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DISPOSICAO GERAIS
Artigo 1°

(Objectivo)
O presente Regulamento, estabelece as regras e procedimentos a serem observados no
processo de avaliagio de desempenho, que visa contribuir para a melhoria continua do

desempenho do Pessoal Técnico Administrativo, doravante designado PTA.

Artigo 2°

(Ambito e Aplicacido)
1. O presente Regulamento aplica-se a todo o Pessoal técnico administrativo da

Universidade Jean Piaget de Angola, desde a Administragdo central, intermédia e

auxiliares administrativos.

2. Ficam excluidos do presente regulamento, todos os titulares de cargo de Direcgéo,

responséveis de departamentos € servigos.

Artigo 3°
(Principios Gerais)
O presente Regulamento rege-se pelos seguintes principios:
a) Coeréncia
b) Etica
¢) confidencialidade
d) Integridade
€) Meritocracia
f) Reconhecimento
g) Responsabilidade

h) Transparéncia.
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Artigo 4°

(Defini¢ao)
Entende-se como PTA. todo o trabalhador administrativo colocados na Reitoria,

nas unidades orgénicas, 4rea académica, financeira, recursos humanos € outros
departamentos e servigos afins.

A avaliacdo de desempenho é entendida como um processo de analise € medigéo
do desempenho do pessoal técnico administrativo permitindo deste modo
comparar o que era esperado sobre o seu desempenho com o desempenho
demonstrado e evidenciado.

Avaliado: é o PTA cujo seu desempenho ¢ avaliado nos termos do presente
regulamento.

Avaliador: titular de cargo de direcgdo ou gestor de uma unidade orgénica ou
departamento, com competéncias para avaliar, ou seja, responsdvel pela definigéo
e atribuicio dos factores avalidveis, no inicio de cada periodo.

Comissdo de Avaliagdo: E o 6rgo responsavel pela validagdo de todo o processo
de avaliagdo.

Factores avalidveis: Conjuntos de competéncias/ou objectivos definidos para
avaliar em cada categoria

Formulario de avaliagdo: ¢ o instrumento onde se registam todas as informag3es

inerentes a avaliagdo do trabalhador. Pode ser em formato fisico ou electrénico.
Homologacdo: consiste no acto de aprovagdo € validac@o, por escrito, das

avaliacdes, tornando-as auténticas e vinculativas.

h) Responsavel pela homologagdo: O Reitor € o Director dos Recursos Humanos.

a)

Artigo 5°
(Objectivos)

Constituem objectivos da avaliagdo de desempenho do PTA:

Avaliar a qualidade dos servigos prestados:

b) Aferir o alcance dos objectivos tragados pela instituigdo, unidade orgénica,

departamento ou servigo;
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Promover a exceléncia e a melhoria continua dos servigos prestados e do
desenvolvimento profissional do trabalhador;

Promover a melhoria continua do PTA e proceder a sua avaliagdo e diferenciacdo
em fungdo da produtividade e dos resultados obtidos.

Diferenciar niveis de desempenho, promovendo uma cultura de exigéncia,
motivagio e reconhecimento de mérito.

Potenciar, € motivar o trabalho por equipa promovendo a comunica¢do € a
cooperacio entre funcionarios para o alcance dos objectivos institucional e/ou da
Unidade organica, departamento e servigo.

Identificar as necessidades de formacdo e desenvolvimento individual e colectivo
dos PTA adequando essa necessidade ao servigo prestado.

Promover oportunidade de mobilidade e progressdo profissional de acordo com

as competéncias demostradas e o mérito.

CAPITULO II
(AVALIACAO)

Artigo 6°
(Modelo de Avaliagéo)

1. A avaliacdo de desempenho do pessoal técnico Administrativo, obedece os
seguintes modelos:

a) Avaliagdo do superior hierdrquico, que consiste na abordagem do desempenho
do trabalhador;
b) Avaliago entre pares: o PTA ¢é avaliado pela chefia, como também pelos seus

pares;

¢) Avaliacdo dos utentes internos e externos, neste modelo de avaliagédo o PTA
para além de ser avaliado pela chefia e os seus pares, pode ser avaliado
também pelos utentes internos € externos.

Os modelos de avaliagdo previsto na alinea b) e c), quando adoptados visam

essencialmente dar o feedback ao trabalhador sobre a percepgéo que os utentes €

seus pares tém sobre o seu desempenho.
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Artigo 7°

(Obrigatoriedade)
1. A avaliagdo de desempenho do PTA é obrigatéria e continua.

2. Os responsaveis das Unidades organicas, departamentos e servicos, devem
remeter anualmente a Direcgdo dos Recursos Humanos, o relatério sobre os
resultados da avaliagdo de desempenho dos trabalhadores administrativos sobre
sua tutela.

Artigo 8°

(Periodicidade da Avalia¢io)
A avaliagdo ¢ feita semestralmente, distribuidos em dois periodos, o primeiro semestre

da avaliagdo comega de Janeiro a Junho, o segundo semestre da avaliagdo comeca de

Julho a Dezembro.

Artigo 9°
(Formas de Avaliag:ﬁo)
1 A avaliagdo de desempenho pode ser de forma ordindria e extraordinaria
2 A avaliagdo ordindria, é de caracter periddico, semestral formal e independente das

avaliagdes anteriores.

3 A avaliagdo extraordinaria ocorre sempre que se verifica que nio exista avaliagdo do

PTA dentro do periodo normal de avalia¢o, ou quando este solicite que seja feita a sua

avaliagéo por n#o ter sido avaliado dentro do periodo definido no presente Regulamento.

4 A avaliagio de desempenho extraordindrio deve ser feita até 30 dias apds o trabalhador

se apresentar no local de trabalho.

Artigo 10°

(Efeitos da Avaliacio do Desempenho)
A avaliagd@o de desempenho € obrigatoria, para efeitos de:

a) Determinag@o das habilidades, potencialidades e competéncias do trabalhador;

b) Identificagdo de necessidade de formagéo para colmatar 4reas de oportunidades
que tenham sido detectadas;

¢) Promogdo na Carreira;

d) Nomeagdo para cargo em comissdo de servico;
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e) Indicagdo para grupos de trabalho;
f) Representagdo da institui¢io em eventos nacionais e internacionais
g) Outras formas de recompensa e reconhecimento que venham a existir na
instituicao.
h) A avaliagio de desempenho serve também de critérios de desempate decorrente
do processo de selecgdo e promogdo na carreira, quando se pretende aferir o
mérito dos concorrentes
Artigo 11°
(Grupos focais)
1.0s técnicos compreendem todos os trabalhadores da carreira técnica, que exercam
funcBes de técnicos e que participam em processos e procedimentos relatctivamente
complexos, sendo qualificados.
2.0s nio técnicos compreendem todos os PTA que exercam fungdes de natureza nao
técnicas, mas sim administrativo e/ou puramente operacional sendo designados como

pessoal administrativo auxiliar e operario.
Artigo 12°
(O AVALIADO)

1.0 PTA est4 sujeito a avaliagio de desempenho a partir de um minimo de 3 meses de

trabalho efectivo na fun¢do que desempenha.

2° PTA que em periodo distinto execute tarefas dentro do mesmo grupo funcional, mas
em duas areas distintas deve ser avaliado pelos dois superiores hierarquico responsaveis

destas areas onde esteja a desempenhar a fungio.

2 O PTA que no periodo da avaliagdo mude de fungéo no mesmo grupo funcional, e de superior
hierarquico, deve ser submetido a duas avaliagdes tal como se tivesse trabalhado em duas areas

distintas.
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Artigo 13°

(Auséncia no periodo de avaliagiio ou reducdo do horario de servigo)
1 Encontrando-se ausente e ndo sendo possivel obter a sua resposta acerca da avaliagao,

a avaliagdo ¢ validada apds o regresso do trabalhador.
2 O Trabalhador que beneficie de redug@o de horario de trabalho, em virtude de uma
licenca ou de incapacidade temporaria resultante de um acidente de trabalho, deve ser
incluido no processo de avaliagdo pelo seu superior hierdrquico desde que cumpra o
minimo necessario para avaliagdo de desempenho, conforme o exposto no artigo anterior.
Artigo 14°
(Factores de Interferéncia da Avaliacio)
1. Constituem factores de interferéncia da avaliag¢@o de desempenho:
a) A auséncia por situacGes de licenca em que ndo haja contacto com o servigo por
um periodo superior a (3) trés meses.
b) Auséncia por periodo superior a (3) trés meses, para eventos formativos e
outros, por indicagdo da institui¢@o, ou por representagdo junto de outras
institui¢des, organizag¢des nacionais € estrangeiras;
c¢) Para o efeito do disposto na alinea b) do artigo 15, a avaliag@o do trabalhador
deve ser baseada nos relatérios de desempenho, emitidos pelas entidades ou
organiza¢do onde 0s mesmos se encontravam a prestar servico ou em formacao.
2. O Relatério referido no nimero anterior € remetido a Direc¢do dos Recursos Humanos.
Artigo 15°
(Avaliador)
1 O avaliador do PTA, deve possuir um minimo de 3 meses de contacto com o grupo
focal, salvo em situagdes que o PTA esteja a exercer fungdes em outros grupos funcionais
com maiores responsabilidades;
2 Caso o avaliador ndo possua qualquer contacto com o avaliado no periodo referido no
numero anterior o funcionério deve ser avaliado pelo superior hierarquico imediatamente
acima ou, na auséncia deste, pelo superior equiparado do departamento onde esteja

colocado.
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Artigo 16°
(Constituigiio da Comissdo de Avaliacdo)
1 A comissio de avaliagio é composta por 5 membros, sendo trés ()3 representantes do
servico selecionado a ser avaliado entre eles titulares de cargos e chefia, e 2 representantes
da institui¢do.
2 Para além, dos membros efectivos, referidos no niimero anterior devem ser nomeados
dois suplentes, sendo um representante do servigo ou departamento a ser avaliado e um
representante do PTA.
3. A comissdo de avaliacdo tem como objectivo, emitir pareceres sobre 0s recursos
apresentados pelos avaliados.
Artigo 17°
(Nomeagio das comissdes de avaliacio)
1. A nomeacgdo dos membros da comissdo de avaliagdo ¢ feita pelo Magnifico
Reitor, sob proposta do Director dos Recursos Humanos;
2. O representante dos trabalhadores € eleito pelos seus pares em voto secreto;
3. A designagio e a eleicio da comisso de avaliagdo devem ser feitas ate o dia 30
de dezembro do ano anterior a avalia¢@o;
4. O despacho a ser feito da designagdo da comissdo de avaliagdo deve constar um
coordenador e um coordenador adjunto sendo os restantes considerados vogais.
Artigo 18°
(Auséncia e Impedimentos)
1 Em caso de auséncia ou impedimento do coordenador da comissdo, o mesmo ¢
substituido pelo coordenador adjunto.
2 Os membros das comissdes de avaliagio encontram-se impedidos de intervir nos
processos de avaliagdo, em que tenham afinidade com o trabalhador ou outros
impedimentos legalmente previstos.
Artigo 19°
(Mandato dos membros das comissdes de avaliacio)
1. O membro das comissdes de avaliacio tem a duragéo de 12 (doze meses), néo

podendo estes serem designados e eleitos para um periodo para além de dois anos

consecutivos.
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2. No final do processo de avaliagdo devem ser elaborados relatdrios e actas das

reunides das comissdes contendo as principais questdes abordadas nas comissdes.

3. O RH ¢ o orgdo responsavel pelo funcionamento, clarificagdo e aplicagdo do

processo de avaliagdo de desempenho do PTA, distribuindo os devidos

formularios de avaliagdo e garantindo o tratamento devido das informagdes.

CAPITULOII
DIMENSOES /VALENCIAS DA AVALIACAO
Artigo 20°
(Valéncias da Avaliac¢fo)

De modo a concretizar e contribuir de forma objectiva para a gestdo integrada do capital
humano, a avaliagdo de desempenho ¢ constituida pelas seguintes valéncias:

a) Objectivos

b) Competéncias transversais

¢) Competéncias especificas

2 As valéncias da avaliagdo focam-se no periodo da avaliagdo e no reconhecimento do

desempenho do PTA.

Artigo 21.°

(Parametros da Avaliacio)
1 Para cada avaliado deve ser considerado o seguinte:

a) Quanto aos objectivos, devem ser fixados até ao limite de (5) cinco objectivos
quer individuais, quer por equipa até (5) cinco niveis de proficiéncia

b) Nas competéncias transversais, devem ser avaliados as (8) oito competéncias
com os (5) cinco niveis de proficiéncias.

c) Nas competéncias técnicas e especificas, devem ser fixadas, por iniciativa de
cada unidade orgénica ou departamento, ate 7 competéncias e 5 niveis de

proficiéncia
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Artigo 22°

(Ponderacio das Dimensdes/Valéncias)
A ponderacio atribuida a valéncia ¢ igual a todos os grupos funcionais, sendo que;

a) Os objectivos tém uma ponderaggo de (60%) sessenta por cento obre o total da
avaliagdo, e podem ser objectivos individuais e objectivos por equipa.
b) As competéncias transversais tem uma ponderagdo de (20%) vinte por cento
sobre o total da avaliagdo:
c) As competéncias especificas pu técnicas tém uma ponderagéo de (20%) vinte
por cento do total da avaliagdo
Artigo 23.°
(Avaliacdo por objectivos)
1 A avaliagio por objectivo é uma medida que visa avaliar a contribui¢do de cada PTA
para o sucesso estratégico da unidade orgénica onde estd inserido ¢ de forma global da
instituigdo.
2 Os objectivos sdo definidos a nivel estratégico pela gestdo de topo, e, de seguida
desdobrado de forma cascata por todos os servigos e dreas, que por sua vez, devem
identificar os objectivos individuais de cada PTA eventualmente inserido na equipa.
3 Os objectivos constituem padrdes em relagdo as quais o desempenho ¢ avaliado.
Artigo 24°
(Avalia¢io por competéncias)
1 A avaliagdo por competéncia pode ser por competéncia transversal ¢ especifica
2 As competéncias transversais sdo aquelas aplicdveis a todos os funcionérios
administrativos. Estdo associados a esta avaliagdo a responsabilidade nas actividasdes
3 As competéncias técnicas e especificas so aquelas diretamente relacionados ao perfil
do PTA.
Artigo 25°
(Escala de Avaliacio)
1 A avaliacdo deve ser feita numa escala de (5) cinco niveis designadamente:
a) Muito bom; atribui-se ao funcionario que exceda claramente o desempenho
esperado, demostrando uma excelente capacidade de superagdo as questdes

inerente a responsabilidade a si atribuida;
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Bom: atribui-se quando o PTA alcanga o desempenho esperado, demostrando
uma boa capacidade de respostas inerente as responsabilidades a si atribuidas;
Suficiente; atribui-se ao PTA que demostre um comportamento esperado, mas que
tenha necessidade de melhorar, pontualmente, nalgumas situagdes;

Insuficiente; atribui-se ao PTA que demostre alguns comportamentos esperados,
mas necessite de desenvolver muitos dos comportamentos e competéncias
esperadas.

Mau: atribui-se ao PTA que demostre um desempenho abaixo do minimo
esperado e que ndo corresponda as func¢des que lhe foram atribuidas.

A avaliacdo quantitativa dos objectivos e competéncias transversais e especificas
do desempenho do pessoal técnico administrativo (PTA) € feito automaticamente

¢ varia numa escala de 1 a 5 em cada.

Artigo 26°

(Calculo Final da Avaliag¢iio)
A avaliagio quantitativa dos objectivos, das competéncias transversais e

competéncias técnicas especificas é calculada de 1 a 5, em que 1 corresponde a
avaliacdo mais baixa e 5 a avaliagdo mais alta, sem prejuizo que podem ser
utilizados nimeros mais inteiros.

O avaliador deve avaliar cada ifem das trés valéncias da avaliagdo de desempenho.
A avaliacdo final resulta do resultado da média das trés valéncias de avalia¢do do
PTA.

A nota atribuida a valéncia dos objectivos resulta da média aritmética das notas
atribuidas a cada um dos objectivos, tendo em conta a ponderagdo dos mesmos
caso exista, e corresponde a 60% de toda avaliagdo.

A nota atribuida a valéncia das competéncias transversais e técnicas especificas
resulta da média aritmética das notas atribuidas a cada um dos objectivos, tendo
em conta a ponderagdo dos mesmos caso exista, e corresponde a 60% de toda
avaliacdo. Resulta da média aritmética atribuida as diferentes competéncias

avaliativas, e corresponde a cada uma a 20%.

10



Universidade

Jean Piaget

ANGOLA

Artigo 27°

(Avaliacido Qualitativa)

1 A avaliagdo final é feita em mengdes qualitativas em fung@o das pontuagSes finais nos

seguintes termos:

a)
b)
©)
d)
€)

Muito bom ¢ avaliacfo final atribuida no intervalo entre 4,5 a 5
Bom ¢ a avaliag#o final atribuida no intervalo entre 4 a 4,49
Suficiente é a avaliacdo final atribuida no intervalo entre 3 a 3,99
Insuficiente é a avalia¢do final atribuida entre 2 a 2,99

Mau ¢ a avaliac#o final atribuida entre 1 a 1,99

Artigo 28°

(Direitos e Deveres do Avaliado)

1 Constituem direitos do avaliado:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

g)

Ser avaliado nos termos do presente regulamento,

Ser tratado com respeito pelos avaliadores

Participar no processo de avaliagdo de desempenho

Ser informado sobre todos os aspectos da sua avaliagdo de desempenho antes
durante e depois do processo.

Recorrer quando nio estiver de acordo com o resultado da avaliagdo

Ter acesso de uma cépia da sua avaliagdo de desempenho e acesso das fichas de
acompanhamento do seu desempenho

Ver respeitado e salvaguardado a confidencialidade dos resultados da sua
avaliacdo.

Artigo 29°

(Deveres do Avaliado)

1 Constituem deveres do avaliado:

a)
b)

©)

Desempenhar com qualidade o seu trabalho, de forma eficaz eficiente e com rigor.
Reconhecer que os erros devem ser fontes de aprendizagem e ndo devem ser
repetidos.

Conhecer o Regulamento de avaliagdo de desempenho;
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d)

2
h)

Universidade
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Atingir de forma inequivoca e dentro dos prazos estabelecidos os objectivos que
lhes foram propostos.
Cumprir todos os procedimentos inerentes a sua actividade.
Conhecer os seus objectivos, competéncias ¢ estratégias para os atingir dentro
dos prazos estipulados.
Estar sempre disponivel para melhoria continua.
Assinar a avaliacdo de desempenho e as fichas de acompanhamento do seu
desempenho (Avaliacdo).
Artigo 30°
(Direitos do Avaliador)
Constituem direitos do avaliador:
a) Merecer o respeito e colaboracgio necessario por parte do avaliado
b) Contribuir para melhoria continua dos processos de avaliagdo de
desempenho.

c¢) Participar no processo de avaliagdo de desempenho

Artigo 31°
(Deveres do Avaliador)

1 Constituem deveres do avaliador:

a)
b)
©)
d)

€)

g)

Respeitar os direitos do avaliado.

Conhecer e dominar perfeitamente o regulamento de avaliagdo do PTA
Realizar e cumprir as avaliagdes dentro dos prazos estabelecidos

Respeitar e salvaguardar a confidencialidade dos resultados da avaliagdo e
outros.

Acompanhar com especial ateng¢go os avaliados com uma classificagdo abaixo
do desempenho esperado promovendo programas de superagdo

Entregar ao avaliado uma copia da sua avaliagdo;

Facilitar e orientar o avaliado em caso de recurso hierarquico.
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Artigo 32°
(Fases de implementacido da Avaliacio)

1 A avaliagdo do pessoal técnico administrativo da universidade Jeam Piaget de angola
comporta as seguintes fases

a) Disponibilidade e preenchimento do formulario com os objectivos e competéncias

b) Reunido de acompanhamento do processo de avalia¢do

¢) Avaliagdo semestral

d) Dialogo sobre avaliagdo de desempenho

€) Validagdo e reconhecimento da avaliagdo

f) Homologag@o

g) Reclamagdo

h) Recurso

Artigo 33°
(Prémio de desempenho)
1 A premiagdo de desempenho visa estimular a produtividade, motivacdo e a exceléncia

na prestacdo de servigos individuais, por equipas e grupos pelo que deve consistir em
beneficios extras de caracter pecunidrio e ndo pecuniario que tenha impacto no prestigio
profissional do funcionario.
2 Os responséveis dos 6rgos de gestdo podem optar pelas seguintes modalidades de
premiacdo:
a) Premiacdo por superacdo, atribuidos aos funcionarios que superem as metas
e objectivos inicialmente estabelecidos
b) Premiacio de funcionario do més, atribuido pelo seu desempenho e
cumprimento dos objectivos durante o més sendo este eleito pelos proprios
colegas.
¢) Premiacfio por cumprimento dos objectivos, premiagdo destinada de forma
coletiva a um grupo ou equipa quando alcanga determinado objectivo, metas.
Tarefas ou acgoes.
d) Certificado de mérito, em forma de reconhecimento ptblico do seu

desempenho.

13



Universidade

Jean Piaget

ANGOLA

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 34°
(Revisio e alteracdes)

O presente Regulamento, s6 podera ser alterado ou revisado por iniciativa do Magnifico
Reitor ou do senado.

Artigo 35°

(Recurso)
O recurso é dirigido ao Presidente do Senado, que deverd criar uma comissdo para
apreciagio e parecer do recurso, no prazo ndo superior a (8) oito dias, ap0s a recepcgao
do recurso.

Artigo 36°

(Duvidas e omissdes)

As dtvidas e omissdes suscitadas da interpretagdo do presente Regulamento, serdo

esclarecidas pelo Senado da Universidade Jean Piaget de Angola.

Artigo 37°
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra imediatamente em vigor ap6s a sua aprovacao pelo senado

da Universidade Jean Piaget de Angola.

Mulenvos, 27 de Fevereiro de 2026

Sa ( Victoriho

Professor Catedratico
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