos cursos;
2. Verificar as respectivas categorias profissionais;

3. Identificar as habilitagdes académicas dos funciondrios;



4. Analisar a correspondéncia entre formagdo, fungdes e categoria profissional;
5. Verificar a existéncia de documentagdo comprovativa do vinculo laboral;
6. Avaliar os mecanismos de promogao e progressdo profissional;
7. Identificar necessidades de valorizagdo e desenvolvimento da carreira;
8. Propor medidas de melhoria para a gestdo dos recursos humanos.
3.1. Vinculo laboral
E a relagdo juridica que estabelece a ligagio entre o trabalhador e o Instituto,
mediante contrato, nomeagdo ou outra forma legalmente admissivel.
A instituicdo deve possuir documentag@o que permita comprovar a situagdo laboral
de cada funcionario.
3.2. Categoria profissional
E o enquadramento funcional atribuido ao trabalhador dentro da estrutura
profissional da institui¢do, de acordo com as normas aplicéveis.
3.3. Promocio
E a evolugdo do trabalhador para uma categoria profissional superior, quando
estejam reunidos os requisitos legalmente e institucionalmente previstos.
3.4. Progressao
E a evolugio dentro da carreira ou estrutura profissional nos termos aplicaveis,
podendo estar associada a experiéncia, tempo de servigo, avaliagdo de desempenho, formagao
ou outros requisitos estabelecidos.
3.5. Valorizag¢ao profissional
Compreende as medidas destinadas ao desenvolvimento das competéncias dos
trabalhadores, incluindo formagdo continua, capacitagdo, actualizag@o profissional e incentivo

a elevagdo das habilita¢cdes académicas.

4. CARACTERIZACAO DO PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

No periodo em andlise foram identificados 14 funciondrios técnico-administrativos
que exercem fungdes nos diferentes servigos do ISUP relacionados directa ou indirectamente
com o funcionamento dos cursos de Psicologia da Educagéo e Ensino Primario.

A informagcéo disponibilizada permite identificar as respectivas fungdes, categorias e
habilitagdes, devendo a situagdo exacta do vinculo laboral ser confirmada nos processos

individuais de cada funcionario.



Tabela 1
Caracterizagdo Do Pessoal Técnico-Administrativo

E Funcionario Servigo/Fungao Categoria indicada ||Habilitagao/Situagcéao
Delfina Departamento de ' . ‘
1 Assuntos A confirmar Licenciada
Catumbela G
Académicos
Francisco José Depaﬂrtamento o Técnico Superior .
2 Gestéo da A confirmar
Duarte de Castro i de 3.2 Classe
_‘ Qualidade
R Hermenegildo i Técnico Superior .
: P Sala de Informatica R Engenheiro
Tersa Anténio g Espeqahzada Técnico Superior .
4 : de Psicologia da A confirmar
Joaquim L de 3.2 Classe
Educacao
5_ Lucas Madureira |Apoio técnico- Técnico Superior S RE
Feliciano administrativo de 3.2 Classe q
o Técnico Auxiliar
6 |[Emanuel Kenedy |Apoio administrativo |[Administrativo de |[Frequéncia universitaria
2.2 Classe
7 ||Joselino José Apop t ecmp " PO Raparigr Frequéncia universitaria
administrativo de 2.2 Classe
E v . ||Apoio técnico- Técnico Superior .
B S o administrativo de 2.2 Classe S i
@ A Licenciado; frequéncia de
9 |lsaac dos Anjos |Biblioteca Central Administrativo de Eoie,
Mestrado
2.2 Classe
s g a
10 ||Aida Matias Biblioteca PR 2. Frequéncia universitaria
Classe
okt Apoio técnico- Técnico Auxiliar de e L
11 ||dos Santos R ; Frequéncia universitaria
administrativo 2.2 Classe
Nunes
o e BN Frequéncia universitaria em
12 ||[Ana Maria Pinto .epa rodng Técnico Auxiliar Gestao Empresarial e
Finangas o
Contabilidade




Saloméao Secgao de Apoio AUX”.Ia.r . Licenciado; formagao em
s Catumbela Estudantil AISERtivO Co agregacao pedagogi
2.2 Classe s sl e b
i Bt maio de Tecrycp Au?(lhar Freqtfenma unlver3|tar|a em
14 Estevao AR Administrativo de ||Gestao Empresarial e
¢ 2.2 Classe Contabilidade
fo

5. SITUACAO DO VINCULO LABORAL

A analise da situagdo do vinculo laboral constitui uma componente fundamental da
gestdo dos recursos humanos.

Para efeitos da presente autoavaliagdo, o ISUP deverd manter actualizado o processo
individual de cada funcionério, contendo os documentos que comprovem a sua relagéo laboral
com a instituigdo.

Entre os documentos a considerar encontram-se:

e contrato de trabalho;

o despacho de nomeag@o, quando aplicavel;

o termo de posse, quando aplicavel;

e ficha ou processo individual;

e documento de identificagdo profissional;

e comprovativo da categoria;

« comprovativos de habilitagdes académicas;

o documentos relativos a promogdes ou progressoes;

o registos de formagdo;

avalia¢des de desempenho, quando aplicavel.

Com base nos dados actualmente disponiveis, ¢ possivel identificar as categorias
profissionais de grande parte dos funcionarios. Contudo, a modalidade exacta do vinculo
laboral de cada funcionario devera ser confirmada pelo Departamento dos Recursos
Humanos através dos respectivos processos individuais.

Esta verificagdo constitui uma medida importante para garantir a fiabilidade da

informagdo apresentada no processo de avaliagdo externa.

6. ENQUADRAMENTO PROFISSIONAL

A analise das categorias indicadas demonstra a existéncia de diferentes niveis de

enquadramento profissional dentro do pessoal técnico-administrativo.



Observa-se a presenga de funcionarios enquadrados como:
e Técnicos Superiores de 2.? Classe;
e Técnicos Superiores de 3.? Classe;
e Técnicos Auxiliares;
e Técnicos Auxiliares Administrativos;
e Auxiliares Administrativos de 2.? Classe.

A diversidade de categorias corresponde a diferenciagdo das fungdes existentes nos
servicos. No entanto, recomenda-se que o Departamento dos Recursos Humanos realize
periodicamente uma verificagdo da correspondéncia entre a categoria formal, as fungdes
efectivamente desempenhadas, as habilitagdes académicas e as responsabilidades atribuidas a
cada funcionario. Esta analise permitird identificar eventuais situagdes que necessitem de

regularizago, actualizagdo ou melhor enquadramento.

7. FORMACAO ACADEMICA E VALORIZACAO PROFISSIONAL
Um dos aspectos positivos identificados no quadro de pessoal € a existéncia de
funcionarios que procuram elevar as suas habilitagdes académicas.
Entre os exemplos identificados encontram-se:
o funcionarios licenciados;
o funcionarios que frequentam licenciaturas;
e um funcionario licenciado que se encontra matriculado em formagéo de Mestrado;
« funcionério licenciado com previsdo de prosseguimento para formagdo de Mestrado;
o funcionarios que frequentam formagdo superior em dreas de Gestdo Empresarial e
Contabilidade;
o funcionario que realiza formagdo relacionada com agregagdo pedagogica.
Esta realidade demonstra uma tendéncia favoravel de valorizagdo do capital humano
da institui¢io. A elevagio das qualificagdes académicas deve ser acompanhada pela
institui¢do através de politicas de formagdo continua e, quando aplicavel, pela analise das

possibilidades de enquadramento e evolugdo profissional dos trabalhadores.

8. ANALISE DA PROMOCAO E PROGRESSAO DE CATEGORIA
A promogdo e progressao profissional constituem instrumentos importantes para a

valorizagdo dos trabalhadores e para a retengdo de pessoal qualificado.



No ambito desta autoavaliagdo, recomenda-se que o Departamento dos Recursos
Humanos mantenha um mapa individual de carreira para cada funcionario, contendo, entre
outros elementos:

1. Data de ingresso na institui¢éo;
Categoria de ingresso;
Categoria actual;
Data da ultima promogao/progressao;
Tempo de servigo;
HabilitagGes académicas;
Formagdo profissional realizada;

Avaliagdes de desempenho;

© % N U R W N

Promogdes ou progressdes realizadas;
10. Necessidades futuras de desenvolvimento profissional.
A institui¢do deve ainda assegurar que qualquer promog¢do ou progressdo seja

devidamente documentada através dos instrumentos administrativos correspondentes.

9. ANALISE INDIVIDUAL DO PESSOAL
9.1. Delfina Catumbela

A Licenciada Delfina Catumbela presta servico no Departamento de Assuntos
Académicos. A sua formagdo superior constitui um elemento favoravel para o desempenho de
fungdes relacionadas com o acompanhamento dos processos académicos. Recomenda-se a
verificagdo da correspondéncia entre a sua habilitagdo, fungdes efectivamente desempenhadas
e categoria profissional, bem como a actualizagdo do seu processo individual. Situag¢do para

autoavaliagdo: adequada, sujeita a confirmag@o documental do vinculo e categoria.

9.2. Francisco José Duarte de Castro

O funcionario Francisco José Duarte de Castro presta servigo no Departamento de
Gestdo da Qualidade e possui a categoria de Técnico Superior de 3.” Classe. A sua inser¢do
na area da qualidade ¢ relevante para os processos de autoavaliagdo, monitorizagdo e melhoria
continua. Recomenda-se a manutengdo de formagdo especializada na area de gestdo da
qualidade no ensino superior. Situagiio: adequada.

9.3. Hermenegildo Buando



O Engenheiro Hermenegildo Buando, Técnico Superior de 3.* Classe, exerce
fungdes como técnico da Sala de Informatica. A existéncia de um profissional com formagao
superior na 4rea tecnoldgica constitui um ponto forte da institui¢do.

A instituigio deve garantir a actualizagdo permanente das suas competéncias,
considerando a evolugdio dos sistemas informaticos e das tecnologias aplicadas ao ensino

superior. Situag¢fio: adequada.

9.4. Tersa Antonio Joaquim

A Técnica Tersa Anténio Joaquim, enquadrada como Técnica Superior de 3.
Classe, é responsavel pela Sala Especializada do curso de Psicologia da Educag@o. A fung¢do
desempenhada possui relagdo directa com as actividades praticas do curso. Recomenda-se a
continuidade da sua formagdo profissional e a actualizagdo dos recursos existentes na sala
especializada. Situacio: adequada.
9.5. Lucas Madureira Feliciano

Lucas Madureira Feliciano exerce fungdes como técnico auxiliar e possui a
categoria indicada de Técnico Superior de 3. Classe, encontrando-se a frequentar estudos
universitarios. A continuidade da formagao académica constitui um aspecto positivo.

Recomenda-se o acompanhamento da sua evolugdo académica e profissional pelo
Departamento dos Recursos Humanos. Situagio: adequada, com perspectiva de valorizag@o
profissional.
9.6. Emanuel Kenedy

Emanuel Kenedy exerce fungdes de Técnico Auxiliar Administrativo de 2.* Classe e
encontra-se a frequentar estudos universitarios. A frequéncia de formagdo superior constitui
um indicador de desenvolvimento profissional.Recomenda-se o acompanhamento da
formacdo e a avaliagdo futura da sua correspondéncia com as necessidades funcionais da

institui¢do.Situagdo: adequada, com necessidade de acompanhamento.

9.7. Joselino José
Joselino José exerce fungdes de Técnico Auxiliar e possui a categoria indicada de
Técnico Superior de 2.2 Classe, encontrando-se a frequentar estudos universitarios.
Recomenda-se a manuten¢do do acompanhamento do seu percurso académico e
profissional e a actualizagdo regular dos dados constantes do processo individual.

Situacio: adequada.



9.8. Amélia Joaquim

Amélia Joaquim exerce fungdes como Técnica Auxiliar e possui a categoria
indicada de Técnica Superior de 2.* Classe.

Recomenda-se a confirmagdo documental da categoria e a andlise da
correspondéncia entre a categoria formal e as fungdes efectivamente desempenhadas.

Situacio: adequada, sujeita a confirmagdo documental.

9.9. Isaac dos Anjos

Isaac dos Anjos trabalha na Biblioteca Central do ISUP, possui a categoria de
Auxiliar Administrativo de 2.? Classe, € licenciado e encontra-se matriculado em formagao de
Mestrado.

O seu percurso académico constitui um indicador relevante de valorizagdo
profissional.

A sua permanéncia na biblioteca permite associar formag¢do académica superior as
necessidades de apoio aos estudantes e docentes.

Situacio: adequada, com potencial de valorizagdo profissional.
9.10. Aida Matias

Aida Matias exerce fungdes de secretaria da Biblioteca, enquadrada como Auxiliar
de 2.% Classe, e frequenta estudos universitarios.

A frequéncia universitaria constitui um factor positivo para o desenvolvimento das
suas competéncias.

Recomenda-se formagdo especifica em gestdo bibliotecaria, atendimento e recursos
de informag@o cientifica.

Situagio: adequada, com necessidade de capacitagdo continua.

9.11. Joao Fernando dos Santos Nunes

Joio Fernando dos Santos Nunes exerce fungdes de Técnico Auxiliar de 2.* Classe
e encontra-se a frequentar estudos universitarios.

A institui¢do deve continuar a incentivar a sua formagdo e acompanhar a evolugdo
das suas competéncias profissionais.

Situa¢io: adequada.
9.12. Ana Maria Pinto

Ana Maria Pinto exerce fun¢des no Departamento de Finangas como Técnica

Auxiliar e frequenta estudos universitarios em Gestdo Empresarial e Contabilidade.
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Existe uma relagdo positiva entre a area de formagdo frequentada e as fungGes
desempenhadas.

Recomenda-se o incentivo a conclusdo da formagdo superior e a realizacdo de
capacitagdes especificas na drea financeira e administrativa.

Situacio: adequada.
9.13. Saloméo Catumbela

Salomio Catumbela, chefe da Secgdo de Apoio Estudantil dos cursos, possui a
categoria de Auxiliar Administrativo de 2.* Classe, ¢ licenciado e tem realizado formagdes
basicas de agregac¢do pedagdgica.

A sua fungdo apresenta uma relagdo directa com o acompanhamento € apoio aos
estudantes.

A formagio académica e as acgdes de capacitagdo realizadas constituem elementos
positivos para o desempenho da fungo.

A institui¢do prevé o seu desenvolvimento académico, incluindo a realizag¢do de
formacgdo de Mestrado até 2030.

Situac¢do: adequada, com perspectivas de valorizagdo profissional.
9.14. Malaquias Estevio

Malaquias Estevdio exerce fungdes no Departamento de Finangas como Técnico
Auxiliar Administrativo de 2.2 Classe e frequenta estudos universitarios em Gestdo
Empresarial e Contabilidade.

A formagcdo frequentada apresenta relagéo directa com as fungdes exercidas.

Recomenda-se a continuidade dos estudos e da capacitagdo profissional.

Situacio: adequada.

10. PONTOS FORTES
A autoavalia¢do permitiu identificar os seguintes pontos fortes:
1. Existéncia de pessoal técnico-administrativo com diferentes niveis de qualificag@o;
Existéncia de funcionarios licenciados;
Existéncia de funcionarios que frequentam estudos universitérios;
Existéncia de funcionario em formagdo de Mestrado;
Existéncia de pessoal com categorias de Técnico Superior de 2.” € 3.” Classes;

Existéncia de pessoal técnico especializado em Informatica;

o . S SRl

Existéncia de pessoal afecto a Gestdo da Qualidade;
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8. Existéncia de pessoal com formagdo relacionada com Gestdo Empresarial e

Contabilidade;

9. Existéncia de formagdo em agregacdo pedagdgica no ambito do apoio estudantil;

10. Tendéncia de valorizagdo académica dos funcionarios;

11. Distribuigdo do pessoal por areas essenciais de apoio aos cursos.

11. FRAGILIDADES IDENTIFICADAS

12. PLANO DE MELHORIA

Foram identificadas as seguintes necessidades de melhoria:

1. Necessidade de actualizar e uniformizar os registos sobre os vinculos laborais;

2. Necessidade de manter actualizados os processos individuais;

(O8]

funcdo;

e B A G

que ainda se encontram em formagéo;

Necessidade de reforgar a formag@o continua,

Necessidade de confirmar documentalmente a correspondéncia entre categoria

Necessidade de sistematizar os registos de promogdes € progressdes;

Necessidade de criar um plano individual de desenvolvimento profissional;

Necessidade de estabelecer mecanismos regulares de avaliagdo de desempenho;

Necessidade de incentivar a conclusdo dos estudos universitarios pelos funcionérios

9. Necessidade de estabelecer critérios claros para a valorizagdo profissional, dentro do

quadro legal e regulamentar aplicavel.

o

4

l

o b L

{0

Elaborar plano anual de

Accao de melhoria Responsavel Periodicidade|/Indicador
Actualizar os processos Departamento S 100% dos processos
individuais dos funcionarios |dos RH actualizados
E’Iaborar mapa .gera| de Departamento A Mapa actualizado
vinculos laborais dos RH
Actuallz.ar mapg d.e e Lpimenie Anual Mapa de categorias
categorias profissionais dos RH
e P ———— PRPSENEI Permanente |[Registos actualizados
progressdes dos RH

RH / Chefias Anual Plano aprovado
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[y P
formacao

| |[Promover formagao em RH / Assuntos N° de funcionarios

6 % S b Anual
gestdo académica Académicos formados

— P = =

74 rorr~|over formg —— iy /.Gestao o Anual Certificados/relatérios
gestao da qualidade Qualidade

Py . = 7 A =

8 Incent_lvaraforme.wgac’>. Direcgsio / RH IR N° de ft~JnC|onar|os em
superior dos funcionarios formacgao

9 Imp.l’e ”.“e"tar SRS RH / Chefias Anual Avaliacdes realizadas
periddica de desempenho

" |[Elaborar planos individuais

10 ||de desenvolvimento RH Bienal Planos individuais

profissional

13. EVIDENCIAS DOCUMENTAIS RECOMENDADAS

Para efeitos de avaliagdo externa, recomenda-se que o ISUP organize uma pasta

fisica e/ou digital contendo as seguintes evidéncias:

A. Sobre o vinculo laboral

¢ Contratos de trabalho;

e Despachos de nomeagdo;

e Termos de posse, quando aplicéaveis;

e Mapas de pessoal;
e Processos individuais.

B. Sobre as categorias

o Documentos de enquadramento profissional;

e Despachos de promogao;

e Despachos de progressdo;
e Declaragdes de categoria;
e Registos funcionais.

C. Sobre a formacio

o Certificados de habilitagdes;

e Declaragdes de frequéncia universitaria;

e Certificados de formagéo profissional;
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o Certificados de agregagdo pedagdgica;

e Comprovativos de matricula em Mestrado.
D. Sobre o desenvolvimento profissional

e Auvaliagdes de desempenho;

¢ Planos de formagéo;

o Relatorios de formagio;

e Planos individuais de desenvolvimento;

» Registos de participag@o em seminarios e workshops.

14. APRECIACAO GLOBAL

Considerando os dados disponibilizados, a situa¢do do pessoal técnico-administrativo
do ISUP apresenta uma estrutura profissional diversificada e em processo de valorizacio
académica.

A existéncia de funciondrios com formagdo superior e de trabalhadores que
continuam a frequentar estudos universitarios demonstra uma politica de desenvolvimento do
capital humano que pode contribuir positivamente para a qualidade dos servigos.

Contudo, para efeitos de uma avaliag@o institucional mais robusta, ¢ indispensavel
que a institui¢@o consiga demonstrar documentalmente:

e o0 tipo de vinculo de cada funcionario;

e acategoria profissional;

e adata de ingresso;

¢ adata da ultima promog¢&o ou progressio;

e as habilita¢des académicas;

e as formagdes realizadas;

e as avaliagdes de desempenho;

e ¢ acorrespondéncia entre a categoria e as fungdes exercidas.

Assim, a autoavaliagdo ndo deve limitar-se a apresentacdo de uma lista de
funcionarios, mas deve demonstrar a estabilidade, regularidade, valoriza¢io e

desenvolvimento profissional dos recursos humanos.

15. CONCLUSAO
Com base na analise realizada para os periodos 2024/2025 e 2025/2026, conclui-se

que o Instituto Superior Politécnico de Porto Amboim dispde de um quadro de pessoal
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técnico-administrativo com diferentes categorias e niveis de formagdo, distribuido por 4reas
essenciais ao funcionamento dos cursos de Psicologia da Educagfo e Ensino Primario.

A instituigdo apresenta como principal ponto positivo a existéncia de uma tendéncia
de elevag¢io das qualificacbes académicas do pessoal, observando-se funcionérios
licenciados, trabalhadores que frequentam cursos superiores e funcionario em formagdo de
Mestrado.

No dominio do vinculo laboral e da carreira, considera-se necessario continuar a
fortalecer os mecanismos de organiza¢io documental, acompanhamento das carreiras,
avaliagiio de desempenho, formagio continua e promocio/progressio profissional.

A situagdo global é, portanto, avaliada como:

ADEQUADA, COM NECESSIDADE DE CONSOLIDACAO DOS
MECANISMOS DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA.

A institui¢do devera continuar a promover a valorizagdo dos seus recursos humanos,
assegurando que a evolugdo académica e profissional dos trabalhadores seja acompanhada por
mecanismos administrativos devidamente documentados e compativeis com as normas
aplicaveis.

16. DECLARACAO DOS RESPONSAVEIS

O presente Relatério de Autoavaliagdo, referente a situa¢do do vinculo laboral,
enquadramento profissional e promogdo/progressdo de categoria do pessoal técnico-
administrativo dos cursos de Psicologia da Educa¢do e Ensino Primério, é submetido a

apreciagdo dos 0rgéos competentes do Instituto Superior Politécnico de Porto Amboim.

Porto Amboim, 28 de Julho de 2026
O Chefe do Departamento dos Recursos Humanos

Mestre Heraclito d¢ Carv

Assinatura;:

O Chefe do Departam ¢ Ciéncias Economicas, Sociais e Humanas

Mestre Custédio M

g

O Coordenador do Curso de Psicologia da Educac¢io

Assinatura:




O Coordenador do Curso de Ensino Primario

Mestre David Ki

Assinatura:
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