CAPITULO |

Das Disposicoes Gerais
ARTIGO 1
(Natureza)

O Instituto Médio Politécnico Umbeluzy, abreviadamente designado por IMPU é uma pessoa colectiva
de direito publico, dotado de autonomia administrativa, cultural, financeira e de gestdo, com
personalidade juridica prdpria, bem como de autonomia pedagdgica e cientifica, mas tutelada pela
Secretaria do Ensino Técnico Profissional.

ARTIGO 2
(Atribuigoes)

O Instituto Médio Politécnico Umbeluzy (IMPU), tem por objectivo fundamental contribuir através do
ensino, na dotacdo aos cidaddos, de competéncias técnico-profissionais e cientificas do ramo da
Administracao e Ciéncias de Saude. No dominio da formacdo conta com a orientacdo metodolégica da
Direcgdo Nacional do Ensino Técnico Profissional (DINET) e da Direcgdo Nacional da Formacdo de Saude
(DNFS) do Secretariado do Ensino Técnico Profissional.

ARTIGO 3
(Ambito)

O Instituto Médio Politécnico Umbeluzy (IMPU) é uma instituicdo que oferece qualificacbes de ambito
nacional, tem a sua sede na cidade de Maputo, subordinando-se a entidade criadora e a Direcgdo
Provincial dos Assuntos Sociais.

ARTIGO 4
(Destinatarios das ac¢oes de formacgdo)

1. As accbes de formacgdo a ministrar no Instituto Médio Politécnico Umbeluzy tratando-se de uma
instituicdo privada sdo destinadas a:

a) Contribuir para a realizagdo pessoal dos jovens, proporcionando-lhes uma adequada preparagao
para a insercdo socioprofissional;

b) Promover a qualificagdo profissional de nivel Médio (CV3, CV4,CV5) e o desenvolvimento
integral de cada cidaddo que a frequenta, proporcionando-lhe um desenvolvimento que
favoreca a integracdo e orientacgdo profissional a partir da iniciagdo profissional;

¢) Fomentar nos formandos, o gosto pelo empreendedorismo e pela iniciativa, em particular a
iniciativa empresarial;

d) Apoiar cada um dos formandos, uma vez graduado, no seu processo de insercdo
socioprofissional; através da criacdo de “Unidades de Inser¢do na Vida Activa” — (UNIVA);

e) Facultar aos formandos contactos com o mundo do trabalho e a experiéncia profissional;

f) Participar activamente nos esforcos nacionais em prol do desenvolvimento socioeconémico,
dotando o pais dos recursos humanos que necessita;



g)

Contribuir para a diminui¢do do éxodo rural, favorecendo o desenvolvimento local e a fixagao
das populagdes em ambientes condignos integrando-se, de corpo inteiro, nos objectivos do
PARPA;

Podera o Instituto Médio Politécnico Umbeluzy realizar ac¢cdes de formacdo para grupos
especificos, singulares ou colectivos por solicitagdo de outras entidades nacionais ou
estrangeiras e de organismos internacionais nas suas instalagcdes ou nos locais a indicar pelos
interessados.

CAPITULO II
Estrutura Organica
ARTIGO 5

Para o exercicio das suas atribuicbes e enquanto as condi¢cbes objectivas de organizacdo e

funcionalidade aconselharem, o Instituto Médio Politécnico Umbeluzy possui os seguintes 6rgaos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

O Director Geral;

O Director Executivo;

O Coordenador de Servicos;

O Director Adjunto Pedagdgico;

O Director Adjunto Administrativo;
O Director Adjunto de Producdo, Comunicacdo Imagem e Marketing;
Chefe de Recursos Humanos;
Chefe da Secretaria;

Orgaos de Apoio a Direc¢do;

Chefe do Registo Académico;
Directores dos Curso;

Chefe do Estagio;

Chefe do Laboratorio;

Chefe da Biblioteca;

Orgaos Chefe da Informatica;
Directores de Turma.

ARTIGO 6
(Definicao e Composig¢do do Conselho de Gestao)

O Conselho de Gestdo é o érgdo de governagdo participativa da instituicdo envolvendo todos parceiros

sociais representados por empregadores, trabalhadores, pais e comunidade local, bem como outras

personalidades interessadas nas actividades do Instituto.

1.
2.

O Conselho de Gestao é presidido pelo Director Geral.
O Director Geral é homologado pelo Ministro de tutela.



ARTIGO 7
(Competéncias do Director Geral)

Compete ao Director Geral:

a) Zelar pela gestdo politica e estratégica da Instituicdo;

b) Aprovar o Plano Anual de Actividades e respectivo Orgamento e monitorar a sua
implementacao;

c) Assegurar o cumprimento das Normas do Instituto.

ARTIGO 8
(Competéncias do Director Executivo)

Ao Director Executivo do Instituto Médio Politécnico Umbeluzy compete:

a) Representar o instituto, em todos os actos e solenidades oficiais;

b) Elaborar o plano de desenvolvimento do Instituto e garantir a sua implementacao;

c¢) Formara equipa de direcgdo e propor a sua nomeagao;

d) Garantir a oferta de uma formacdo de qualidade baseada em padrdes de competéncia na
perspectiva de satisfacdo da demanda do mercado de trabalho;

e) Dirigir o processo de organizacdo, planificacdo, execucdo e controlo permanente da actividade
formativa;

f) Assegurar a direccdo cientifica, técnica e pedagdgica da instituicdo no cumprimento dos planos
de estudos, programas de ensino e a implementacao dos curriculos;

g) Implementar o sistema de gestdo da qualidade e outros instrumentos apropriados de garantia
da qualidade aprovados pelo 6rgdo regulador para promover a melhoria constante da qualidade
de formacgdo e satisfacdo dos seus clientes, nomeadamente, formandos, sector produtivo e
comunidade;

h) Estabelecer e implementar parcerias visando estimular a participagdo do sector produtivo no
desenvolvimento da instituicdo e na promogao da qualidade da formacgao;

~

Dirigir o processo de elaboracdo, execucdo e controle dos planos de trabalho e garantir uma

gestdo racional dos recursos materiais e financeiros aplicando uma politica de austeridade no

funcionamento da instituicdo;

j)  Promover a realizacdo das actividades extra-curriculares e de extensdo para estreitar a ligacdo
Instituto-comunidade;

k) Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos despachos e determinagdes superiores,
resolvendo os casos da sua competéncia e informando sobre os restantes;

I) Realizar os actos administrativos que lhe forem atribuidos por lei e os que, por delegacdo de
poderes, lhe forem definidos;

m) Executar as decisdes e orientacGes emanadas pelas estruturas superiores: do Gabinete do

Director Geral e do Ministério de tutela; dos érgaos locais do poder de Estado do territério em

que se situa;



p)

q)

r)

Assegurar o normal funcionamento de todos os servicos do instituto, prestando-lhes assidua
assisténcia e velando pela manutencgao da disciplina;

Dirigir o processo de elabora¢do ou actualizacdo dos regulamentos internos do instituto e
submeté-los a aprovacao do Gabinete do Director Geral;

Aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo do desempenho dos formadores e
funcionarios do instituto;

Aplicar e fazer aplicar as normas e principios metodoldgicos da gestao da forca de trabalho e
assegurar a formacdo e desenvolvimento profissional dos seus colaboradores;

Apresentar, nos prazos definidos, todos os dados necessarios para informag¢dao nomeadamente:
planos, dados estatisticos, relatérios e demais informacdes exigidas pelo Gabinete do Director
Geral e do Ministério de tutela;

Exercer as demais tarefas que |lhe sdo confiadas pelas estruturas superiores definidas na alinea
anterior;

Aprovar o Regulamento Interno;

Aprovar os relatdrios da instituicdo submetidos ao Director Executivo;

Celebrar um acordo de desempenho com o Coordenador de Servicos e monitorar a sua
implementacao;

Apoiar/orientar a Direc¢do Executiva no exercicio das suas fungdes;

Facilitar o estabelecimento de parcerias entre o instituto e o sector produtivo, incluindo a oferta
de oportunidades para a realizacdo de estagios formativos e insercdo laboral dos formandos;
Aprovar o quadro do pessoal docente e ndo docente;

Assegurar que a instituicdo responda eficazmente as necessidades de formacdao de mao-de-obra
exigidas pelo mercado de trabalho, aprovar o Plano Estratégico da Instituicdo e monitorar a sua
implementagdo;

aa) Aumentar ou ajustar o valor das mensalidades de acordo com a situagdo conjuntural econdmica

para garantir continuamente a qualidade do processo de ensino e aprendizagem institucional.

ARTIGO 9
(Competéncias do Coordenador de Servigos)

Ao Coordenador de Servigcos do IMPU compete:

a)

b)

f)

g)
h)

Coordenar as actividades atinentes a planificagdo pedagdgica nomeadamente hordria, cargas
horarias dos docentes e exigéncias dos professores;

Avaliar e coordenar o processo de organizagdo de arquivo de pautas assim como a sua
elaboracdo e conservacgao;

Coordenar o cumprimento das praticas profissionais e estagios;

Analisar e exigir o cumprimento pleno das actividades do sector pedagdgico;

Fazer parecer sobre todos expedientes do Director Executivo que dele vierem e sairem no seu
Gabinete para tomada de decisao;

Avaliar o cumprimento das actividades de todos os sectores do IMPU;

Realizar encontros semanais com os chefes/coordenadores dos sectores do IMPU;

Avaliar os planos, orcamento e despesas da instituicao;



j)
k)

Manter a correspondéncia e colaboragdao com outras instituicdes em matérias de interesse do
IMPU;

Fazer, junto dos sectores de planificagao relatérios mensais e enviar a direc¢do geral do IMPU;
Manter o sigilo e segredos institucionais do IMPU;

Coordenar a organizagdo eficiente do registo e cadastro dos alunos desde o seu ingresso,
organizacdo e arrumacao de provas e exames no processo individual até a sua conclusdo do
Ccurso;

Analisar e exigir o cumprimento pleno das actividades do sector do registo académico;
Monitorar as outras actividades afins, que forem da al¢cada do registo académico;

Coordenar as actividades atinentes a planificagdo e financa nomeadamente analisar as
requisicGes e despesas realizadas e por realizar;

Avaliar o cumprimento dos programas financeiros da instituicdo;

Analisar a efectividade e folhas de saldrios dos professores, tutores, campos de estdgios e de
funcionarios em geral;

Tomar conhecimento dos saldos disponiveis nas contas bancarias do IMPU para fins de despesas
planificadas nos termos aplicaveis;

Em casos da auséncia do Director Executivo, dirigir e tomar decisdes dos encontros de discussdo
sobre despesas por realizar no IMPU;

Monitorar outras actividades afins, e que sdo da alcada da area administrativa;

Coordenar e mandar cumprir nos termos da Lei de trabalho em vigor na Republica de
Mogambique, assim como, supervisionar todas as actividades desenvolvidas no IMPU, a luz do
conceito de Coordenador de Servicos do IMPU;

Substituir o Director Executivo em casos de auséncias e impedimentos.

ARTIGO 10
(Competéncias do Coordenador Cientifico)

A Coordenagdo cientifica € um 6rgdo responsdvel por estabelecer mecanismos que asseguram a

gualidade e a relevancia nos servicos prestados através da avaliacdo interna e externa. A esta unidade

Compete:

a)

b)

d)

e)
f)

Promover o envolvimento e participagdo de todos os intervenientes no funcionamento da
instituicdo, incluindo os formandos, corpo docente, investigadores, corpo técnico
administrativo, sociedade civil e érgdos socioprofissionais;

Apresentar os relatérios trimestralmente a direc¢do executiva e ao Gabinete do Director Geral;
Garantir a aplicagdo dos curriculos e qualificagdes profissionais acreditados pelo drgdo
regulador;

Estabelecer e divulgar normas, mecanismos e procedimentos a serem acompanhados e seguidos
por todos os intervenientes e actores interessados;

Desenvolver a auto avaliagdo como processo fundamental de garantia de qualidade do ensino;
Divulgar os resultados da auto-avaliacdo para que sejam do conhecimento de todos os actores
da instituicao;



g)

h)

Desenvolver e promover o principio da cultura de procura constante de qualidade nos servicos
prestados a sociedade pela Instituicdo;

Identificar, desenvolver e implementar normas e indicadores de qualidade;

Apoiar na identificacdo de problemas do ensino e no esbo¢o de mecanismos da sua resolugao.

ARTIGO 11
(Competéncias do Director Adjunto Pedagégico)

O Director Adjunto Pedagdgico subordina-se ao Coordenador de Servigos do Instituto e responde pelo

desenvolvimento pedagdgico do instituto e a ele compete:

a)

b)

j)

k)

n)

Garantir a aplicacdo dos curriculos e qualificacdes profissionais acreditados pelo 6érgao
regulador;

Assegurar que a formacdo seja em conformidade com as orientacdes metodoldgicas definidas
pelo érgao regulador e orientada para a demanda do mercado de trabalho;

Garantir a introducdo e implementacao das qualificacGes;

Orientar e controlar a formacdo das turmas e a elaboracdo do horario das turmas e dos
formadores;

Proceder a distribuicdo dos formadores pelas turmas em fungdo do campo profissional, niveis de
qualificacbes profissionais, médulos de aprendizagem ministrados, verificacdo interna e outras
actividades inerentes ao processo de ensino aprendizagem;

Apresentar relatério mensal e relatério de aproveitamento pedagdgico semestral e anual ao
Gabinete do Director Executivo;

Orientar as actividades dos chefes de departamentos afins, nomeadamente das habilidades
essenciais, das habilidades vocacionais e da promocao de estagios formativos e inser¢do laboral;
Orientar e controlar a planificagdo e desenvolvimento do processo formativo incluindo a
realizagdo dos estagios;

Identificar as necessidades formativas dos formadores e propor medidas para a satisfacdo das
mesmas;

Orientar o processo de elaboragdo de provas de avaliagao periddicas, de acordo com o sistema
em vigor e controlar os respectivos resultados;

Orientar a analise dos resultados das avaliagdes e propor medidas de correcgao;

Garantir o cumprimento do plano de trabalho e assiduidade dos professores e alunos, bem
como assistir as aulas, para conhecer a forma como os professores desenvolvem as suas
actividades;

Promover, com o apoio do chefe dos Directores dos Cursos, analise sistematica dos métodos de
ensino, planos de licdo, materiais de aprendizagem, avaliacdo de competéncias, resultados de
aprendizagem e outros aspectos didacticos e metodoldgicos do instituto para permitir a sua
constante melhoria;

Cumprir e fazer cumprir as orientacées do Coordenador de Servicos e as que através deste,
vierem do Ministério de Tutela e do gabinete do Director Exectivo;

Realizar outras tarefas que Ihe sejam delegadas pelo Director Executivo do Instituto.



ARTIGO 12
(Competéncias do Director Adjunto Administrativo)

O Director Adjunto Administrativo subordina-se ao Director Executivo do Instituto e responde pela area

administrativa e financeira do instituto e a ele compete:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

j)

k)

Planificar, coordenar e controlar as actividades do sector administrativo do instituto;

Aplicar a legislacdo em vigor sobre a Unidade de Gestdo Beneficiaria (UGB);

Velar pela organizagdo e gestdo do pessoal, recursos materiais e financeiros;

Velar pela manutencdo e conservacdao do patriménio da instituicdo, procedendo a sua
inventariagdo com base na legislacdo vigente;

Manter os livros e registos das receitas, despesas incluindo activos e passivos da instituicdo;
Elaborar as propostas de orgamento em conformidade com os planos de actividades do instituto
para cada ano;

Propor ao Director Executivo as formas de utilizacdo de bens e receitas geradas pelo instituto;
Apresentar ao Director Executivo os dados sistematizados sobre o funcionamento do sector
administrativo e financeiro;

Preparar e apresentar o projecto de orcamento e receitas do instituto, segundo normas e
orientagdes superiores;

Garantir o pagamento dos salarios dos formadores e demais funciondrios da instituicdo, dentro
dos prazos legais;

Garantir a manutengdo e limpeza das instalagdes, bem como a conserva¢ao do patriménio do
instituto;

Apoiar o Director Executivo da instituicdo na preparagao das sessdes em matérias inerentes a
gestdo administrativa, financeira e recursos humanos;

Substituir o Director Executivo da instituicdo quando designado;

Garantir o apetrechamento adequado em materiais, meios de ensino e consumiveis para a
realizacdo das aulas praticas e dos planos de producdo do instituto.

ARTIGO 13
(Competéncias do Chefe de Patrimoénio)

Compete ao Chefe de Patriménio:

a)
b)

c)
d)
e)

Administrar os bens materiais ou imateriais do Instituto;

Controlar e garantir a boa gestdo dos bens, direitos e passivos como: imdveis, veiculos e o
mobilidrio do IMPU;

Garantir os servigos de Logistica e Procurement para o IMPU;

Garantir a manutencdo do patrimédnio, e tornar viaveis todos os projectos ligados ao Patrimdnio;
Zelar pelas obrigag¢des tributarias do IMPU, mantendo actualizados todos impostos e outras
obrigacdes fiscais;



f)

Planificar aquisicdes e compras mediante as necessidades do Instituto.

ARTIGO 14
(Competéncias do Director Adjunto de Produ¢dao, Comunica¢ao Imagem e Marketing)

O Director Adjunto de Producdo, Comunicacao Imagem e Marketing, subordina-se ao Coordenador de

Servicos do Instituto e responde pelo desenvolvimento da produ¢do, comunicacdo imagem e marketing,

concretizando o principio de que a producado é uma das componentes do processo formativo.

No exercicio das suas fungbes, o Director Adjunto de Produg¢do, Comunicacdao Imagem e Marketing

articula-se com os Directores Adjuntos Pedagdgico e Administrativo;

Ao Director Adjunto da Producdo compete:

a)

b)

j)

k)

Estabelecer uma unidade de produgdo que segue os principios empresariais, incrementar os
recursos destinados a melhoria das condi¢es de aprendizagem e promover o desenvolvimento
da capacidade produtiva da instituicdo e dos formandos;

Elaborar, em colaboracdo com a Direccdo dos Cursos, o plano de Producdo, Comunicacao
Imagem e Marketing da instituicdo para submissdo a aprovacdo do Gabinete do Director
Executivo;

Elaborar, em coordenacdo com o corpo directivo do instituto, um plano de utilizacdo dos
resultados da exploracdo através da producdo institucional para aprovacao pelo Gabinete do
Director Geral;

Pesquisar as oportunidades de oferta de servicos do instituto a comunidade para incrementar os
niveis de produgao institucional;

Estabelecer parcerias com os operadores econdmicos locais para contribuir na cadeia de valor
da produgdo de bens e servigos requeridos ao nivel da comunidade;

Assegurar a conservagdo e manutencgao das instalagdes e a utilizagdo dos meios de produgao;
Assegurar a gestdo financeira da unidade de producao;

Organizar a participacao dos formadores, formandos, funciondrios e trabalhadores na produgao
institucional;

Em coordenagao com o Director Adjunto Administrativo, preparar a documentac¢ao determinada
pela Direcgdo Provincial das Finangas sobre a declaragao das receitas institucionais;

Informar periodicamente ao Conselho da Direcgao sobre os fundos arrecadados e sobre a
aplicacdo dos mesmos;

Garantir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Elaborar relatério mensal, semestral e anual de fecho de contas e do cumprimento do plano
anual da producao;

m) Garantir o cumprimento do Regulamento da Producdo da instituicdo.

Artigo 15
(Competéncias do Chefe de Recursos Humanos)



O Chefe de Recursos Humanos, é o profissional responsdvel pela organizacao de todos os funcionarios

da Instituigcdo. E um 6rgdo de gestdo capaz de promover a eficiéncia e a eficicia dos trabalhadores da

Instituicdo, para que esta consiga atingir os seus objectivos da melhor forma possivel, a ele compete:

a)
b)
c)

d)

j)

Recolher, analisar, organizar e comunicar ideias e informacao;

Planificar e organizar actividades;

Conferir o desempenho do quadro de funciondrios aplicando palestras, pequenos cursos e
treinamentos com o objectivo de buscar sempre pelo melhor rendimento dos trabalhadores;
Delegar fungdes e monitorar os empregados;

Gerir o orcamento de seu departamento, zelando pelas politicas da empresa no cumprimento
de suas melhores praticas, garantindo a qualidade de seus colaboradores dentro da legislacdo
em vigor;

Actuar com foco no planejamento, gestdo de carreira de cargos, saldrios e estruturacdo de
programas de desenvolvimento;

Estabelecer directrizes para implantacdo e desenvolvimento de programas de administracdo de
salarios e beneficios;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as actividades de recursos humanos, através da definicao
de normas e politicas, que visem dotar a empresa de uma forga de trabalho qualificada e eficaz;
Produzir relatdrios da direccdoo executiva de modo a ser apresentado no Gabinete do Director
Geral;

Assessorar o Director Executivo na tomada de decisoes.

Artigo 16
(Competéncias do Chefe da Secretaria)

Ao Chefe da Secretaria compete:

a)

b)

d)

e)
f)

Exercer as fun¢Oes de organizacdo, planificacdo, coordenacdo e controle do sector de acordo
com as suas atribuigdes;

Velar pela organizagdo e gestdo do pessoal, recursos materiais e execugao financeira;

Organizar e manter actualizada a colectanea da legislacdo de interesse para o desenvolvimento
das actividades de sector colaborando na sua divulgacgao;

Organizar e providenciar a recepgdo, registo, emissdo e envio de correspondéncia e garantir a
reproducao e arquivo de todos os documentos da instituicao;

Orientar, organizar e controlar os processos individuais dos formandos;

Garantir a aquisicdo e gestdo do material necessdrio para o funcionamento da secretaria,
reproducdo, impressdo e fotocdpia de documentos;

Ter sob sua guarda o carimbo e selo branco da instituicdo;

Arrecadar as propinas, emolumentos, taxas e mensalidades;

Assinar e chancelar os termos de matriculas.

Artigo 17
(Competéncias do Chefe de Estagios)



Compete ao Chefe de Estégios:

a) Apresentar a Direccdo o Plano de Actividade Anual;

b) Garantir a existéncia do arquivo com propostas e respostas de pedido de estagio;

c) Garantir a existéncia de documentos normativos que regulam actividade de estagio
(regulamento de estagios, cronograma de estagios, guides de aprendizagem, supervisio e
avaliacdo do estagio);

d) Garantir a existéncia de relatdrios de supervisdo de estagios pelos cursos em diversas turmas;

e) Garantir a existéncia de mini-pautas de estagios de diversas turmas e cursos;

f) Monitorar os estagios das turmas da instituicao;

g) Exigir o cumprimento do calendario dos pedidos de estagios;

h) Monitorar a constituicdo das pastas referentes aos estagios;

i) Garantir a realizacdo de todas etapas dos estagios (prospeccdo, integracdo, supervisdo e
recolha);

j)  Garantir o cumprimento rigoroso dos estagios programados;

k) Elaborar relatdrios mensais semestrais e anuais dos estagios da instituicdo;

I) Estabelecer parcerias com instituicGes afins de modo a garantir os estagios dos estudantes.

Artigo 18
(Competéncia da Coordenagdo dos Cursos)

1. O Coordenador do Curso é um professor que dirige, coordena e faz supervisdo de todas as
actividades de drea e vela pela correcta aplicacdo dos programas e planos curriculares da
mesma.

2. O Coordenador do Curso é indicado pelo Director Executivo, sob proposta do Director
Pedagdgico com parecer do Coordenador de Servigos.

3. Compete ao Coordenador do Curso:

a) Dirigir e representar o curso;

b) Transmitir e fazer aplicar as orientag0es e resolugdes das estruturas superiores;

c) Garantir aimplementagdo dos programas da disciplina;

d) Elaborar o Plano de Actividades Anual e Trimestral do curso;

e) Elaborar os relatérios trimestrais e anuais do curso;

f) Apoiar os formadores do curso na realizagdo das suas tarefas em geral, na identificacdo das
dificuldades dos formandos, dos apoios complementos educativos a utilizar para a superacado
das mesmas, em particular;

g) Auxiliar os directores de turmas nas suas actividades;

h) Zelar pelo aperfeicoamento pedagdgico dos formadores do curso;

i) Convocar e presidir as reunides dos formadores do curso;

j)  Garantir a correcta preparacao das aulas pelos formadores;

k) Garantir a correcta aplicacdo dos planos de licdo;

I) Controlar a elaboragao e realizacao das provas de avalia¢des;

m) Orientar o processo de analise dos resultados da avaliacbes dos formadores, na sua area e
tomar as medidas adequadas para a superacdo dos problemas identificados;



a)
b)

Elaborar os mapas estatisticos relativos aos resultados de avaliagdes;

Assistir as aulas dos formadores e fazer as observacdes necessarias;

Garantir que os formadores assistam-se mutuamente e reciprocamente;

Propor superiormente o melhoramento dos programas vigentes;

Propor a aquisicdao e elaboracdo dos materiais didacticos necessarios a implementagao dos
programas de ensino, a nivel da disciplina do curso;

Artigo 19
(Competéncia do Chefe do Registo Académico)

O Registo Académico zela pela organiza¢do dos processos dos estudantes, desde o concurso de
admissao, frequéncia até a conclusao;

Compete ao Chefe do Registo Académico:

Vela pela disciplina, aprumo e boa conduta dos estudantes e docentes;

Cumpre e faz cumprir as normas e legislacdo referente as obrigatoriedades do estudante e
docente na instituicdo e fora desta;

Reporta e comunica a outras entidades e ao publico, situa¢des relevantes da vida estudantil;
Emissdo dos certificados;

Zela pela organizacdo das pautas semestrais e pautas finais e respectivas actas dos cursos;

Zela pela confirmagdo de autenticidade dos certificados;

Garantir a existéncia dos exames realizados no processo do formando;

Garantir que a documentacao do formando esteja no processo;

Fazer o levantamento de proveniéncia e a idade dos formandos;

Organizar a planilha que contem o inicio e término de cada curso;

Apresentar a direc¢do os relatério mensal, semestral e anual das actividades realizadas no
sector.

Artigo 20
(Competéncia do Chefe do Laboratdrio Humanistico)

Compete ao Chefe do Laboratério Humanistico:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

Garantir a realizacdo de aulas praticas de todos cursos;

Propor a direc¢do do Instituto a compra de mais materiais do laboratério de acordo com as
necessidades de cada curso;

Monitorar a assiduidade dos docentes e estudantes no laboratério;

Garantir conservac¢do e bom uso do material existente;

Gerir os planos de uso do laboratério, para fins de estudo;

Apresentar a direccdo os relatorios mensal, semestral e anual das actividades realizadas no
sector;

Apresentar o inventario a Direccdo.



Artigo 21
(Competéncia do Chefe da Biblioteca)

Compete ao Chefe da Biblioteca:

a) Controlar o fluxo dos leitores;

b) Gerir os planos de uso da sala de Biblioteca, para fins de estudo;

c) Propor a direc¢do do Instituto a compra de mais livros de acordo com as necessidades de cada
Curso;

d) Emitir relatérios mensais de uso da biblioteca;

e) Zelar pela boa conservacdo e organizacdo dos livros;

f) Prestar contas sobre ocorréncias desta area a direcgao;

g) Apresentar o inventario a direccao.

Artigo 22
(Competéncia do Chefe de Informatica)

Compete ao Chefe de Informatica:

a) Garantir a realizacdo de aulas praticas de todos cursos;

b) Monitorar a assiduidade dos docentes e estudantes na sala de informatica;

c) Garantir conservagdo e bom uso do material existente;

d) Gerir os planos de uso da sala de informatica, para fins de estudo;

e) Criar e gerir o Website, E-mail e Site da instituicdo;

f) Apresentar a direc¢do os relatdrio mensal, semestral e anual das actividades realizadas no
sector;

g) Apoiar os funcionarios docentes e ndo docentes no uso TICs;

h) Fazer a manutencdo de todos equipamentos informatico existente em cada sector da
instituicao;

i) Apresentar o inventario a Direc¢do.

Artigo 23
(Competéncias dos Directores de Turmas)

Compete aos Directores de Turmas:

a) Planificar as actividades da turma;

b) Supervisionar ou monitorar as actividades da sua turma;

c) Auxiliar as actividades dos coordenadores dos cursos na elaboracdo de documentos da sua
turma (pautas semestrais e finais, cronogramas, horarios e calendario de exame);

d) Zelar pelo comportamento dos formandos e dos formadores da sua turma;

e) Garantir democraticamente a existéncia dos 6rgaos da turma (chefe de turma, adjunto, etc.);

f) Prestar contas a direc¢do do curso e da instituicdo.



CAPITULO Il
Orgios Consultivos

Secgdo |
Orgaos Consultivos

Artigo 24
(Composicao)

S3o Orgdos Consultivos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Conselho de Direc¢ao;
Conselho Pedagégico;

Conselho de Formadores;
Conselho Administrativo;
Conselho dos Trabalhadores;
Assembleia Geral da Institui¢do.

Secgao Il
Conselho de Direccao
Artigo 25
(Definicdo e Composicdo)

O Conselho de Direccdo é um 6rgao de consulta que conjuga todos os sectores do Instituto e
apoia ao Director Executivo na andlise e decisdo sobre as questGes principais do Instituto e
aquelas que o Coordenador de Servigos submete a sua consideragao.

O Conselho de Direcgao é composto por:

Director Executivo;

Coordenador de Servigos;

Coordenador Cientifico;

Director Adjunto Pedagdgico;

Director Adjunto Administrativo;

Chefe do Patrimodnio;

Director Adjunto de Producdo, Comunicacdo Imagem e Marketing;

Chefe de Recursos Humanos e assessor da Direcgao;

Chefe do Registo Académico;

Chefe da Secretaria.

De acordo com os assuntos a tratar, o Director Executivo poderd convocar outros elementos da
instituicdo ou a ela vinculados, designadamente, Directores de Cursos, Chefe de Estagios, Chefe
de Laboratoério.

Artigo 26
(Competéncias)

Compete ao Conselho de Direcgao:



j)

Analisar, estudar as orientacdes, medidas pedagogicas e metodoldgicas provenientes do
Gabinete do Director Geral e do ministério de tutela;

Apoiar o Director executivo na elaboragao do plano de trabalho da instituicdo e avaliar o seu
cumprimento;

Propor ao Gabinete do Director Geral os critérios de admissdo dos formandos;

Propor ao gabinete do director geral as taxas de matricula, propinas e internamento a serem
praticadas pela instituicao;

Analisar o desenvolvimento da formacdo integral dos formandos nas componentes, cultural,
desportiva e recreativa;

Analisar sistematicamente os resultados do trabalho de ensino-aprendizagem, identificar os
pontos fortes e fragilidades e propor medidas adequadas;

Analisar sistematicamente os resultados da componente pratica da formacdo, da producdo e
dos estagios formativos e Insercao Laboral;

Analisar o ambiente geral da instituicdo, propor medidas com fim de criar e promover harmonia
e concoérdia na comunidade do Instituto;

Propor o estabelecimento e implementacdo de parecerias com o sector produtivo e de medidas
de fortalecimento do vinculo com a comunidade;

Apoiar o Director executivo nas questdes que este Ihe submeta.

Secgao lll
Conselho Pedagégico
Artigo 27
(Definicao e Composicdo)

O Conselho Pedagdgico é um d6rgao de consulta que apoia o director executivo em matéria
pedagdgica e técnica.

O Conselho Pedagdgico é convocado e presidido pelo Director executivo, coadjuvado pelo
Director-adjunto Pedagdgico e nele participam o Director-adjunto da Producdo, os directores
dos cursos, Estagios Formativos e Insercdo Laboral.

De acordo com a natureza das questdes a tratar podem ser convidados a participar do Conselho
Pedagdgico outros elementos da instituicdo. Neste caso é designado Conselho Pedagdgico
alargado.

O Conselho Pedagégico relne-se mensalmente e extraordinariamente sempre que for
convocado pelo director executivo ou sob proposta de pelo menos um terco dos seus membros.

Artigo 28
(Competéncias do Conselho Pedagdgico)

Compete ao Conselho Pedagdgico:

a)

Velar pela elaboragdo e aplicagdo de instrumentos necessdrios a melhoria da qualidade de
formacao;



b)

d)
e)

Analisar os problemas de natureza organizativa, pedagdégica e técnica que incidem no processo
formativo e propor medidas de superagao;

Analisar os resultados obtidos na avaliacdo dos formandos e tomar as medidas necessarias;
Analisar as dificuldades e necessidades de formacao dos formadores;

Propor o aperfeicoamento pedagégico e técnico dos formadores bem como o seu
desenvolvimento profissional;

Secgao IV
Conselho de Formadores
Artigo 29
(Definicao e Tarefas)

O Conselho de Formadores é uma reunido geral de todos os formadores do instituto e é dirigido pelo
Director executivo, coadjuvado pelo Director Adjunto Pedagdgico. Reline-se, ordinariamente, duas vezes

por semestre e tem como fungdes as seguintes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Analisar a situacdo da docéncia ao nivel do instituto;

Avaliar a qualidade da formacao e estudar medidas para a sua constante melhoria;
Estudar formas de melhorar o nivel pedagdgico e cientifico dos formadores;
Analisar a participacdo e o cometimento dos formadores na vida do instituto;
Pronunciar-se sobre os relatérios e planos anuais da administracdo e da producao;
Analisar o desempenho dos formadores.

Secgao V
Conselho Administrativo
Artigo 30
(Definicio e Composicdo)

O Conselho Administrativo é o 6rgao de consulta que apoia o Director executivo no ambito do
trabalho administrativo e é convocado e presidido pelo Director executivo coadjuvado pelo
Director Adjunto Administrativo

O Conselho Administrativo é constituido por:

Director executivo do Instituto;

Coordenador de Servigos;

Director Adjunto Administrativo;

Director Adjunto de Producdo;

Chefe da Secretaria.

De acordo com a natureza das questdes a tratar podem ser convidados a participar do Conselho
Administrativo outros elementos da instituicdo. Neste caso ¢é designado Conselho
Administrativo Alargado.



Artigo 31
(Competéncias do Conselho Administrativo)

Compete ao Conselho Administrativo:

a) Garantir a planificacdo e boa gestdo dos recursos humanos, materiais e financeiros alocados ao
instituto;

b) Apreciar a execugdo do orcamento geral do instituto;

c) Apreciar os relatérios sobre o funcionamento;

d) Apreciar o plano de apetrechamento em materiais, meios de ensino e consumiveis para a
realizacdo das aulas praticas e dos planos de producao institucional;

Secgao VI
Artigo 32
Conselho de Trabalhadores
(Definicao e Tarefas)

O Conselho dos Trabalhadores é uma reunido geral do pessoal ndo docente do instituto. E dirigido pelo
Director executivo, coadjuvado pelo Director Adjunto Administrativo. Relne-se uma vez por semestre e
tem como tarefas:

a) Estudar os problemas fundamentais que afectam a instituicdo e propor solugées;
b) Estudar formas de elevar o nivel de conhecimento técnico dos trabalhadores;

c) Analisar o desempenho dos trabalhadores;

d) Estimular a participagdo dos trabalhadores na vida do instituto.

Secgao VIl
Assembleia Geral da instituigao
Artigo 33
(Definicao e Tarefas)

1. A Assembleia Geral é uma reunido de consulta e de informagdo global convocada pelo Director
Geral da institui¢do.

2. Compdem a Assembleia Geral:

a) Director Geral;

b) Director Executivo;

c) Direcgdo do instituto;

d) Autoridades Locais;

e) Formadores;

f) Formandos;

g) Outros Trabalhadores do instituto;

h) Pais e Encarregados de Educacao;

i) Comunidade local.



A Assembleia Geral do instituto retine-se, ordinariamente, uma vez por semestre. E dirigida pelo
Director Geral da instituicdo e visa:

Analisar o trabalho desenvolvido pelo instituto por cada sector de trabalho e tracgar orienta¢des
para o seu desenvolvimento;

Analisar o grau de implementac¢do do Plano Estratégico do instituto;

Analisar o comportamento dos formandos, formadores e trabalhadores;

Estimular e premiar os melhores formandos, formadores e trabalhadores do instituto;

Assinalar solenemente as ocasides mais importantes da vida do instituto (Abertura do ano
lectivo, graduacdo, dia do Instituto, etc.).

CAPITULO IV
(Direitos e Deveres dos Trabalhadores, formadores e Formandos)
Artigo 34
(Direitos dos trabalhadores)

Sdo direitos dos trabalhadores:

a)
b)
c)

d)
e)

d)

e)

j)
k)

Ser tratado com respeito e correccdo pelos superiores hierdrquicos, formadores, pais e
encarregados de educacdo e pelos formandos;

Ser distinguindo pelos bons servicos;

Remuneragdo mensal (Salario);

Gozo da licencga anual;

Avaliacdo de desempenho.

Artigo 35
(Deveres dos Trabalhadores)

Zelar pela limpeza, manutencdo e conservacao das instalacdes e do mobilidrio da instituicdo;
Atender prontamente os pedidos, chamadas e requisi¢des dos formadores e formandos;
Colaborarem diligentemente com os formadores na vigilancia dos formandos durante as
actividades lectivas;

Comunicar imediatamente aos membros da direc¢do as ocorréncias de indisciplinas que
impedem o bom funcionamento da institui¢do;

Atender com correcgdo as pessoas estranhas que procuram o instituto dando lhe as
informagdes necessarias quando forem assuntos da sua competéncia ou conduzi-las ao devido
sector quando for necessario;

Evitar que as pessoas estranhas entre na sala de aulas sem autorizacgao;

Registar em livro préprio as faltas dos formadores;

Cumprir rigorosamente o horario fixado pelo instituto;

Executar trabalhos de limpeza das salas de aulas, embelezamento do jardim e do instituto,
limpeza dos balneadrios, etc;

Obrigatoriedade do usos das mascaras durante a pandemia de corona virus;

Lavagem das maos com agua e sabao logo na entrada do recinto do instituto;



b)

c)
d)

e)

f)

h)

a)
b)

Artigo 36
(Direitos do Formadores)

Sao os Direitos do Professor os seguintes:

Associar-se livremente dos colegas, da direccao e da comunidade;

Ter acesso as queixa feitas contra si, pelos formandos, encarregados de educagdo ou por outros
intervenientes do processo educativo;

Ser designado para o desempenho de cargos de direc¢ao e gestao da instituicao;

Receber apoio técnico, material, documental e metodolégico necessario ao desempenho das
suas funcgdes;

Ser avaliado de forma objectiva, franca e construtiva, para saber como melhorar o seu trabalho
e ser reconhecido o seu esforgo;

Receber o seu subsidio segundo a carga hordria e de acordo com o seu contrato;

Justificar as suas faltas, embora ndo retire hipdtese de desconto dos dias em causa;

Reclamar usando meios legais, caso se sinta injusticado;

Ser informado antecipadamente das suas atribui¢cdes do servico docente, incluindo:

Carga hordria;

O curso e turma a leccionar;

Algumas funcdes;

Artigo 37
(Deveres dos Formadores)

Defender a ordem legal estabelecida pelo estado, educar os formando na dedicagdo a patria e
no respeito pelo trabalho, desenvolver nele uma consciéncia patridtica;

Educar os formandos e ser exemplar no amor a Patria na defesa pela unidade nacional;

Agir com imparcialmente nas fun¢des que exerce;

Preparar a planificagdo adequada, fixando objectivos instrutivos e educativos;

Tratar com respeito os superiores hierarquicos, colegas, pessoal administrativos, auxiliares;
encarregados de educac¢do e formando;

Ser assiduo e apresentar-se ao servigco com pontualidade;

Entoar o Hino nacional;

Produzir o material Didactico;

Leccionar as aulas de Bata e permanecer dentro de sala de aula até ao Ultimo minuto de aula;
Participar na organizagao e realizacdo das actividades extracurricular de interesse para aluno;
N3ao vender enunciados ou qualquer teste, salvo casos analisados e autorizado pela Direc¢do do
Instituto;

Ter sigilo Profissional, ndo fazer a corrupg¢do das notas;

Avaliar segundo o calendario estabelecido pelo Sector Pedagdgico;

Evitar assédio sexual entre professor e formando e vice e versa ou entre professores;

Aplicar a sua iniciativa criadora na melhoria das condi¢des de vida e do trabalho no instituto;
N3o ultrapassar a natureza da sua relagdo profissional com os formandos para qualquer fim;



a)
r)
s)

Preparar e planificar adequadamente as suas aulas;

Realizar e avaliar rigorosa e sistematicamente todas as actividades lectivas;

N3o aplicar castigos corporais aos formandos nem outros que prejudiquem o desenvolvimento
harmonioso da sua personalidade;

Registar e fornecer dados sobre o aproveitamento, comportamento e outros de interesse para o
conhecimento da evolucdo da formacao da personalidade e aptidées do formando;

Isentar-se de actos de corrupg¢do nas avalia¢des;

Evitar a corrupgdo sexual com ou entre professores e formandos e vice-versa;

Obrigatoriedade do uso das mascaras durante a pandemia de corona virus;

Lavagem das mdos com agua e sabdo logo na entrada do recinto do instituto.

Artigo 38
(Medidas para os Professores)

Disciplinar € uma accdo através da qual os gestores procuram impor as normas de organizacdo. Para que

0s objectivos da instituicdo sejam alcancados, os membros da instituicdo sdo obrigados a observarem

estritamente as regras. Significando que em caso de transgressao dessas, aplicar-se-a medidas a saber:

Artigo 39
(Suspensdo)

Suspender-se-a:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

Todos aqueles que entrarem na sala de aulas sem Bata;

Todos aqueles que forem encontrados sem plano de aulas;

Aos professores que passarem as datas apds o prazo do cumprimento da entrega de
responsabilidades incumbidas;

Os que praticarem como fomentadores de burla, venda de notas, corrupgao sexual, etc;

Os que completarem o nimero de faltas igual a metade da carga hordria semanal por trimestre;

A acumulagdo por trés (3) vezes de infraccdo de regulamento implicard a expulsdo, e
imediatamente substituido;

Os que se apresentarem na sala de aulas em estado de embriagues ou sobre efeito de qualquer
droga;

Os que se apresentarem ndo devidamente vestidos.

Artigo 40
(Direitos dos Formandos)

S3o direitos fundamentais do Formando:

a)

b)

Ser recebido na escola de acordo com a sua idade e com respeito e consideracao que lhe sao
devidos;

Ser educado com vista ao desenvolvimento integral da sua personalidade e a sua correcta
integracao social;



d)
e)
f)

qa)
r)

Receber aulas didrias, em ambientes e condi¢cdes adequadas;

Ser avaliado de acordo com disposto neste regulamento;

Ser louvado e distinguido quando merecedor;

Gozar férias intercalares e anuais de acordo com o estabelecido no calendario das Escolas
técnicas e profissionais;

Ter acesso ao seu aproveitamento pedagdgico no final de cada Semestre;

Obter Documentos que comprova a conclusdo do nivel frequentado;

Eleger e ser eleito para os drgaos representativos da turma e do instituto;

Reclamar usando meios legais, caso se sinta injusticado;

Em caso de impossibilidade de continuacdo de estudo, os alunos podem requerer a anulacdo da
matricula ao Director Executivo;

Artigo 41
(Deveres dos Formandos)

Sao deveres fundamentais dos Formando:

Respeitar os simbolos patrios;

Ser assiduo e pontual as aulas e outras realizacdes;

Entoar o Hino nacional;

Apresentar-se limpo, bem arranjado e decentemente vestido de uniforme com o material
necessario e bem conservado;

Cumprir rigorosamente os preceitos de regime escolar e outras disposicdes contidas no
regulamento do instituto ou emanadas dos seus superiores;

Respeitar pessoas mais velhas, membros da direccdo, professores, colegas, pessoal
administrativo e cumprir as orientagoes legais que por aqueles lhe forem dadas;

Cumprimentar colegas, professores, membros da direc¢do e pessoas mais velhas;

Estudar diariamente as licdes e fazer os respectivos trabalhos de casa;

Manter a instituicdo limpa, preservar o edificio, o mobilidrio e o material didactico de uso
comum;

Sentar correctamente sobre as carteiras;

Permanecer no recinto da instituicdo durante o periodo lectivo sem perturbar o funcionamento
das aulas;

Participar em actividades extracurriculares;

N3do incitar actos de violéncia e denunciar sempre que tenha conhecimento da pratica de ac¢des
contrdrias a este regulamento;

Pagar regularmente as propinas de 20 do més corrente a 05 do més seguinte;

Requerer a Direc¢ao para a realiza¢cao da avaliacao perdida;

Justificar as faltas no prazo de 48 horas apds a sua apresentacdo no instituto em impresso
apropriado adquirido no instituto;

Repor todo material e bens por si danificado;

Manter se na sala de aulas e em estudo de qualquer sempre que um formador ndo se
apresentar na sala d aulas;



Obrigatoriedade do usos das mascaras durante a pandemia de corona virus;

Lavagem das maos com agua e sabao logo na entrada do recinto do instituto;

Formando deve possuir um lugar na turma ao longo de todo ano lectivo.

O Formando deve apresentar-se nas aulas tedricas e prdticas, obedecendo o seu hordrio e
respectivo traje:

De uniforme estabelecido pela direcgao;

De cabelos cortados e penteados;

De Cracha;

Cumprir rigorosamente com o cédigo de conduta plasmado pela Igreja (Pardquia Nossa Senhora
das Gracas de Xipamanine).

Artigo 42
(Sangdes dos Formandos)

S3do consideradas infraccGes disciplinar, e por isso puniveis quaisquer actos contrarios aos
previstos neste regulamento e noutras instituicoes.

As penas disciplinares aplicaveis aos formandos por infrac¢Ges praticadas sao:

Adverténcia feita pelo professor ao formando;

Repreensdo verbal feita pelo professor ao formando;

Suspensdo de aula feita pelo professor ao formando;

Marcacdo de falta disciplinar (a vermelho) feito pelo professor ao formando;

Marcacao de falta colectiva, feito pelo professor aos formandos;

Repreensdo registada pelo director adjunto pedagédgico ao formando na presenca do
encarregado de educagao e registo no processo individual ao formando;

Suspensdo pelo periodo igual ou inferior a cinco dias lectivos feitos pelo Director do instituto,
comunicado por escrito ao encarregado de educacao;

Expulsdo do aluno do instituto, feita pelo Director Executivo;

O formando que faltar as aulas por duas semanas consecutivas por motivo pertinente, devera
requerer a instituicdo para a absor¢ao das faltas;

Artigo 43
(Conteudo das Penas)

As penas de adverténcias e repreensdo previstas no artigo anterior, recairdao sobre o formando
gue tenha cometido falhas que prejudiquem o decurso normal das aulas;

S3ao também aplicadas ao formando que:

N3o se apresentar limpo, bem arranjado e decentemente vestido de uniforme;

N3o se dedicar aos estudos e recomendacdes legais pelo professor;

Ndo cumprir as ordens e instituicGes legais feitas pelo professor, e outros funcionarios;

Tenha faltado respeito aos professores, funciondrios e outras pessoas mais velhas;

Nao participar nas actividades extra curriculares;

Cometer agressoes injuriosas ou desrespeito a qualquer cidaddo.

A pena de suspensdo serd aplicada ao formando que:



Incitar os colegas a indisciplina e a desobediéncias;

Destruir coincidente mente os bens patrimoniais do instituto;

Usar instrumentos sonoros na sala de aulas ou no recinto do instituto de modo que perturbe o
decurso normal das aulas;

Aparecer no recinto do instituto sob efeito de alcool ou outras drogas;

N3do pagamento de propinas, a pois o prazo estabelecido.

Artigo 44
(Faltas disciplinares)

No Ensino Técnico Profissional, o formando que revelar comportamento ndo satisfatdria e
atitudes graves, disciplina que perturbem o decurso normal de uma aula, deverd ser marcada
uma falta disciplinar (a vermelha);

Cada falta disciplinar deve ser justificada pelo professor que a aplica ao Director Executivo que a
deverd comunicar imediatamente ao encarregado da Educacdo, através do Director de Turma;
Cada duas faltas disciplinares corresponde ao comportamento nao satisfatério;

Artigo 45
(Fraude Académica)

Fraude académica, é toda tentativa de burla praticada pelo formando, no processo de realizacao
de qualquer avaliagao:

For encontrado na posse de quaisquer informacdes relacionados aos conteddos dos programas
durante qualquer actividade de avaliagdo ou de outro material estranho a realizagdo de uma
prova;

Pelas respostas a prova demonstre ter tido conhecimento prévio do conteudo ou guia de
correcgao da prova;

For encontrado a copiar em flagrante delito;

Durante o Semestre a Fraude é sancionada com a atribui¢do de zero (0) valores;

No exame, a fraude implica:

Anulacdo da prova;

Expulsdo da sala de exame;

Reprovacao da cadeira.

NB: O formando deve pagar a mensalidade durante doze meses lectivos, caso haja alguma calamidade

publica ndo implica necessariamente o abandono de pagamento mensalidade; cabera a institui¢do criar

politicas internas que visam recuperar as aulas perdidas do periodo em causa sem que tenha custos

adicionais ao formando. O formando tem a responsabilidade de cumprir com o contrato anteriormente

celebrado.

O formando que contrair divida acima de 3 meses é considerado automaticamente desistente e sem

nenhum direito.



Artigo 46
(Direito dos Pais/Encarregados de Educagio)

S3o direitos fundamentais dos pais/Encarregados de Educacio a:

a)
b)
c)
d)
e)

Ser recebido no instituto, com respeito e consideracdo que é devido;

Visitar o instituto em qualquer dia Util da semana nas horas normais de expediente;
Ter acesso a toda informacgao relacionada ao seu educando;

Participar nas reunides promovidas pela instituicdo;

Reclamar usando meios legais, caso se sinta injusticado.

Artigo 47
(Deveres dos Pais/Encarregados de Educacéo)

S3o deveres fundamentais dos Pais/Encarregados de Educacdo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Respeitar todos funciondrios do instituto;

Apresentar-se no instituto sempre que for solicitado pela mesma;

Participar em todas as reunides, solicitadas pela Direc¢do;

Pagar as propinas mensais regularmente;

Obrigatoriedade do usos das mascaras durante a pandemia de corona virus;
Lavagem das mdos com agua e sabdo logo na entrada do recinto do instituto

CAPITULO V
Matriculas, Inscriges, Reingresso e Taxas e Prestagoes

Artigo 48
(Matricula)

A matricula é o acto pelo qual se confirma o ingresso num determinado curso ministrado pelo
IMPU, com este acto se estabelece o vinculo juridico entre o estudante e a instituicdo, a partir
do qual, decorrem direitos e deveres. Trata-se de acto administrativo que assegura o direito a
inscricdo  num determinado plano curricular ou num determinado nudmero de
disciplinas/mddulos ou de um curso.

O estudante matricula-se apenas uma vez no principio de cada semestre, renovando o seu
vinculo académico com a instituicdo através de pagamento uma taxa fixada pelo IMPU.

O processo de matricula é da responsabilidade do departamento do Registo Académico em
coordenacgao com a Administracdo da Instituicao.

No acto da matricula, o candidato deve efectuar o pagamento da taxa de mensalidade do més
do inicio de aulas, que corresponde a primeira mensalidade.

Apenas os candidatos admitidos ao IMPU, de acordo com os critérios fixados para o efeito,
podem se matricular. A matricula deve ser efectuada com a observancia dos prazos divulgados
no Calendario Académico e no Edital.



O candidato que apds a admissdo nao formalizar a matricula, nos prazos fixados, perde o direito
de ingresso, devendo submeter-se novamente o processo de admissao.

As vagas ndo preenchidas no periodo ordinario das matriculas, poderdo ser ocupadas pelos
candidatos da lista de suplentes, em conformidade com a classificacdo dos Exames de Admissao.
N3o é permitida a matricula no mesmo ano lectivo em mais de um curso no IMPU.

Artigo 49
(Inscrigao)

O estudante, obrigatoriamente, deve inscrever-se todos os semestres nas disciplinas/médulos
ou actividades curriculares que pretende frequentar.

No acto de inscricdo, o estudante deve ter em conta o Plano de Estudos do seu curso e o
numero de créditos das disciplinas/mddulos ou actividades curriculares.

A inscricdo é feita mediante o preenchimento do impresso em uso na instituicdo, devendo para
tal, pagar a taxa fixada pelo IMPU.

As inscricdes que violem o estabelecido neste regulamento serdo automaticamente anuladas.

O pagamento da taxa correspondente ao valor de cada disciplina/mddulo, em que o estudante
pretende inscrever-se, ndo corresponde a inscricdo, devendo para o referido pagamento ser
acompanhado do preenchimento do impresso de inscricdo, nos termos do niumero 3 do artigo
em epigrafe.

O estudante que tiver disciplinas/mddulos ou actividades curriculares em atraso,
obrigatoriamente, deve inscrever-se nessas disciplinas/maddulos ou actividades curriculares.

Artigo 50
(Reingresso)

O estudante quando pretenda reingressar, deve solicitar autorizacao, através do requerimento
dirigido ao Director, a manifestar a sua vontade de reingresso e, se for autorizado, deve saldar
as dividas do seu ultimo periodo de frequéncia, antes de retomar as aulas.

No caso anterior, o estudante podera requerer o reingresso no mesmo curso. A aceitagao do
pedido dependerd da existéncia de vagas.

Se pretender retomar os estudos no ano a seguir, ndo necessitara de se inscrever; bastando,
para o efeito, matricular-se e pagar a diferenga entre a propina paga do ano anterior e a propina
em vigor nesse ano lectivo.

O estudante que desista ou anule a matricula depois do 12 semestre do ano lectivo, no qual se
matriculou, quando regressar, fica obrigado a matricular-se e a pagar a propina semestral do
ano em que desistiu mais a propina do ano em curso, mesmo que tenha feito o pedido por
escrito para anulagao da matricula.

Artigo 51
(Taxas e Prestagoes)



Em todos cursos, os estudantes devem efectuar, obrigatoriamente, o pagamento de prestacdes
mensais, estipuladas por edital e/ou outros documentos oficiais da institui¢do.

As taxas e multas constituem receitas da institui¢do.

Os valores cobrados sdo fixados por despacho do Director da instituicdo, sendo publicados em
documento especifico.

O pagamento das propinas do curso é obrigatdrio e deve ser realizado mensalmente, sem
interrupcdo, ao longo de um periodo total de 30 meses, correspondente a duracao do curso de
dois anos e meio.

O ndo pagamento pontual das propinas acarretara em medidas disciplinares e podera resultar
na suspensao dos direitos de frequentar a instituicdo ou participar de actividades académicas.

O estudante é responsavel por garantir o pagamento dentro do prazo estipulado,
independentemente de eventuais alteracdes no método de pagamento ou situacées pessoais.

O IMPU reserva-se o direito de ajustar os valores das propinas conforme a necessidade e
mediante um aviso prévio de 90 dias aos estudante e/ou pais e encarregados de educacdo.

O ndo cumprimento das obrigacdes financeiras relacionadas as propinas pode resultar na
impossibilidade de obter certificados, diplomas ou qualquer outro documento comprobatério
da conclusdo do curso.

CAPITULO VI
Do Processo de Avaliacdo e Atribuicdo de Documentos

Artigo 52
(Definicao)

E uma apreciagdo qualitativa e quantitativa sobre dados relevantes do processo de Ensino-
Aprendizagem que auxilia o professor a tomar decisdes sobre seu trabalho. Por outro lado,
também é visto como um processo formativo, permanente, continuo, sistematico e integrador
gue tem por objectivos proporcionar evidéncias para melhorar a qualidade da aprendizagem e
classificar quantitativamente os objectivos atingidos em conhecimentos, habilidades e atitudes
de cada Formando; estes ultimos sdo traduzidos em notas. Portanto, a avaliacdo é uma
componente fundamental do processo de Ensino-Aprendizagem.

O processo de avaliagdo é realizado pelos docentes das componentes tedricos ou praticos e
estagio das respectivas disciplinas ou mdodulos do programa de formacao, coadjuvados pelos
Directores de Turma, Curso e o Director Pedagdgico incluindo o discente na sua auto-avaliagdo.

Artigo 53
(Objectivos da Avalia¢ao)

A avaliagdo tem também por objectivos:

a)

Estimular o estudo regular e sistematico dos formandos e orientar a organizacdo do seu
trabalho individual e colectivo;



b)

c)
d)

f)

Comprovar periodicamente a aquisicdao de conhecimentos, capacidades, habilidades e aptiddes
por parte dos formandos, de acordo com os objectivos do Plano de Estudo em geral, e da
disciplina, em particular;

Classificar os formandos e aferir o seu grau de aproveitamento;

Contribuir para comprovar a eficacia dos programas e as metodologias de ensino;

Contribuir para que os formandos adquiram uma concepcao integral dos contelddos essenciais
da disciplina e desenvolvam a capacidade de aplicar e generalizar os seus conhecimentos;
Contribuir para a correcta avaliacdo do trabalho do professor.

Artigo 54
(Modalidades da Avaliagao)

As modalidades de avaliagdo sdo as seguintes:

a)
b)
c)
d)

Diagn6stica;
Formativa;
Sumativa;
Aferida.

Artigo 55
(Avaliacdo Diagndstica)

A avaliacdo diagndstica permite constatar se o formando possui ou ndo os pré-requisitos ou
seja, conhecimentos, capacidades habilidades e atitudes imprescindiveis para novas
aprendizagens.

Esta avaliacdo realiza-se geralmente no inicio de novas abordagens e possibilita detectar
problemas, solucionando-os de forma a garantir a aprendizagem dos formandos.

Artigo 56
(Avaliacdo Formativa)

A avaliagdo formativa realiza-se ao longo de todo o processo, ajudando o formando a orientar o
seu estudo, assim como o professor a realizar a sua actividade docente.

A avaliacdo formativa possibilita aplicar medidas educativas de orientacdo e superacdo das
dificuldades do formando, contribuido para melhorar o processo de Ensino-Aprendizagem e o
sucesso do formando.

Artigo 57
(Avaliacdo Sumativa)

A avaliacdo sumatica visa classificar o formando no fim de uma sequéncia de ensino, podendo esta

sequéncia ser, uma unidade, um conjunto de unidades, um programa no seu conjunto, uma classe ou

um ano. A classificagdo certifica as competéncias adquiridas pelo aluno.



Artigo 58
(Avaliagao Aferida)

A avaliacdo aferida destina-se a recolher dados sobre o desenvolvimento do curriculo, verificar o
nivel de desenvolvimento de competéncia dos formandos, definidas para o respectivo ano ou
classe, com o propdsito de contribuir para a tomada de decisdes no sentido de melhorar a
qualidade das aprendizagens.

A avaliacdo aferida é utilizada no momento em que se pretende avaliar o sistema de ensino, a
nivel nacional, regional, visando, em especial, os respectivos resultados curriculares e
procedimentos adoptados, segundo padrdes comuns, no dominio das competéncias.

Artigo 59
(Tabela Classificativa)

A tabela classificativa corresponde a uma escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, que deve ser
aplicada a cada uma das provas de ACS’s avisadas, AP’s e exames de todas as disciplinas do
Plano de Estudos.

Esta tabela tem a seguinte correspondéncia:

0 a 9 valores N&o satisfatério;

10 a 13 valores Satisfatorio.

14 a 16 valores Bom;

17 a 18 valores Muito Bom;

19 a 20 valores Excelente.

Artigo 60
(Calculo da Média: Nivel Basico e Médio para Ciéncias Econdmicas)

A classificacdo do semestre em ACS assim como em AP é calculada pela média aritmética das
classificagOes obtidas nas respectivas provas de avaliagao realizadas.

Em cada disciplina, e no fim de cada semestre, é calculada a respectiva média semestral (MS) a
partir das médias de ACS’s e de AP’s:MS=(MACS+2MAP)/3.

Em cada disciplina, e no fim do ano lectivo, é calculada a respectiva média anual (MA) a partir
das MS: MA=(MS1+2MS2)/2.

No caso de uma disciplina semestral, a média anual sera simplesmente igual a média semestral,
onde:MA=MS

Artigo 61
(Nivel Basico)

Ao terminar o ensino de cada disciplina, é calculada a respectiva média de frequéncia (MF) que
serd igual a MS, se tratar de uma disciplina semestral; a MA se, se tratar de uma disciplina anual
ou a MF=(MA1+MA2+(MAn))/n;



2. A nota final (NF), numa disciplina anual com exame, é obtida pela média:NF=(2MF+Exame)/3;
A nota final (NF) numa disciplina semestral com exame obtém-se de acordo com a seguinte
formula:

NF=MSNF=(2MF+Exame)/3

4. No nivel basico a nota final (NF) numa disciplina sem exame é obtida pelo arredondamento da
média frequéncia (MF), NF=MF.

Artigo 62
(Nivel Médio)

A nota final (NF), numa disciplina com exame, é obtida pela média:NF=(2MF+Exame)/3;
A nota final (NF) numa disciplina sem exame é obtida pelo arredondamento da média NF=MA

anual: NF=MA

3. Nota final (NF) numa disciplina semestral sem exame obtém-se por arredondamento da média
semestral: MS=MA=NF

4. Em alguns casos, por consenso obtido em Conselho de Notas e com justificacdo escrita na acta,
poderd votar-se a média Semestral do formando, em apenas duas disciplinas, ndo podendo a
soma das votagoes exceder em caso algum um (1) valor;

5. Na pauta Semestral deve ficar registado que a nota foi votada e deve constar da acta do
conselho de notas a justificacdo da votagdo e o valor votado.

Artigo 63
(Calculo da Média: Nivel Basico e Médio para Ciéncias de Satde)

A nota de frequéncia (NFR) do mddulo ou disciplina parte tedrica ou pratica, das ACPs realizadas na sala
de aula laboratérios humanisticos e ou multidisciplinares, é calculada a partir da média aritmética das
classificagOes obtidas nas respectivas ACPs.

NFR =(ACP1+ACP2+ACP3)/(N°deACPs)
NFR = Nota de Frequéncia.

Artigo 64
(Nota Modular)

1. A nota final do mddulo ou disciplina tedrico ou pratica (NFm/d) calcula-se da seguinte forma:
NFm/d = (NFR(2)+NE(1))/3

2. Para disciplinas/mddulos com estagio, considera-se NFm/d como a nota de admissdo ao estagio
endo se arredonda.
3. E admitido ao estédgio o aluno que obtiver uma NFm/d igual ou superior a 10 (= />) .



Artigo 65
(Nota Final de Estagio)

O estdgio contempla avaliagao formativa e Sumativa, de acordo com artigo 63.

A avaliagao Sumativa consiste no minimo de 2 ACPs efectuadas no estagio por médulo disciplina
ou por sector de estagio (as ACPs de estagio poderdo ser feitas através da realizacdo de um
procedimento clinico, observacdo clinica, avaliagcdo escrita para analise de casos clinicos ou
descricao de um procedimento e interpretacdo de resultados complementares de diagnostico e
outros).

A nota de frequéncia de estdgio NFR e calcula-se com base na seguinte formula:

NFRe =(ACP1+ACP2+ACP3...)/(N°dasACPs)
Nos Curriculos com exame final de estagio, a nota final de estagio (NFe) calcula se:
NFe = (NFRe(2)+ NEe (1))/3
Curriculo sem exame final do estagio
NFe = NFRe

A nota final (NF) do mddulo/disciplina que tem estdgio sera obtida com base na seguinte
formula: a baixo e ndo se arredonda.

NF (ce) = (NFm/(d(3))+NFe(3))/6

Artigo 66
(Nota Semestral)

A nota final semestral (NS) sera obtida com base na seguinte formula:

NS = (NF(m/d)1 ouNF(ce)+NF(m/d)2ouNF(ce)+NF(m/d)3 ouNF(ce)...) /
(N°deMddulos/DisciplinasdoSemestre)

Artigo 67
(Nota de Exame Final do curso)

A nota de admissdo ao exame final do curso (NAEF) sera obtida com base na seguinte formula:
NAEF=(NS1+NS2...)/(N°deSemestres)
A nota final do curso (NFC) sera obtida com base na seguinte férmula:
NFC = (0.6) NAEF+ (0.4) NEF

Artigo 68
(Multas, Exames e Recorréncia)



a)

b)

Multas

Passados 1 a 5 dias de atraso do periodo normal de pagamento serd agravado o valor
correspondente a 10%;

Passados 6 a 10 dias de atraso do periodo normal de pagamento sera agravado uma taxa
correspondente a 15%;

Passados 11 a 20 dias de atraso do periodo normal de pagamento serd agravado o valor
correspondente a 25%;

Passado 21 a 29 dias de atraso do periodo normal de pagamento serd agravado o valor
correspondente a 50%;

Passados 30 a 50 dias de atraso do periodo normal de pagamento sera agravado o valor
correspondente a 75%;

Passados 60 dias em diante, o estudante (formando) sera considerado desistente;

Por motivos bem justificados o pai ou encarregado de educacdo poderd expbr ao director
executivo as razGes do seu atraso, devendo este (o director executivo) analisar para a
autorizacdo da prorrogacao do prazo.

Exames e Recorréncia

Os estudantes/formandos pagam a taxa 100Mt por disciplina para os exames normais;

Os estudantes/formandos pagam a taxa de 500Mt por disciplina para os exames de recorréncia;
Em casos de descontinuidade do curso poder-se-a realizar exame especial com a taxa de
pagamento de 1.000,00Mt (mil meticais).

CAPIiTULO VII
Aprovacao

Artigo 69
(Condigdes para Aprovagao)

Considera-se aprovado numa disciplina o formando que obtenha nota final igual ou superior a
10 valores, nos termos dos niumeros do artigo 61.

Nos niveis elementar e Basico, transita para o ano seguinte o formando que cumulativamente:
Ndo tenha reprovado por faltas;

Tenha ficado aprovado em todas as disciplinas com exame;

Tenha obtido nota de frequéncia ndo inferior a 10 valores em todas as disciplinas de passagem;
Tenha Média de Frequéncia (MF) igual ou superior a 10 valores em cada uma das disciplinas
eminentemente praticas.

No nivel médio obtenha aprovagdao em pelo menos 80% (arredondados a unidade mais préxima)
das disciplinas do plano de estudos desse ano, desde que, ndo tenha reprovado por faltas;

CAPITULO VIII
Dos Estagios E Suas Finalidades
Artigo 70



a)

b)

a)

b)

O estdgio é um acto educativo supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
a preparagao para o trabalho produtivo de estudantes que estejam frequentando o ensino em
instituicdes de formacdo em saude.

O estagio faz parte do Projecto Pedagdgico do Curso (PPC1), além de integrar o plano formativo
do estudante;

O estagio visa o ensino de competéncias prdprias da actividade profissional e a contextualizagao
curricular, orientado ao desenvolvimento do estudante, para as habilidades técnicas,
comportamento ético e humanizado;

O estagio deve ser realizado nas areas de formagao do estudante, em consonéancia com o perfil
profissional descrito no PPC;

O estagio podera ser parcial ou Integral, conforme determinagdo do curriculo de cada curso,
fase e modalidade.

Estagio Parcial é aquele definido como uma das fases de aprendizagem pratica constituintes do
PPC, cuja carga horaria corresponde a um ou mais mddulo (s) ou disciplina (s) e é requisito para
aprovacdo e/ou transicdo para outro modulo ou outra fase do curso;

Estagio Integral é aquele desenvolvido como actividade pratica pré-profissional, correspondente
a integracdo dos estudantes a vida profissional.

Artigo 71
(Condigbes prévias para a realiza¢do do estagio)

Podera realizar estdgio parcial o estudante que tiver concluidos mddulos ou disciplina que
antecede o estagio e ter sido avaliado as correspondentes competéncias cognitivas e
habilidades adquiridas.

Sera admitido ao estégio o estudante que tiver obtido no exame final de cada mdédulo/disciplina
uma nota de frequéncia igual ou superior a 10 valores.

O estagio é considerado disciplina ou mddulo ou unidade curricular obrigatdria dos cursos de
saude. Pelo facto, ndo sdo permitidas faltas, quando justificadas o estudante estagidrio devera
compensar a sua auséncia de acordo com as normas vigentes na instituicdo de ensino.

Poderad realizar estagio integral o estudante que tiver concluido todos os mddulos subsequentes
conforme previsto no PPC do curso e ter sido avaliado as correspondentes competéncias
cognitivas e habilidades adquiridas.

Artigo 72
(Do local de realizagao)

O estagio deve ser realizado nas unidades sanitarias e outros estabelecimentos publicos e
privado, desde que a actividade desenvolvida seja compativel com o perfil profissional previsto
no PPC de cada curso.

O campo de estagio deve ser seleccionado a partir da prospeccdo realizada pelas instituicGes de
ensino, 3 meses antes do inicio deste, considerando os objectivos especificos de cada estagio.



3.

As instituicdes de formagdo devem revisitar o campo de estagio seleccionado um més antes,
para garantir a existéncia de condi¢Bes inicialmente aprovadas pelas partes no acto da
prospecgao.

Apds a aprovacdo do campo de estdagio, as instituicdes de formacdao devem celebrar contratos
de prestagdo de servigos com as unidades sanitarias e/outros estabelecimentos.

As instituicGes privadas de ensino em salde devem assinar um memorando de entendimento
com a Direccdo Provincial de Saude. Este deve ser do conhecimento da Unidade Sanitaria
seleccionada como Campo de Estdgio antes do inicio das actividades.

Artigo 73
(Estudante Estagidrio)

Ao estudante estagiario compete:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

Possuir e conhecer o Regulamento de Estagio e respeitar as clausulas estabelecidas nele;

Possuir e conhecer o guido de orientagdo do estagio, guido de aprendizagem, plano de rotacdo,
fichas de verificacdo/avaliacdo e Caderneta do Estudante;

Observar as normas especificas da instituicdo na qual se desenvolvem as actividades de estdgio;
Cumprir as actividades e a carga horaria estipulada no cronograma estabelecido pela Direccdo
do Curso;

Participar nas avaliagdes bem como nas reunides convocadas no ambito do estagio;

Zelar pela boa conservacdo dos bens materiais do campo de estagio;

Comunicar ao supervisor as dificuldades encontradas no desenvolvimento do Estagio;

Ser proactivo na procura de oportunidades de aprendizagem;

Apresentar temas para discussao ao seu tutor;

Aprender a conviver e cooperar dentro da equipa de saude;

Desenvolver e aplicar uma atitude ética e humanista inerente ao exercicio da profissao;
Participar em actividades que contribuam para a aprendizagem académica, bem como as que
visam a contribui¢do social no local do estagio;

Recusar qualquer tipo de gratificacdo pelo trabalho prestado no campo de estagio.

Artigo 74
(Acompanhamento e Avaliagdo do Estagio)

O acompanhamento do estdgio deve ser realizado de forma permanente na relagdo

supervisor/tutor/co-tutor/estagiario no campo de estagio; os tutores e supervisores deverdo elaborar e

entregar os seguintes relatérios:

a)
b)

Relatério do progresso do estagio de acordo com o preconizado pela instituicdo;
Relatério final do estagio.

Artigo 75
(Graduando)



a)
b)
c)

Considera-se “graduando” o formando que, cumulativamente:

Tenha aprovado a todas as disciplinas do Plano de Estudos;

Tenha aprovado no exame de aptidao profissional (Nivel basico);

Tenha satisfeito os requisitos de qualidade de trabalho, pontualidade e assiduidade no estdgio
profissional (Nivel médio).

O trabalho do fim do curso faz-se na globalidade das disciplinas apds a aprovagdo em todas as
disciplinas que constam do Plano de Estudos.

O Formando que ndo satisfaca as condi¢des da alinea c) deste artigo ndo se pode considerar
graduado e deve repetir o estagio profissional.

No fim de cada ano, sera entregue ao formando um documento que confirma a sua frequéncia,
contendo as respectivas notas de frequéncias.

Artigo 76
(Diplomas)

Os diplomas serdo passados em impresso préprio do Instituto, mediante requerimento dos
interessados e apresentacdo do respectivo Bilhete de Identidade.

Nos diplomas constara sempre a classificacao final do curso.

Aos formandos classificados com distingdo sdo concedidos diplomas de honra, de modelo
especial. Os diplomas concedidos serdo registados em livro apropriado.

Em caso de extravio podera ser passada, aos interessados, a segunda via do diploma, mediante
autorizacdo superior e pagamento duma taxa especial no valor fixado pela instituicao.

Artigo 77
(Certidoes)

De todas as habilitagdes conferidas pelo Instituto, podem ser passadas Certiddes, mediante
requerimento, dos interessados ou dos seus representantes idéneos, ao Director Executivo do Instituto,

e pagamento dos selos e emolumentos que forem devidos.

CAPITULO VIII
Artigo 78
Das Disposi¢Ges Finais e Transitdrias
(Da regulamentacao)

O cumprimento no exposto neste regulamento é de caracter obrigatdrio.

Entra imediatamente em vigor.

Maputo, aos 17 de Maio de 2021

O Director Executivo

Prof. Dr. Ali Achira



