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INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE PORTO AMBOIM
ISUP

[Aprovado por Decreto Presidencial N°168/12, Digrio da Reptiblica N° 1411
Serie, de 24 de Julho).

Contribuinte N® 5417193178
Telef: 943097652 // Email: isup.informa@gmail.com

REGULAMENTO DOS PESSOAL TECNICO
ADMINISTRATIVO

Q ISUP € uma Instituicéo privada de Ensino Superior, criada por Decreto
Presidencial n.® 168/12, Didrio da Republica n.® 141-1 Série, de 24 de
Julho de 2012, com sede em Porte Amboim, segundo estabelece o artigo
n.” 1, ponto 2, linha c.

Havendo necessidade de se estabelecerem normas de contratacéo,
utilizagéio, convivéncia e desenvolvimento do Pessoal Técnico
Administrativo, quer em efectivo servico, como em prestacéo de servigo
nas diferentes areas do desenvolvimento da instituicdo, vem o Instituto
Superior Politécnico de Porto Amboim (ISUP}, em concordéncia com a Lei
Geral do Trabalho, Lei N.° 12/23, de 27 de Dezemhbro, criar o presente
regulamento.
Artigo 1°
(Aplicagao)
O presente regulamento aplica-se ao Pessoal Técnico Administrativo em
fungdes no Instituto Superior Politécnico de Porto Amboim (ISUP)
Artigo 2°
(Ingresso)
O ingresso no quadro de pessoal do ISUP é feito mediante candidatura, a

partir de vagas diponibilizadas pela instituigio, enderecando uma carta
ao titular do Orgdo Singular de Gestdo da Instituicéo.




1. E responsabilidade dos Recursos Humanos gerir todo o processo
de ingresso dos funcionérios da instituigio.

2, Para la do dispesto no numero anterior, visando melhor
coordenagéo do processo de ingresso, pode criar-se uma comissao,
proposta pelos Recursos Humanos e nomeada pelo Presidente da
Instituicéo, que, para além da prova documental apresentada pelo

candidato, mediante a analise do dossier pessoal exigido para cada
situacéo, o submete a uma entrevista.

3. Havendo mais de um candidato a um determinado posto de
trabalho, a comissfo tem as atribuicdes de decidir de forma
fundamentada o candidato que melhor se adequa ao referido posto

4. 8ao elementos de vantagem, para a selecgio do candidato, em caso
de empate, o nivel de formacéio, a experiéncia de trabalho e o
género. :

5. A comissdo prestara atengdo especial aos candidatos que
apresentem deficiéncias fisicas, adequado-os a um posto.

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

7. Aos candidatos ser-lhes-40 dado a conhecer os resultados em
menos de cinco dias apés a entrevista.

8. Os candidatos néo seleccionados deverdo constar de uma base de
dados, para préximas necessidades, podendo recolher os seus
documentos.

9. Os candidatos admitidos deverio ser capacitados, para a sua
adequagadc e melhor adaptacéo ao posto ou funcio a gue se
candidataram. Y

ARTIGO 3.° Contha copanto

= - M. ;fﬂlifei’
(Documentos necessarios para o ingresso) Lo T miaes

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

1. Bilhete de Identidade ou passaporte valido, em caso de
estrangeiros;
2. Certificado de Habilitagdes Literarias ou Diploma do nivel exigido
no editai;
. Curriculo vitae;
. Carta de solicitagao de ocupagdo de vaga ou funcao;
. Outros documentos exigidos por lel,
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ARTIGO 4.°
{Direitos do trabalhador do ISUP)

Sao direitos do trabalhador do ISUP:

1. Ser tratado com consideracao, integridade e dignidade;
2. Ter um contrato com vantagens reciprocas entre o ISUP e o
Trabalhador;

3. Ter ocupagéo efectiva, mesmo no caso de trabalhadores por
contrato;

4. Estabilidade do emprego e o exercicio de fungdes adequadas as
suas aptiddoes ¢ preparagdo profissional, dentro do género do
trabalho para que foi contratado:

5. Gozar, efectivamente, os descansos diarios, semanais e anuais
garantidos por lei;

©. Receber salario e outras gratificacdes devidas, com regularidade e
pontualidade, nos termos da lei;

7. Ser abrangido nos planos de formacio profissional;

. Ser apolado no processo de formacio e desenvolvimento
profissional e técnico, para melhorar continuamente o seu
desempenhao:

9. Ser avaliado, valorizado, reconhecido e promovido, tendo em conta

a gqualidade do seu desempenho e dos resultados obtidos.

10. Ter liberdade de pensamento e de expressdo de ideias e
opirudes, de criagdo cultural, cientifica e tecnolégica, de acordo
com o0s valores, principios e regras de indole moral, ética,
deontolégica, civica e de cidadania, aplicaveis 4 sua actividade

oo

profissional.
i 1 Ter condigoes de seguranca, satide e higiene no trabalho:
L2, Exercer o direito de reclamagéo e recurso, no que respeita as
condicoes de trabalho e & violagdo dos seus direitos:
13. Participar na actividade social da Instituicao;
14. Ser inscrito no sistema de protecgéo social obrigatéria.
15. Ter tratamento especial, em caso das mulheres e dos

trabalhadores com diminuigéo fisica, em situacoes especiais.

ARTIGO 5.
{Deveres do trabalhador)

Sdo deveres do trabalhador do ISUP:

1. Prestar o trabalho com zelo e dedicagdo, contribuindo para a
melhoria da produtividade e da qualidade dos servigos prestados;

2. Cumprir cabalmente, com eficiéncia e eficécia, as tarefas inerentes
ao seu posto de trabalho;

3. Cumprir as ordens e instrucdes orientadas pclos seus superiores;
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.+ Respeitar o tratar, com urbanidade e lealdade, og TeSponsaveis, og
Companheiros de trabalho e demais utentes fora e dentro da
instituil;&c-; ¢

9. Cumprir rigorosamente as medidas de Seguranca, saiide e higiene
no trabalho e de Prevencao de incéndios e contribuir para evitar
riscos que PosSsam pbr em Perige a sua S€guranca, dos
Companheiros, de terceiros e do empregador, as instalagbeg e
materiais da entidade empregadora;

10. Guardar sigilo profissional sobre todos os actos fque se
considerem sigilosos pela instituicdo:

11. Ser leal, nao participando, nem apoiando entidades ou
instituicses concorrentes;

12. Nio realizar reunides de indole Partidaria ou religiosa no
centro de trabalho

13 Cumprir as demais obrigacées Impostas por lei ou convencio

14, Participar em programas de formacag promovides pela
entidade empregadora.

SECCAO 11
Disciplina Labora]

a) Admoestacio oral ;



6. E proibida g instauragdo de procedimento disciplinar ao
trabalhador que esteja em gozo de férias.

ARTIGO 8%

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

L. A entrevista deve Seémpre ter lugar num periodo nao inferior a 3, nem
superior a 10 dias titeis, 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 participacdo nos
MESmos.

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

3. No decorrer da entrevista, a comissdo ou o seu representante expde
0s factos de que o trabalhador & indiciado e ouve as explicacbes e
justificativas apresentadas pelo trabalhador, bem como os argumentos
apresentados pelas pessoas que o assistem.

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

5. A entrevista deve ser redugida a escrito e assinada pelas partes,
incliuindo as testemunhas, logo apés a sua conclusao.

6. Se o trabalhador faltar de forma Justificada 4 entrevista, esta pode ser
adiada para um méaximo de cinco dias uteis, ficando o trabalhador
notificado ou através de seu representante,



7. 8¢ nao comparecer nem o trabalhador nem o sey representante e
aquele néo justificar g auséncia dentro dog dias tteis seguintes, pode o
cmpregador, findo este Prazo, decidir de imediato a medida disciplinar
Correspondente.
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ARTIGO 10.°
(Aplicacio dg medida disciplinar)

€ que a entrevista se realize,

2. A medida aplicada e Comunicada, por €scrito, ao trabalhador, nos
cinco dias seguintes a decisdo, por qualquer dos meios referidos nas
alineasdon.®4 do artige 6.%, devendo a comunicacig mencionar os factos

da sug comunicaciao ao trabalhador, a nao ger que a execucao
imediata apresente Inconvenientes sérios para a organizacao do
trabalho, caso em QUE a execucdo pode ser adiada até 30 dias.

4. O disposto na parte final do nimerg anterior nio & aplicave] 3
medida disciplinar de despedimento que deve ser executada



menos de cineo anos. :

2. As medidas disciplinares, com €Xcepcao da admoestacao oral,
podem ser objecto de publicacao dentro da entidade empregadora
ou centro de trabalho,

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

4. Areclamacao 5 que se refere o ntimero anterior deve ser feita no
prazo de 30 dias, a contar da data da comunicagia,

5. No caso de exercicio abusivo do poder disciplinar, o trabalhador

ARTIGO 13.°
{Raspnnuhﬂidnda, penal, disciplinar e material)

1. O exercicio do poder disciplinar ndo prejudica o direito da
Instituicdo, simu.ltaneamente, exigir do trabalhador indemnizacio
pelos prejuizos sofridos, em virtude do seu tomportamento culposo

2. A responsabilidade material do trabalhador, por danos ou
destruigac de instalacées, maquinas, eguipamentos, ferramentas,
meios de transporte ou outros meios de trabalho, ou por guaisquer
outros danos materiais causados 3 instituicao, dcsignadamcnte;
Por violacdo do dever estabelecido na alinea f) do artigo 84.°
obedece as seguintes regras:

a] Sc¢ os danos sao causados Voluntariamente, o trabalhador
responde por eles e pelos prejuizos emergentes, na sua
totalidade:

b) Se os danes sag causados voluntariamente por varios
trabalhadores, a sua responsabilidade é solidaria, podendo o
cmpregador reclamar a toralidade do dano de qualquer deles ou



d) Sendo o dano mvoluntario Causado por varios traba]hadure:ﬂ,

gl Seem Caso de acidente de trdnsito, este resultar de Excesso de
ve]nci-:ladc, Mmanobrasg pPerigosas 0u, de maneirg geral, de culpa
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INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO DE PORTO AMBOIM
ISUP

(Aprovade por Decreta Presidencial N2168/12, Didrio da Repiblica N2 141-4 Série, de 24 de Jutho)
Contribuinte N2 5417193178
Telef.: 943097652 // Email: lsup.informa2013, @gmall.com

PROCEDIMENTOS DE RECRUTAMENTO E SELECAO DO
PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO

O Departamento de Recursos Humanos do ISUP, vem através deste, dar a
conhecer ao piblico em geral os procedimentos de recrutamento e seleccdo do
PTA ( Pessoal Téchico Admfnjstrauidn}.

1° Recepcao e Elaboragao do Plano de Necessidades:
2° Publicacdo das Vagas pelos meios de comunicacéo,
3° Recepcio dos documentos

4° Avaliacio Documental, de acordo ao perfil desejado:
9% Pré-Seleccao dos Candidatos a Entrevista,

6° Entrevista:

7° Pré-Seleccao dos Candidatos 3 Avaliacéo,

8° Avaliacao dos Candidatos:

9° Pré-Selecgao dos Candidatos ao Estagio;

10° Estagio no Departamento em gue se Candidata;
11° Assinatura do Contrato.

O Departamento de Recursos Humanos, [SUP Porto Amboim.
Porto Amboim, 01 de Janeiro de 2018
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Antncio de Vaga

O ISUP & uma instituicio do ensing Superior, com sade na cidade de Parto Ambaim, Repdblica de Angola,
O Instituto tem Cerca de 2.000,00 estudantes, distribuidos por dez cursos.

O ISUP pretende contratar um Técnico Médig Para o Departamento de Recurses Humanos:

1. Facilitar o Processo de Formacdo e Aprendizagem
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4. Aplicar Técnicas de Intervencao Pedagdgica
5 i

" Ter Formacio para formadores

®  Técnica Médig

* Falar Ingl&s Fluen temente

"  Experiéneia de formador de mais de & anos ;

Outras aptid&es:

* Conhecimentos ped AEOgicos:

* Conhecimentos da Lingua Portuguesa;

*  Bons conhecimentos de informética (Excel, Word e PowerPaint, etc.):
®  Disponibilidade pars residir no Municipio de Parto Ambaim,

Candidatura / Remuneracdo
As candidaturas devemn ser acompanhadas de (j) “turriculum vitae” e (i} respectivos comprovativos de
qualificacdo, até ao dia 5 de Agosto de 2025, através do seguinte corelo eletronico:

Remuneracdo e regalias compativeis com a fungao e competitivas com as vigentes no mercadeo nacional,

Porto Amboim, 21 de lulho de 2025



