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INSTITUTO POLIVALENTE DO MARRERE

IPOMA

REGULAMENTO INTERNO

Marrere, 2024



INTRODUCAO

O presente regulamento serve de instrumento de trabalho e documento normativo que
norteia o funcionamento, regras de conduta, deveres e direitos dos formandos, formadores
e toda a comunidade da Instituicdo do Ensino Técnico (IET). A sua consulta, estudo e
aplicacdo permanente sdo obrigatorios por todos intervenientes.

A elaboracgdo deste documento tem como base o Estatuto Geral de Funcionérios e Agentes
do Estado (EGFAE), regulamento dos institutos médios de educacdo profissional

(IMEP’s) e estatuto do Professor/formador.

O presente regulamento esta estruturado em 8 capitulos, 42 artigos. Ele ndao é um
documento acabado, havendo para isso espaco reservado para todo aquele que se dignar

dar sua opinido, experiéncia como sua contribui¢do no enriquecimento do mesmo.
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CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1
(Dos principios gerais dos IEP’s)

1. Na implementacdo da politica nacional de educacdo, 0 ETP constitui 0 eixo
principal na mediacdo dos valores culturais e universais que a Educacao deve
cultivar para promover uma ética e deontologia profissional da funcao técnica,
na formacdo de técnicos, cientifico e capazes de assumir a sua fungdo com
profissionalismo, obedecendo os seguintes principios:

b) Ligacdo entre a teoria e a pratica, facilitacdo da troca dos conhecimentos,
atitudes competéncias profissionais, investigacdo e inovacdo, numa
perspetiva integrada;

c) Formacdo adequada as necessidades da vida econdémica, social e cultural
dos profissionais no espirito de paz, tolerdncia, transparéncia e

democratica.

Artigo 2
(Da natureza)

1. S&o institui¢bes do nivel médio os Institutos Técnicos Médios (ITM) cujo ingresso se
exige a conclusdo do Nivel Basico Técnico Profissional ou do 1° Ciclo do Ensino
Secundario do Sistema Nacional de Educacdo (SNE), ou equivalente;
(REGULAMENTO DAS INSTITUICOES DO ENSINO  TECNICO
PROFISSIONAL, 2016).

2. O Instituto Polivalente de Marrere, abreviadamente designado por IPOMA, é uma
instituicdo coletiva de direito semipublico, dotado de autonomia administrativa,
cultural, financeira e de gestdo, com personalidade juridica prépria, que é da
Arquidiocese de Nampula — Missao de Marrere, bem como de autonomia pedagogica
e cientifica, mas tutelada pela Secretaria do Estado do Ensino Técnico Profissional
(SEETP).
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ARTIGO 3
(Atribuicdes)

1. O IPOMA tem por objeto fundamental contribuir, através do ensino, na dotago aos
cidaddos, de competéncias técnicas profissionais e cientificas do RAMO INDUSTRIAL,
COMERCIAL e AGRARIO. No dominio da formacdo conta com a orientacdo

metodologica da Autoridade Nacional de Educacdo Profissional (ANEP).

2. Para efeitos do nimero anterior, compete em especial ao IPOMA, Instituto Polivalente

de Marrere:

a) Definir os campos profissionais e qualificaces a oferecer, bem como os projectos

de investigacdo cientifica e tecnoldgica, cultural, desportiva e artistica;

b) Desenvolver e submeter qualificacbes a aprovacdo da entidade reguladora, tendo
em conta a demanda do mercado de trabalho e as necessidades de
desenvolvimento econémico e social do pais;

c) Lecionar as qualificagbes aprovadas, pesquisar e investigar temas do Ramo
Industrial, Comercial e Agrario;

d) Decidir a abertura ou suspensdo da ministracdo duma qualificacdo para ajustar as
ofertas formativas a demanda das necessidades de desenvolvimento de
competéncias profissionais;

e) Definir os métodos de ensino e realizar inovacdes pedagogicas.

ARTIGO 4
(Ambito)

O IPOMA é uma instituicdo que oferece qualificacBes de ambito nacional que tem a sua
sede no BAIRRO DE MARRERE, POSTO ADMINISTRATIVO DE NATIKIRI —
MUNICIPIO DE NAMPULA, subordinando-se ao Servico Provincial de Assuntos

Sociais de Nampula.
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ARTIGO 5

(Destinatarios das accdes de formacao)

1. As acgdes de formacdo a ministrar no INSTITUTO POLIVALENTE DE

MARRERE tratando-se de uma instituicdo Semipublica sdo destinadas a:

a) Contribuir para a realizagdo pessoal dos jovens, proporcionando-lhes uma

adequada preparacédo para a insercao socioprofissional;

b) Promover a qualificacdo profissional de Certificado Ocupacional (CO),
Certificado Vocacional do nivel Il (CV2) e Certificado Vocacional dos niveis 3,
4 e 5 (CV3, CV4, CV5) e o desenvolvimento integral de cada cidaddo que a
frequenta, proporcionando-lhe um desenvolvimento que favoreca a integracdo e

orientacdo profissional a partir da iniciacdo profissional,

c) 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 insercao
socioprofissional, através da criagdo 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 esforgos nacionais em prol do desenvolvimento

socioeconémico, dotando o pais dos recursos humanos que necessita;

g) Contribuir para a diminuicdo do éxodo rural, favorecendo o desenvolvimento
local e a fixacéo das populagcdes em ambientes condignos integrando-se, de corpo

inteiro, nos objectivos dos Pilares de Governacao;

2. Podera, o IPOMA, realizar accdes de formacdo para grupos especificos,
singulares ou colectivos por solicitagdo de outras entidades nacionais ou
estrangeiras e de organismos internacionais nas suas instalagdes ou nos locais a

indicar pelos interessados.
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Artigo 6
(Do ambito de aplicacao e objectivos do regulamento)

1. O presente regulamento aplica-se neste Instituto Técnico Médio Profissional
semipublico estabelecendo principios e normas de funcionamento, constituindo

uma base de orientacdo obrigatdria.

2. O IPOMA visa alcancar as seguintes competéncias:
a) Assegurar a formacao integral dos candidatos, capacitando-o0s para assumirem
a responsabilidade de fazer, saber-fazer, saber ser e saber estar.
b) Conferir aos candidatos uma solida formacdo técnica e cientifica, para o auto-
emprego;
c) Permitir ao candidato uma elevacédo constante do seu nivel de formacéo técnica
e cientifica,

CAPITULO I

Estrutura Orgéanica

ARTIGO 7

(Orgéo de Direcgéo)

Para o exercicio das suas atribuicdes e enquanto as condi¢des objectivas de organizacao

e funcionalidade, o Instituto Polivalente de Marrere € estruturado pelos seguintes 6rgaos:

a) O Conselho de Gestdo;

b) O Director;

c) O Director Adjunto Pedagogico (diurno);
d) O Director Adjunto Administrativo;

e) O Director Adjunto de Producéo.
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ARTIGO 8

(Definicéo e Composicdo do Conselho de Gestao)

O Conselho de Gestdo é o 6rgao de governacao participativa da instituicdo envolvendo todos

parceiros sociais representados por empregadores, trabalhadores, pais e comunidade local,

bem como outras personalidades interessadas nas actividades da instituicéo.

1. O Conselho de Gestéo € presidido por um Presidente.

2. O Presidente do Conselho de Gestéo ¢é eleito pelos seus pares e homologado pelo

Orgéo de tutela. Qualquer membro do conselho pode ser eleito como presidente.

3. Os restantes membros do Conselho de Gestéo séo propostos pelas organizacdes que

representam e sdo homologados pelo 6rgao de tutela da instituicao.

4. Os membros do Conselho de Gestdo ndo desempenham fungdes executivas,

cabendo estas a direccdo do Instituto Polivalente de Marrere.

ARTIGO 9

(Competéncias do Conselho de Gestao)

Compete ao Conselho de Gestéo:

a)

b)

9)

h)

Assegurar que a instituicdo responda eficazmente as necessidades de formacédo

de méo-de-obra exigidas pelo mercado de trabalho;
Aprovar o Plano Estratégico da Instituicdo e monitorar a sua implementacdo;

Aprovar o Plano Anual de Actividades e respectivo Orcamento e monitorar a

sua implementacéo;

Aprovar o Regulamento Interno;

Aprovar os relatdrios da instituicdo submetidos pelo Director;
Apoiar/orientar a direcgdo no exercicio das suas fungdes;

Facilitar o estabelecimento de parcerias entre o Instituto e o sector produtivo,
incluindo a oferta de oportunidades para a realizagdo de estagios formativos e

Insercéo Laboral dos formandos;

Aprovar o recrutamento do pessoal docente e ndo docente.
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ARTIGO 10

(Director da Instituicao)

O Instituto Polivalente de Marrere ¢ dirigido por um director, nomeado segundo, a

natureza da instituicdo, pela entidade juridica da Arquidiocese de Nampula —

Arcebispo de Nampula.

ARTIGO 11
(Competéncias do Director)

1. Ao Director do Instituto Polivalente de Marrere compete:

a)
b)

c)

Representar a instituicdo em todos os actos e solenidades oficiais;
Coordenar a elaboracéo do Plano de Desenvolvimento da Instituicdo e garantir a
sua implementacao;

Formar a sua equipa de direccéo e propor a sua nomeacao;

d) Garantir a oferta de uma formagdo de qualidade baseada em padrOes de

e)

f)

9)

h)

competéncia na perspectiva de satisfacdo da demanda do mercado de trabalho;
Dirigir o processo de organizacao, planificacdo, execucdo e controlo permanente
da actividade formativa;

Assegurar a direccdo cientifica, técnica e pedagoOgica da instituicdo no
cumprimento dos planos de estudos, programas de ensino e a implementacéo dos
curriculos;

Implementar o Sistema de Gestdo da Qualidade e outros instrumentos
apropriados de garantia da qualidade aprovados pelo 6rgao regulador para
promover a melhoria constante da qualidade de formacéo e satisfacdo dos seus
clientes, nomeadamente, formandos, sector produtivo e comunidade;
Estabelecer e implementar parcerias visando estimular a participacdo do sector
produtivo no desenvolvimento da instituicdo e na promocao da qualidade da
formagéo;

Coordenar o processo de elaboracéo, execucado e controle dos planos de trabalho
e garantir uma gestdo racional dos recursos materiais e financeiros aplicando uma

politica de austeridade no funcionamento da institui¢do;
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j) Promover a realizacdo das actividades extracurriculares e de extensdo para
estreitar a ligacdo escola-comunidade;

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

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

m) Executar, as decisdes e orientaces emanadas pelas estruturas superiores da
Instituicdo que tutela, dos érgéos locais do poder de Estado do territério em que
se situa a instituicdo e do Conselho de Gestéo da instituicéo;

n) Assegurar o normal funcionamento de todos os servigos do instituto, prestando-

Ihes assidua assisténcia e velando pela manutencgéo da disciplina;

0) Coordenar o processo de elaboracdo ou actualizagdo dos regulamentos internos

do instituto e submeté-los a aprovacdo do Conselho de Gestao;

p) Aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliacdo do desempenho dos

formadores e funcionarios do instituto;

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

r) Apresentar, nos prazos definidos, todos os dados necessarios para informacéo
nomeadamente: planos, dados estatisticos, relatorios e demais informacGes

exigidas pelo Orgéo de Tutela, Orgdo Regulador e Conselho de Gest4o;

s) Exercer as demais tarefas que lhe sdo confiadas pelas estruturas superiores

definidas na alinea anterior.

ARTIGO 12
(Director Adjunto Pedagdgico)

O Director Adjunto pedagogico é nomeado pelo Ministério de Tutela e subordina-se ao
Director da Instituicdo (Arquidiocese de Nampula) e responde pelo desenvolvimento

pedagogico da Instituicdo.
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ARTIGO 7

(Competéncias do Director Adjunto Pedagdgico)

Ao Director Adjunto Pedag6gico compete:

a)

b)

9)

h)

)

K)

Garantir a aplicacao dos curriculos e qualificages profissionais acreditados
pelo érgdo regulador;
Assegurar que a formagdo seja em conformidade com as orientacOes

metodoldgicas definidas pelo 6rgdo regulador e orientada para a demanda do

mercado de trabalho;
Garantir a introducdo e implementacao das qualificagoes;

Orientar e controlar a formagdo das turmas e a elaboracdo do horério das

turmas e dos formadores;

Proceder a distribuicdo dos formadores pelas turmas em funcdo do campo
profissional, niveis de qualificaces profissionais, mddulos de aprendizagem
ministrados, verificagdo interna e outras actividades inerentes ao processo de

ensino aprendizagem;

Orientar as actividades dos chefes de departamentos afins, nomeadamente das
habilidades essenciais, das habilidades vocacionais e da promocao de estagios

formativos e Insercdo Laboral;

Orientar e controlar a planificacdo e desenvolvimento do processo formativo

incluindo a realizacdo dos estagios;

Identificar as necessidades formativas dos formadores e propor medidas para

a satisfacdo das mesmas;

Promover, com o apoio dos chefes de Departamento afins, a 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 orientagdes do Director e as que através deste,
vierem do Orgdo Central de Tutela, do Orgéo Regulador e do Conselho de

Gestao;

Substituir o Director nas suas auséncias e impedimentos;
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I) Realizar outras tarefas que Ihe sejam delegadas pelo Director do Instituto.

ARTIGO 13

(Director Adjunto Administrativo)

O Director Adjunto Administrativo é nomeado pelo Ministro de Tutela e/ou Secretério do

Estado e subordina-se ao Director da Instituicio e responde pelas Area Administrativa e

Financeira.

ARTIGO 14

(Competéncias do Director Adjunto Administrativo)

Ao Director Adjunto Administrativo compete:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

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 organizacdo e gestdo do pessoal, recursos materiais e
financeiros;

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

Manter os livros e registos das receitas, despesas incluindo activos e
passivos da instituicao;

Elaborar as propostas de orcamento em conformidade com os planos de
actividades do instituto para cada ano;

Propor ao Conselho de Gestdo as formas de utilizacdo de bens e receitas
geradas pelo instituto;

Apresentar ao director do instituto dados sistematizados sobre o
funcionamento do sector administrativo e financeiro;

Preparar e apresentar o0 projecto de orcamento e receitas do instituto,
segundo normas e orientacOes superiores;

Garantir o pagamento dos salarios dos formadores e demais funcionarios da

instituicdo, dentro dos prazos legais;
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K)

Garantir a manutencéo e limpeza das instalacdes, bem como a conservacao
do patrimdnio do instituto;

Apoiar o director da instituicdo na preparacao das sessdes do Conselho de
Gestao em matérias inerentes a gestdo administrativa, financeira e recursos

humanos;

m) Substituir o director da instituicdo quando designado;

n)

p)

Q)

Garantir o apetrechamento adequado em materiais, meios de ensino e
consumiveis para a realizacdo das sessdes tedricas e praticas e dos planos
de producéo da instituicéo.

Exercer as funcbes de organizacéo, planificagdo, coordenacéo e controle do
sector de acordo com as suas atribuicdes;

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

Organizar e providenciar a recepcdo, registo, emissdo e envio de
correspondéncia e garantir a reproducdo e arquivo de todos os documentos
da instituicdo;

Orientar, organizar e controlar os processos individuais dos formandos;
Garantir a aquisicdo e gestdo do material necessario para o funcionamento
da secretaria, reproducdo, impressao e fotocopia de documentos;

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

Arrecadar as propinas, emolumentos, taxas e mensalidades;

Assinar e chancelar os termos de matriculas.

ARTIGO 15
(Director Adjunto da Producéo)

1. O Director Adjunto da Produgéo subordina-se ao Director do Instituto e responde pelo

desenvolvimento da producéo, concretizando o principio de que a producdo € uma das

componentes do processo formativo.

2. No exercicio das suas fungdes, o Director Adjunto da Producdo articula-se com os

Directores Adjuntos Pedagdgico e Administrativo.
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ARTIGO 16

(Competéncias do Director Adjunto da Producéo)

Ao Director Adjunto da Produgéo compete:

a)

b)

9)
h)

)

K)

Estabelecer uma unidade de produgéo que segue 0s principios empresariais,
incrementar os recursos destinados a melhoria das condi¢bes de
aprendizagem e promover o desenvolvimento da capacidade produtiva da
instituicdo e dos formandos;

Elaborar, em colaboracio com o Chefe de Departamento de Areas
Vocacionais, o plano de producao da institui¢do para submisséo a aprovagdo
do Conselho de Gestdo da instituicao;

Elaborar, em coordenagdo com o corpo directivo do instituto, um plano de
utilizacdo dos resultados da exploracdo através da producdo escolar para
aprovacdo pelo Conselho de Gestéo;

Pesquisar as oportunidades de oferta de servigos do instituto a comunidade
para incrementar os niveis de producéo escolar;

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

Assegurar a conservacdo e manutencédo das instalacfes e a utilizacdo dos
meios de produgéo;

Assegurar a gestdo financeira da unidade de producao;

Organizar a participacdo dos formadores, formandos, funcionarios e
trabalhadores na producdo escolar;

Em coordenacdo com o Director Adjunto Administrativo, preparar a
documentacdo determinada pela Direccdo Provincial de Economia e
Financas sobre a declaragéo das receitas institucionais;

Informar periodicamente ao Conselho de Gestdo sobre os fundos
arrecadados e sobre a aplicacdo dos mesmos;

Garantir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Elaborar Relatério anual de fecho de contas e do cumprimento do plano

anual da producéo;

m) Garantir o cumprimento do Regulamento da Produgao Escolar.
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CAPITULO 111
Artigo 17

(Direitos dos formandos)

Para além dos direitos consagrados no regulamento geral das IEP’s gozam também os

seguintes direitos:

1.
2.
3.

10.

11.

Ser recebido no Instituto de acordo com os requisitos, respeito e consideracao;
Ter um horario que oriente as suas actividades;

Receber a formagcdo em ambientes e condi¢bes adequadas de acordo com o
preceituado nos programas de formacdo com vista ao desenvolvimento integral
da sua personalidade e correcta integracdo no campo técnico profissional e na
sociedade;

Utilizar as instalacfes, equipamentos e materiais disponiveis na instituicdo para o
desenvolvimento das suas actividades e satisfacdo das necessidades nos termos
regulamentados sem prejuizo dos mesmos;

Receber aulas diarias, ser avaliado de acordo com o Regulamento de Avaliacao
aplicado no modelo das Qualificacoes;

Eleger e ser eleito para 0s 6rgdos representativos da turma e do Instituto;
Apresentar sugestdes de interesse comum, as suas duvidas as estruturas
competentes antes de praticar quaisquer actos que poderdo lesar a sua condicéo
de formando;

N&o ser discriminado em func¢éo da sua raca, religido, filiacdo partidéaria, lugar de
origem, suas limitacGes ou condi¢bes econdmicas;

Ser ouvido, atendido em todas as suas reclamagfes em casos de ordem ou
imposi¢des que violem os direitos por qualquer membro ou 6rgdo do IPOMA;
Recorrer as instancias superiores caso se sinta lesado(a) em virtude de actos de
qualquer 6rgéo do Instituto;

Ser louvado e estimulado nas suas iniciativas e bom desempenho quando

merecedor.
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Artigo 18
(Deveres dos formandos)

Sao deveres fundamentais do formando:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Respeitar os simbolos da Patria;

Ser assiduo, pontual as aulas e outras realizagdes;

Apresentar-se limpo, bem arranjado e decentemente vestido, uniformizado® (de
acordo com o campo e lugar de formacdo), com material necessario e bem
conservado;

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

Na auséncia do formador, permanecer na sala de aulas durante o periodo lectivo
a preparar suas licées de forma individual ou em grupos, sem prejudicar 0s outros;
N&o permanecer no corredor ou no recinto em tempo lectivo em casos de ter
tempos livres para ndo perturbar o decurso normal das aulas dos outros;
Respeitar sempre e tratar com cortesia oS seus colegas, os Formadores, 0s
funcionarios, os elementos da direc¢do da Instituicdo ou outras entidades que se
facam presentes na Instituicao;

Manter o Instituto limpo, preservar o edificio, o mobiliario e o material didactico
de uso comum;

Né&o deixar objectos ou bens pessoais em lugares impréprios;

Participar nas actividades extracurriculares;

Denunciar sempre que tenha conhecimento da préatica de ac¢Ges contrarias a este
regulamento e outras instrucoes;

N&o exceder o numero de faltas estipuladas pelo regulamento dos IEP’s;

O acesso as salas de sessdes teoricas e praticas deve ser regrada;

Em caso de faltar, deve justificar no periodo de 48 horas a partir da data da sua
apresentacdo e encaminhar para o director de turma;

Seguir as orientagdes dos Formadores relativas ao processo de ensino
aprendizagem;

Permanecer na Instituicdo durante o seu horério, salvo autorizacdo superior,

doencas e outros motivos julgados pertinentes;

1 Até a segunda semana de aulas do 1° Semestre, os formandos devem exibir uniforme, tanto das aulas teéricas,
como das aulas praticas.
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17. Cumprir rigorosamente os preceitos do regime do Instituto e outras disposi¢des
contidas no regulamento das IEP’s;

18. Néo seduzir ou envolver-se sexualmente com formadores (as);

19. Levantar-se e cumprimentar aos superiores (membros de direccdo, formadores e

outros funcionarios) e manter-se em pe durante o dialogo que mantiver com eles;

Artigo 19
(Da obrigatoriedade)

1. E obrigatério a presenca de todos formandos a concentragdo nas segundas,
Quiartas e sextas-feiras as 6 horas e 30 minutos;

2. Os atrasos ou as faltas a concentracdo influenciam negativamente no
comportamento do formando;

3. Todo o formando deve apresentar-se devidamente trajado de uniforme:
calgas/saias preta e uma camisa/blusa verde alface com o emblema (logétipo do
IPOMA) sobre 0 bolso ou Equipamento de Proteccdo Individual (EPI);

4. E permitido o uso de hijabe apenas de cor branca, desde que ndo ultrapasse os
ombros;

5. Nao é permitido o uso de mechas, peruca, tissagem ou qualquer outro cabelo
adicional;

6. E expressamente proibido o uso de unhas adicionais, pintura de unhas e batom,
maquilhagem;

7. E expressamente proibido cortes desajustados;

Artigo 20

(Sancdes)

1. A disciplina no IPOMA deve ser mantida por meios dissuasorios e S0 nos casos

de ineficacia destes recorrer-se-a a sangoes.
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2. A violagdo dos deveres do formando implica a aplicacdo de sancBes e penas
previstas no Regulamento do IPOMA, conjugado com o Regulamento das ETP’s
de acordo com a gravidade do caso.

Artigo 21
(Sancdes aplicadas aos formandos)

1. As sancdes disciplinares aplicaveis aos formandos por infracgdes praticadas
durante as actividades escolares ou fora delas sdo as seguintes:

a) Repreensdo simples;

b) Ordem de saida da sala de aulas teoéricas ou praticas ou do local das
actividades escolares, em caso de perturbacdo do ambiente de
aprendizagem;

c) Realizacdo de actividades socialmente Uteis fora do calendario normal
para o efeito;

d) Repreensdo registada;

e) Excluséo da frequéncia do curso.

2. Correspondem a infraccdes leves, as penas previstas nas alineas a) e b) do nimero
anterior, podem ser aplicadas pelos Formadores dentro ou fora da aula;

3. A pena prevista na alinea b) implica a falta disciplinar e pode igualmente ser
aplicada pelos Formadores, devendo ser imediatamente comunicada por escrito a
Direc¢éo do IPOMA.

4. A pena prevista na alinea d) ¢ aplicada pelo Director do IPOMA no seu gabinete
ou perante os formandos na sala de sess@es.

5. A pena prevista na alinea e) é aplicada pelo Director do IPOMA por consenso do
Colectivo de DIRECCAO.

Artigo 22
(Louvores)
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b)

Ao formando com distinto aproveitamento e ao que tenha Muito Bom no
comportamento ou pratique actos de especial mérito podem ser-lhe atribuidos as
seguintes recompensas:

Louvor afixado no atrio do Instituto;

Prémios materiais.

CAPITULO IV
(Dos Formadores)
Artigo 23

Direitos

Sédo direitos dos formadores, para além dos previstos no EGFAE e do Estatuto dos

Professores, 0s seguintes:

1.
2.

Ser protegido contra a ingeréncia abusiva ou injustificada dos formandos;
Ter acesso as queixas feitas contra si pelo(s) formando(s), encarregados de
educacdo e outras entidades, as quais deverao ser formuladas por escrito;
Ser designado para o desempenho de cargos de direccao e gestao de instituicdo;
Receber apoio técnico, material, documental e metodoldgico necessario para o
desempenho eficiente da sua fungéo;
Ter acesso a informacdo de servico e a ac¢do de formacao profissional para elevar
o0 seu nivel de formacdo e melhor responder as suas tarefas;
Ser avaliado de forma objectiva, franca e construtiva, de modo a melhorar o seu
desempenho e ver reconhecido o seu esforco;
Ser tratado com respeito pelos superiores hierarquicos, colegas, formandos,
pessoal administrativo, e auxiliares;
Ser distinguido pelos bons servigos prestados, nomeadamente:
a) Através de elogios publicos;
b) Louvores afixado no atrio do IPOMA;
c) Prémios materiais;
d) Atribuicao de bolsas de estudo.
Estas distin¢Ges indicadas no nimero anterior deverao ser registadas no processo
individual do formador.

Artigo 24
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(Deveres)

Constituem deveres do formador, para aléem dos previstos no EGFAE e no EP, o0s

seguintes:

1. Defender intransigentemente a ordem legal estabelecida pelo Estado em respeito
do trabalho e desenvolver uma consciéncia patriotica;

2. Leccionar de acordo com a sua formacao Técnica Profissional e psicopedagdgica
especifica;

3. Educar os formandos e ser exemplar no amor a pétria, respeito pelos simbolos
nacionais, na defesa da unidade nacional, na manutencao da Paz e no combate ao
racismo, tribalismo, regionalismo, terrorismo e descriminagdo com base no
género;

4. Agir com imparcialidade nas fungdes que exerce.

5. Actualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos técnicos e cientificos relativos aos
conteddos dos Mddulos que lecciona e métodos de trabalho numa perspectiva de
autoformacdo constante.

6. Planificar adequadamente as suas li¢cOes, fixando as competéncias para cada aula.

7. Ser assiduo e apresentar-se ao servico asseado e aprumado com bata e uniforme,
em condigdes fisicas e mentais proprias para o desempenho das tarefas.

8. Participar na organizacdo e realizacdo das actividades extracurriculares ou extra-
aulas.

9. Pautar pelo sigilo profissional;

10. Tratar com respeito os superiores hierarquicos, colegas, pessoal administrativo,
auxiliar e formandos;

11. Identificar formandos com dificuldades e dar tarefas individuais para supera-las;

12. Avaliar de acordo com o regulamento aplicavel no modelo de formacéo evitando
improviso ou falsificacdo de resultados;

13. Divulgar os resultados das avaliagdes aos formandos no final de cada resultado de
aprendizagem;

14. Os formadores devem participar a concentracao;

15. Lancar os resultados no Sistema Electronico de Gestdo Informagdo (SEGI)

sempre que terminar um resultado de aprendizagem;
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Artigo 25
(Restricoes)

1. Nenhum Formador ou funcionario deve usar o trabalho dos formandos para
interesses alheios;

2. Nenhum Formador ou funcionério da Instituicdo deve subornar ou deixar-se
subornar no decurso ou em conexao com as suas tarefas;

3. Todos os casos de suborno ou actividade que lesam o bom funcionamento da
Instituicdo devem ser penalizados de acordo com o EGFAE e o0 EP;

4. N&o pentear, cortar, fazer trangas ou tratar o cabelo nos corredores ou mesmo ao
ar livre na Instituicao;

5. E expressamente proibido o uso de brincos, trancas ou artigos estranhos pelos
Formadores do género masculino;

6. N&o se permite corte anormal de cabelo, como seja: “Panques”, “skin heads” (as
cabecas rapadas) ou outros estilos extravagantes, mechas;

7. N&o usar roupas curtas e transparentes, tais como: saias, vestidos, blusas, fatos de
banho ou outras roupas de configuracdo indecente no recinto da Instituicéo;

8. N&do é permitido o uso de chinelos nos seguintes locais: sala de aulas,
concentracdo, gabinetes de trabalho e outros locais onde a ética interna néao
aconselha (salvo em casos de problemas de salde);

9. N&o promover cenérios que incitem indisciplina, barulho e perturbacbes ao
ambiente de estudo, tanto fora ou dentro da sala de aulas;

10. Ndo séo permitidos actos de violéncia, cenarios de pugilismo, vandalismo e
intimidacao as populacdes circunvizinhas assim como no IPOMA,;

11. E expressamente proibida a circulagdo no interior do Instituto de qualquer
formador ou funcionario a qualquer hora em estado de embriaguez;

12. Ndo é permitido o envolvimento sexual de formadores com formandos;

CAPITULO V
(Ingresso, Matriculas e Taxas)
Artigo 26

Ingresso
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(Admissdo dos Formandos)
1. A admissdo dos formandos é feita pela instituicdo com base em critérios de
admisséo aprovados pelo Conselho de Gestéo que inclui, de entre outros elementos,
exames, entrevistas e testes de orientacdo profissional e vocacional ao candidato.
2. O Director da instituicdo tornara publico através de um edital, trés meses antes do
inicio das aulas, as qualificaces e vagas oferecidas pela instituicdo bem como os
critérios de admissdo dos formandos, aprovados pelo Conselho de Gest&o.

3. A admissao so sera efectivada apos a realizagdo da matricula.

Artigo 27
(Processo de Matricula)

1. A matricula destina-se aos formandos admitidos que ingressam pela primeira vez
na instituicdo e € feita simultaneamente com a inscri¢do para uma qualificacdo
completa.

2. A renovacdo de matricula destina-se aos formandos que frequentam o
estabelecimento de ensino e também aos formandos que reingressam, em caso de
disponibilidade de vagas.

3. O prazo normal de apresentacdo do boletim de renovacdo da matricula de
formandos internos decorre dentro do periodo fixado pela direc¢do da instituicéo,
devendo a renovacao tornar-se efectiva, mediante a assinatura do respectivo
boletim.

4. O boletim para efeitos dos nimeros anteriores, sera fornecido pelas instituicbes
de ensino respectivo e pago pelo formando.

5. As matriculas ou renovacOes aceites fora do prazo, ficam sujeitas a uma multa
fixada no presente regulamento.

6. Os pedidos de reingresso s6 poderdo ser autorizados pelo director mediante a
existéncia de vagas. Aceite o pedido, o candidato deverd, dentro de 72 horas,
apresentar o boletim de matricula ou renovagdo sem prejuizo da multa referida no
namero 5.

7. O candidato a matricula deve juntar ao boletim os seguintes documentos:
a) Fotocopia do Bilhete de Identidade, Passaporte ou DIRE;
b) Taldo de deposito;

Regulamento Interno

Instituto Polivalente do Marrere — IPOMA, ao lado do Hospital Geral de Marrere
Bairro de Marrere, Posto Administrativo de Natikiri.

E-mail: ipomamoz@gmail.com




c) Atestado médico comprovativo de que nao sofrem de doenga contagiosa e
de que foram revacinados dentro dos prazos legais;

d) Documento comprovativo das habilitacGes literarias ou qualificacdes
anteriores;

e) Duas fotografias tipo passe;

f) Processo individual (para novos ingressos).

Artigo 28
(Taxas)

1. As taxas de matricula para o ingresso e reingresso, de mensalidades, de
reabertura de médulos, de reavaliagdes, de estagio e de justificacdo de
faltas sdo fixadas pelo Conselho de Gestdo do Instituto.

2. As taxas pagas em numerario sao:

a) Taxa de reabertura de modulos,
b) Taxa de reavaliagdo;
c) Taxa de justificacdo de faltas;

3. As taxas pagas por depdsito bancério sdo:

a) Taxa de inscrigdo para exames de admisséo,
b) Taxa de matricula;

c) Taxa de mensalidades;

d) Taxa de estagio.

4. As multas resultantes do atraso do pagamento das taxas das alineas b), c)
e d) do nimero anterior serdo pagas no valor correspondente a 25% da

taxa.

CAPITULO VI
(Avaliacao)
Artigo 29
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(Definicéo e Objectivos da Avaliacéo)
1. A avaliacdo é uma componente fundamental do processo de ensino e aprendizagem
que permite analisar criticamente os resultados da ac¢do formativa e tomar decisoes,
visando promover o desenvolvimento de competéncias, melhorar a qualidade de
ensino e o sistema educativo;
2. Aavaliacdo incide sobre os resultados de aprendizagem, critérios de desempenho
e &mbitos de aplicacdo correspondentes a um determinado modulo, correlacionados a
competéncias definidas nos programas de ensino para as diversas areas e
qualificacdes.
3. Objectivos da avaliagio:
a) Recolher evidéncias da aquisi¢do de conhecimentos, capacidades, habilidades
por parte dos formandos;
b) Informar ao formador sobre o seu desempenho e fornecer subsidios para o
trabalho pedagdgico subsequente;
c) Apoiar o processo educativo de modo a sustentar a eficacia dos programas de
ensino e o sucesso instituicdo, permitindo o reajuste curricular da instituicdo
de formacédo e da turma, nomeadamente quanto a seleccdo de metodologias e
recursos em funcgéo das necessidades educativas;
d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando
a tomada de decisbes para o seu aperfeicoamento e promovendo uma
confianca social no seu funcionamento.
Artigo 30
Tipos de Avaliacéo
Os tipos de avaliacdo sdo as seguintes:
a) Formativa; e
b) Sumativa.
Artigo 31
(Avaliacdo Formativa)

1. Aavaliacdo formativa realiza-se ao longo do programa de aprendizagem, com o
objectivo de proporcionar feedback sobre o progresso do estudante assim como
orientar o formador na realizacdo da sua actividade docente. Esta avalia¢cdo ndo
¢ tomada em consideracdo na decisdo final onde se indica se o candidato

alcangou ou ndo os resultados de aprendizagem do médulo.
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Artigo 32
(Avaliacdo Sumativa)

1. A avaliacdo sumativa € a que se realiza durante ou apos a conclusdo de uma
unidade/médulo ou programa, fornecendo evidéncias para propdsitos de
certificaco.

2. A avaliagdo sumativa visa certificar se o formando alcangou as unidades de
competéncia definidas no médulo/programa ou qualificacao e fornecer provas
do seu alcance aos formandos, empregadores e as instituicdes educacionais e
6rgdo regulador.

3. A validade dos instrumentos utilizados na avaliagdo sumativa, sujeita-se a
aprovacao de verificadores internos e externos e é realizada pelo avaliador.

4. O numero minimo de resultados de avaliacBes sumativas deve corresponder

ao de resultados de aprendizagem previstos no médulo.

Artigo 33
(Auséncia nas Avaliacdes Sumativas)

1. A falta deve ser justificada e apresentado o requerimento de realizacdo da
avaliacdo, 48 horas ap6s 0 regresso as actividades lectivas.

2. Ajustificacdo das faltas é apresentada ao Director de turma, e é da competéncia
do Director Adjunto Pedagdgico autorizar a realizacao.

3. Caso a falta ndo seja justificada, a justificacdo ndo seja aceite ou ndo cumpra
com o0 prazo de apresentacdo da justificacdo nas 48 horas prescritas, 0
formando perde o direito a avaliacéo e a classificacdo é Ndo Alcangou.

4. O disposto no numero 3 do presente artigo, ndo retira o direito as reavaliacGes.

Artigo 34
(Classificacdo dos formandos)
1. A classificacdo € realizada para cada resultado de aprendizagem e € qualitativa

indicando se o formando o Alcangou (A) ou N&o Alcangou (NA).
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2. Alcanca um determinado resultado de aprendizagem o candidato que tenha
evidéncias de ter tido desempenho satisfatério em todos os critérios do
respectivo resultado de aprendizagem.

3. Considera-se desempenho satisfatorio quando o candidato tiver atingido um
minimo de 80% do conhecimento nos resultados de aprendizagem teoricos.

4. Nos resultados de aprendizagem préticos, considera-se satisfatério quando o
candidato realiza correctamente todos os critérios (a 100%).

5. Acumula créditos o formando que alcancar em todos os seus resultados de
aprendizagem do modulo.

6. A classificagdo quantitativa de conclusdo duma qualificacdo de Nivel 3, 4 ou 5
do Quadro Nacional das Qualificacdes Profissionais (QNQP) € baseada na
classificacdo obtida no médulo do Projecto Integrado.

7. O mddulo de projecto integrado, concebido para dar a oportunidade ao formando
de poder demonstrar competéncias de planificagéo, organizagéo e integracao do
aprendizado tido ao longo da qualificacdo € avaliado nos seguintes termos:

a) Simples conclusdo do médulo — equivalente a classificacdo de 15 valores

b) Conclusdao do Mddulo com mérito — equivalente a classificacdo de 16 a 17
valores

c) Conclusdo do Madulo com Distingdo equivalente a uma classificagdo de igual
ou superior a 18 valores

8. A classificacdo quantitativa deve estar claramente expressa nos documentos de
registo da avaliacdo feita a cada formando.

9. O modulo de projecto integrado é avaliado por um juri que pode integrar
avaliadores provenientes do sector produtivo e ser sujeito a apresentacao e defesa
pelo formando.

10. O jari referido no 9 deste artigo é constituido por um minimo de dois avaliadores
internos.

11. Cada instituicdo devera definir o modelo que pretende dar ao projecto integrado
que pode ser um trabalho pratico, de investigagdo ou um estudo de caso.

12. Os parametros de avaliacdo de cada projecto integrado serdo dados pela
especificacdo do mesmo.

13. A obtencdo da classificagdo com merito ou distingdo no modulo de projecto

integrado reflecte-se no certificado que mencionara tal facto.
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Artigo 35
(Instrumentos de Avaliagio)

Os instrumentos de avaliacdo constituem uma ferramenta fundamental para avaliar
competéncias. Os tipos de instrumentos podem ser:

a) Listas de verificagéo;

b) Ficha de avaliagéo;

¢) Fichas de entrevistas;

d) Portefolios;

e) Relatdrios;

f) Testes; e

g) Estudos de caso.

Artigo 36
(Instrumentos de Avaliago)

1. Cada qualificacdo esta estruturada em mddulos de aprendizagem, elaborados
com base em unidades de competéncia padrao definidos pelo sector produtivo
e indica as condicdes de acesso.

2. A precedéncia entre 0os modulos deve estar inscrita na qualificacdo ou no
maodulo, assim, prosseguir com os médulos seguintes de acordo com o plano
de estudo definido pelo instituto.

3. Tendo alcancado todos resultados de aprendizagem esperados para 0 médulo
e adequadamente demonstrado, com evidéncias, o dominio das competéncias
requeridas, o formando recebe um comprovativo (afixacdo da pauta) de
conclusdo do moédulo, ap6s a realizagdo da verificacdo externa.

4. Considera-se que o formando completou a qualificagdo quando tiver
"alcancado" em todos os modulos que a compdem, podendo progredir para o
nivel seguinte.

Artigo 37
(Reavaliacéo)
1. S&o permitidas duas oportunidades de reavaliacdo dos formandos que néo

atingiram os resultados de aprendizagem definidos para um dado médulo. E
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fixado o prazo de uma semana para que o formando se apresente a reavaliacéo
apos o conhecimento do resultado da avalia¢do, quando a avaliagdo coincida
com o fim do periodo de leccionagdo do médulo.

2. A reavaliacdo deve incidir apenas sobre os resultados de aprendizagem néo
alcancados e ndo sobre a totalidade dos constantes no médulo.

3. SO serdo submetidos a avaliacdo e a reavaliacdo os formandos que néo tiverem
reprovado por excesso de faltas.

4. Se depois de esgotadas as duas oportunidades de reavaliacdo o formando néo
reunir evidéncias do alcance dos resultados de aprendizagem esperados, sera
aconselhado a repetir todo o mddulo quando este estiver novamente disponivel
para leccionagdo (reabertura). Em funcéo do numero de formandos, pode o
instituto organizar sessdes extraordinarias para lecciona¢do do modulo,
durante o curso nocturno ou em periodos de interrupcao lectiva.

5. As reavaliacOes e as reaberturas de modulos estéo sujeitas a taxas.

Artigo 38
(Fraude Académica)

1. Comete fraude académica, o formando que no decurso de uma avaliacdo for
encontrado na posse de textos ou outro material que contenha respostas aos
contetdos da avaliacdo ou a trocar impressdes com colegas que evidenciem a
passagem oral ou escrita dos contelidos da avaliacéo.

2. Cabe ao avaliador a determinacdo da sancéo a aplicar ao formando surpreendido
a praticar uma fraude académica. As sancGes, dependendo da gravidade da
infraccdo, podem ser:

a) Adverténcia simples;
b) Adverténcia registada;
¢) Expulsao do local onde decorre a avaliagéo.

3. O formando fraudulento cuja sancéo do avaliador tenha sido a prevista na alinea

c) do n° 2 deste artigo, reprova o modulo e ndo ¢é elegivel a uma reavaliagéo,

ouvido o Conselho Pedagdgico.

CAPITULO VII
(Estagio)
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Artigo 39
(Definigéo e ambito)

1. Considera-se estdgio o desenvolvimento de uma experiéncia pratica em
contexto de trabalho com o objetivo de promover a insercao de jovens no
mercado de trabalho ou a reconversdo profissional de desempregados.

2. O estagio traduz-se numa forma de transi¢do para a vida ativa e ndo pode
consistir na ocupacao de posto de trabalho.

Artigo 40
(Objetivos)

1. Complementar e desenvolver as competéncias dos desempregados,
nomeadamente dos jovens, de forma a melhorar o seu perfil de
empregabilidade, através de experiéncia pratica em contexto de trabalho;

2. Apoiar a transigéo entre o sistema de qualificagcdes e 0 mercado de trabalho;

3. Promover o conhecimento sobre novas formagdes e competéncias junto das
empresas e promover a criacdo de emprego em novas areas;

4. Apoiar a melhoria das qualificacGes e a reconversao da estrutura produtiva.

Artigo 41
(Requisitos)
1. Sdo elegiveis para realizacdo do estagio pré-profissional, os formandos que
relinam 0s seguintes preceitos:
a) Ser formando inscrito na qualificacéo;
b) Ter situacdo administrativa regularizada (taxa de mensalidades e de
estagio);

c) Ter alcangado todos os mddulos do nivel.

CAPITULO VIII
(Disposigdes Finais)
Artigo 42

Regulamento Interno

Instituto Polivalente do Marrere — IPOMA, ao lado do Hospital Geral de Marrere
Bairro de Marrere, Posto Administrativo de Natikiri.

E-mail: ipomamoz@gmail.com




1. As duvidas suscitadas na interpretacdo e aplicagdo do presente regulamento, as
suas alteracOes de casos omissos serdo resolvidas pela comisséo de elaboragéo do
mesmo apos a apreciacio e deliberacio do CONSELHO DE GESTAO.

2. O presente regulamento entra imediatamente em vigor.

Nampula, Agosto de 2024
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