REGULAMENTO GERAL INTERNO DO IEG

Preambulo

O IEG — Instituto de Educacdo e Gestdo — pretende ser uma Unidade de Ensino onde a
comunidade educativa conviva num compromisso diariamente construido e aceite a partir do
momento em que se escolheu ai actuar de alguma forma: enquanto Formando, Formador,
Funcionario Administrativo, Funciondrio Auxiliar, Encarregado de Educacdo ou simples visitante.

Este REGULAMENTO INTERNO pretende ser o reflexo do compromisso assumido por todos os
que, diariamente, estdao em contacto no IEG.

Artigo 1
Objecto

1. O presente Regulamento Interno orienta o funcionamento geral do IEG, englobando
aspectos Pedagogicos, Disciplinares, de Avaliacao, de Carreira Docente e de funcionamento
geral dos diversos servigos da instituicdo.

2. Este Regulamento aplica-se em todo o espaco fisico do IEG, a todos os formandos,
Pessoal Docente, ndo Docente, Pais e Encarregados de Educacao.

Artigo 2
Missao

O IEG- Instituto de Educagdo e Gestdo é um centro de criagdo, transmissdo e difusdo de
conhecimento e cultura, articulando actividades de ensino médio técnico-profissional nos
dominios cientificos da gestado, tendo como objectivos fundamentais:

1) Contribuir para a qualificagao crescente de recursos humanos, numa perspectiva de
aprendizagem ao longo da vida, preparando profissionais competentes para apoiar os processos
de desenvolvimento, do pais, proporcionando o devido apoio a sua integracdo no mercado de
trabalho;

2) Promover a valorizagdo socioeconémica do conhecimento e tecnologia, bem como a
cultura de inovagdo, como instrumentos de progresso e desenvolvimento;

3) Estimular e incentivar a cooperagdo e o intercambio entre pessoas, instituicbes e
organizagdes, assumindo um papel activo na promogao do desenvolvimento econémico, social
e cultural, devidamente enquadrado por valores éticos e deontolégicos, de cidadania e coesao

social.
4) Contribuir para a criacdo de uma cultura de qualidade no ensino médio técnico-
profissional.
Artigo 3
Valores
1. O IEG prossegue os seus objectivos em respeito pelos seguintes valores gerais:
a) A democracia e respeito pelos direitos humanos;
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b) Aigualdade e ndo discriminagao;

c) Valorizacao dos ideais de patria, ciéncia e humanidade;
d) Liberdade de criagdo cultural, artistica, cientifica e tecnoldgica;
c) Participacdao no desenvolvimento econdmico, cientifico, social e cultural do pais, da

regidao e do mundo;

2. O IEG desenvolve a sua actividade em respeito pelos seguintes valores especificos:

a) Cultura de qualidade, melhoria continua e inovagao, assente em praticas sistemdticas
de (auto)avaliacdo, abrangendo todas as areas de intervenc¢do e actividade, assim como a
afectacdo e desenvolvimento dos recursos humanos e materiais;

b) Articulacdo entre o ensino, a cooperacdo econémica, social e cultural com o exterior,
aos niveis local, nacional e internacional, com entidades publicas e privadas, promovendo a
valorizacdo socioecondmica do conhecimento e valores de interculturalidade e solidariedade;

c) Educacdo integral e dinamica, incluindo o desenvolvimento da personalidade,
promovendo o progresso individual e social, a participacdo democratica na vida colectiva, bem
como a mudanga, a reflexdo, o didlogo e a abertura a novos discursos e outras formas de
perspectivar o desenvolvimento;

d) Participacdo activa da comunidade académica, incluindo os estudantes, na actividade
da instituicao.

Artigo 4
Entidade Instituidora

1. A Entidade Instituidora do IEG é a ‘SDG - Sociedade para o Desenvolvimento da Gestdo
SA’, com sede na Av. Mao Tsé Tung, 1137-1159, Maputo.

2. O IEG exerce as suas atribuicdes em articulagdo com a Entidade Instituidora, que é
responsavel pela defini¢do do tipo de gestao econdmica, financeira, pedagdgica e patrimonial
indispensavel a garantia do funcionamento e da existéncia do Instituto.

Artigo 5
DisposicOes Legais

1. O IEG é uma instituicdo de ensino técnico profissional de nivel Médio, com acreditagao
para leccionar qualificagdes com programas e curriculos baseados em padrdes de competéncia,
de acordo com o Quadro Nacional de QualificagcGes Profissionais (QNQP), podendo leccionar
também cursos de curta duracdo.

2. O IEG goza de autonomia cientifica e pedagégica nos termos definidos por lei, podendo,
em harmonia com o QNQP ou directrizes curriculares estabelecidas:

a) Definir os campos profissionais, qualificagbes ou cursos a ministrar, bem como os
curriculos, planos, programas e projectos de investigacdo cientifica e tecnoldgica, cultural,
desportiva e artistica;
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b) Decidir a abertura ou suspensdo de uma qualificacdo ou curso para ajustar as ofertas
formativas a demanda do mercado de trabalho e as necessidades de desenvolvimento de
competéncias profissionais;

c) Desenvolver e submeter a aprovacgdo da entidade reguladora, qualificagGes, curriculos
e programas de formacdo, tendo em conta a demanda do mercado de trabalho e as
necessidades de desenvolvimento econémico e social do pafis;

d) Definir os métodos de ensino e realizar inovagoes pedagdgicas;
e) Definir critérios de admissao e admitir os formandos;
f) Estabelecer parcerias com outras instituicdes, publicas ou privadas incluindo o sector
produtivo.
Artigo 6

Estrutura e Organizagao

A estrutura do IEG fundamenta-se na sua natureza e regime de funcionamento, bem como nas
condicdes humanas e materiais existentes, procurando sempre o desenvolvimento e
aperfeicoamento da comunidade em que estd integrado. O resumo da sua estrutura estd
patente no Organograma abaixo:

Director Geral

| Conselho de I h i Conselho
| Direcgao |I i Cisciplinar
= o A — )
Directar Directar Servigos
Pedagagico Académicos
Servigos
— Académicos
Coordenadores de Curso
(o Turma)
Servicos Técnicos
Encarreig ks Formadores Formandos
Educagio Servicos
—| Documentagdo
Servigos de Apoio
e Auxiliares
n IVSTITUTO T. (+258) 823014919 | E. |[EG.SDG@GMAIL.COM | WWW.IEG.CO.MZ

“ zpé’%:ow AV. MAO TSE TUNG, 1137 A 1159 MAPUTO - MOCAMBIQUE | NUIT: 400 052 786



Artigo 7

Orgaos de Direcgdo

1. S3o Orgdos de Direc¢do do IEG:

a) Director, ou “Director Geral”;

b) Director Adjunto Pedagdgico, ou simplesmente “Director Pedagdgico”;

c) Director Adjunto de Servigos Administrativos, ou simplesmente “Director de Servicos

Administrativos”.

2. S3o Orgdos de Gestdo do IEG:
a) Conselho de Direcgdo
b) Conselho de Disciplinar
3. Em qualquer momento a Entidade Instituidora pode simplificar ou ampliar a estrutura
de Direccdo, consoante as necessidades inerentes ao estado de desenvolvimento do IEG a cada
momento.
Artigo 8
Servicos
1. O IEG dispGe de servicos de apoio, de natureza técnico-administrativa, cultural,
recreativa e de assisténcia ao estudante.
2. Sem prejuizo de outros que possam vir a ser criados, no IEG funcionardo os seguintes
Servigos:
a) Servigos Técnicos.
b) Servigos Académicos.
c) Servigo de Documentacao.
d) Servigos de Apoio e Auxiliares
Artigo 9
Definicdo, Designa¢ao e Mandato do Director Geral
1. O Director Geral é o 6rgdo superior de governo e de representagdo externa do IEG, que

assegura a direc¢do e funcionamento do Instituto, com o apoio do Conselho de Direcgao.

2. O Director Geral é designado pela Entidade Instituidora, dentre individuos de mérito
comprovado, com elevado nivel de formacao cientifica, pedagdgica e cultural, que cumpram os
critérios
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3. O mandato do Director Geral tem a duragdo que a Entidade Instituidora determinar.
4, O Director Geral pode ser exonerado por decisdao da Entidade Instituidora.

5. Em caso de incapacidade temporaria do Director Geral, assume as suas funcdes o
Director Adjunto Pedagdgico, em funcdo de indicacdo expressa da Entidade Instituidora.

Artigo 10
Competéncias do Director Geral
O Director Geral é o 6rgdo que dirige e representa o Instituto, competindo-lhe:

a) Superintender na gestdo académica, administrativa e financeira do Instituto, orientando
as suas actividades pedagdgicas, cientificas, de formacdo e extensdo, de administracdo e de
gestdo corrente, e assegurando a coordenacao da ac¢do dos seus 6rgaos e servigos;

b) Representar o Instituto em todos os actos de natureza académica junto de entidades
exteriores, salvo nos casos em que se trate de matéria que implique responsabilidade da
Entidade Instituidora;

c) Celebrar contratos, acordos ou protocolos de cooperacdao com entidades publicas ou
privadas, nacionais ou estrangeiras. Nos casos que envolverem responsabilidade juridica e/ou
econdmica da Entidade Instituidora, esta competéncia do Director Geral fica sujeita a obtencao
prévia de um mandato expressamente emitido por aquela entidade.

d) Apresentar a Entidade Instituidora as linhas gerais de orientacdo e o plano estratégico
de médio prazo para o IEG;

e) Supervisionar e apresentar a Entidade Instituidora os planos de actividade académicos
e or¢camentais anuais, bem como controlar a sua execugao;

f) Garantir a aplicabilidade de um SIGQ (Sistema Interno de Garantia da Qualidade);

g) Promover a elaboragdo das contas de geréncia do IEG e apresentagdo regular a Entidade
Instituidora;

h) Nomear comissdes de apoio em fungao das actividades desenvolvidas pelo IEG;

i) Propor a Entidade Instituidora a criagdo, extincdo, fusdo ou alteracdo dos Orgios e
Servicos do IEG;

i) Propor a nomeacdo dos demais Orgdos de Direccdo e Gestdo do IEG a Entidade
Instituidora;

k) Propor a Entidade Instituidora a aprovacdao dos quadros de pessoal docente e ndo
docente;

) Propor a Entidade Instituidora as qualificagdes a leccionar;

m) Supervisionar e coordenar as actividades de cooperagdo com instituicdes congéneres;
n) Propor a Entidade Instituidora os valores para as novas admissdes, inscri¢des, propinas

e emolumentos;
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0) Superintender a gestdo dos recursos humanos, assegurando a elaboracdo da
documentacado e registos fundamentais sobre os mesmos;

p) Propor a Entidade Instituidora o estatuto do pessoal docente e ndo docente;

q) Propor o regulamento interno dos servicos e submeté-lo a aprovacdo da Entidade
Instituidora;

r) Propor a Entidade Instituidora o Plano de Comunicagao semestral e gestdao do mesmo;

s) Respeitar e dar execucao as deliberagcdes do Conselho de Administracdo da Entidade
Instituidora em matéria administrativa, econdmica, financeira, patrimonial ou outra;

t) Velar pela observancia da lei, dos estatutos e dos regulamentos.

u) Deliberar sobre qualquer outro assunto que nao seja da competéncia explicita de outro
orgdo de gestao.

v) Aplicar sanc¢des disciplinares a discentes segundo regulamento especifico;

Artigo 11
Definicdao, Designacao e Mandato do Director Adjunto Pedagégico

1. O Director Adjunto Pedagdgico reporta ao Director Geral e exerce funcbes de
coordenacao da area do ensino, metodologia, avaliacdo docente e qualidade, orientacdo escolar
e vocacional.

2. O mandato do Director Adjunto Pedagdgico tem a duragdo de dois anos, podendo ser
renovavel mediante aprovagao da Entidade Instituidora.

3. O Director Adjunto Pedagdgico pode ser destituido por proposta do Director Geral a
Entidade Instituidora.

Artigo 12
Competéncias do Director Pedagégico
1. Compete ao Director Adjunto Pedagdgico:

a) Implementar a avaliacdo semestral de desempenho docente e apresentar o relatdrio ao
Director Geral;

b) Monitorar permanentemente os indicadores de qualidade de servigo docente (definidos
pelo SIGQ), através, por exemplo, da verificacdo da assiduidade, assisténcia a aulas e reunies
com discentes;

c) Elaborar propostas de optimizagdo do nimero de turmas e salas com monitorizagdo
mensal da assiduidade dos alunos;

d) Promover estratégias de valorizagdo do curso e captagao de alunos procedendo a ac¢des
regulares de sensibilizagdo junto de actuais/potenciais alunos, bem como docentes;
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e) Elaborar um plano de distribuicdo do servico docente semestral e prop6-lo ao Director
Geral;

f) Em coordenagao com o Director Adjunto de Servicos Administrativos, elaborar turmas
e horarios semestrais, propondo-o ao Director Geral;

g) Em coordenagdo com o Director Adjunto de Servigos Administrativos elaborar
trimestralmente um relatério de avaliacdo da assiduidade e desempenho dos alunos bolseiros
ou patrocinados por empresas;

h) Em coordenacdo com o Director Adjunto de Servicos Administrativos participar no
workflow de processos académicos, emitindo pareceres de teor pedagdgico;

i) Gerir salas e recursos educativos, procedendo a auscultacdo constante das
necessidades;

i) Identificar necessidades docentes e aplicar critérios na selec¢do dos mesmos;

k) Participar, junto com outros membros da Direc¢do, nos processos de recrutamento
docente;

) Apresentar plano anual de actividades e propostas de aumento de sucesso escolar;

m) Elaborar e apresentar ao Director Geral os relatdrios académicos de actividade anuais,

bem como supervisionar a sua execugao;

n) Garantir a aplicacdo dos curriculos e qualificacdes profissionais acreditados pela ANEP,
assegurando que a formacdo seja em conformidade com as orienta¢cdes metodolégicas definidas
pela ANEP e orientada para a demanda do mercado de trabalho;

o) Garantir a introdugdo e implementacao das qualificagdes profissionais;

p) Orientar e controlar a planificacdo e desenvolvimento do processo formativo incluindo
a realizacdo dos estagios;

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

r) Promover, com o apoio dos chefes de departamento afins, a analise sistematica dos
métodos de ensino, planos de licdo, materiais de aprendizagem, avaliagdo de competéncias,
resultados de aprendizagem e outros aspectos didacticos e metodoldgicos da instituicdo, para
permitir a sua constante melhoria;

s) Orientar o processo de avaliagdo dos formandos de acordo com as directrizes de
avaliagdo aprovadas pela ANEP e controlar a producao de evidéncias das competéncias
adquiridas pelos formandos e os respectivos resultados;

1) Organizar e controlar o processo de verificagdo interna e solicitar a ANEP a convocagao
das equipas de verificagdo externa;

u) Assegurar o registo académico através de um sistema electronico de gestdo de
informacao, proceder a actualizagdo da base de dados e o envio periddico da informac¢do a ANEP
e ao Ministério de tutela;
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v) Conduzir a realizagdo das actividades inerentes ao desenvolvimento de novas
qualificacdes profissionais, ao nivel da instituicdo, e submeter a sua aprovacdo e acreditacdo
pela ANEP;

w) Cumprir e fazer cumprir as orientacdes do Director Geral e as que, através deste, vierem
do Ministério de tutela e da ANEP;

X) Substituir o Director Geral nas suas auséncias e impedimentos;

y) Controlar o cumprimento do plano de trabalho e assiduidade dos formadores e
formandos, bem como assistir as aulas, para se inteirar do processo formativo;

Artigo 13

Definigao, Designa¢ao e Mandato do Director Adjunto de Servigos Administrativos

1. O Director de Servicos Administrativos reporta ao Director Geral e exerce funcdes
coordenacdo da area de Registo Académico, Secretaria e Recursos Humanos ndo docentes
(CTA).

2. O mandato de Director de Servicos Administrativos tem a duracdo de dois anos,

podendo ser renovavel mediante aprovacao da Entidade Instituidora.

3. O Director de Servicos Administrativos pode ser destituido por proposta do Director
Geral a Entidade Instituidora.

4, O Director de Servicos Administrativos pode, em situacdes de servico simplificado
(poucas turmas ou servico em geral) acumular funcdes com outro Orgdo de Direccdo,
nomeadamente com o de Director Geral.

Artigo 14
Competéncias do Director de Servigos Administrativos
Compete ao Director de Servigos Administrativos:

a) A supervisdao dos recursos humanos ndo docentes enquanto controle de pontualidade,
assiduidade e férias, emitindo despacho ao Director Geral;

b) Apresentacdo anual de relatério ao Director Geral sobre a situagdo académica, de
registo informatico, cumprimento de pagamentos, etc;

c) Em conjunto com a Direccdo Pedagdgica elaborar propostas de optimizagdo do niumero
de turmas com monitorizagao mensal da assiduidade e pagamento dos alunos;

d) Em coordenagdo com a Direcgao Pedagdgica elaborar turmas e horarios semestrais,
propondo- o ao Director Geral;

e) Supervisdao dos processos de matricula, inscricdo no sistema, processos individuais,
criagdo de turmas, actualizagao de dados pessoais, langamento de notas, arquivo de provas e
exames, gestdo da interac¢do dos docentes com o sistema on-line, entre outros.

f) Em coordenagdao com o Director Pedagdgico elaborar trimestralmente um relatério de
avaliacdo da assiduidade e desempenho dos alunos bolseiros ou patrocinados por empresas;
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g) Em coordenagdo com o Director Pedagdgico participar no workflow de processos
académicos emitindo pareceres de teor de registo académico e tesouraria;

h) Apresentar plano anual de actividades e propostas de aumento de sucesso escolar;

i) Estabelecer contactos regulares com o Ministério da Tutela para actualizacao estatistica,
de procedimentos administrativos, entre outros;

i) Atestar a veracidade de documentos, declaragdes e outros;

k) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas no presente Regulamento
Interno enquanto membro de érgdo de gestao;

Artigo 15
Definicdao, Designa¢ao e Mandato dos Chefes de Departamento ou Curso

1. Cada drea vocacional dispde de um Chefe de Departamento ou Curso, quando aplicavel
ou justificdvel em termos de dimensdo ou volume de servico, cuja funcdo é a de assegurar o
normal funcionamento do ciclo de estudos, garantindo a organizacdo e implementacdo do
mesmo de acordo com principios de garantia de qualidade. O Chefe de Departamento reporta
directamente ao Director Pedagdgico e é nomeado pela Entidade Instituidora mediante
proposta do Director Geral.

2. O mandato do Chefe de Departamento tem a duracdo de dois anos, podendo ser
renovavel mediante aprovacao da Entidade Instituidora.

Artigo 16

Competéncias do Chefe de Departamento (ou Curso)

1. Compete ao Chefe de Departamento:
a) Garantir o bom ambiente académico nas qualificagdes sob sua responsabilidade;
b) Garantir a articulacdo entre as unidades curriculares constantes do plano curricular das

diversas qualificagcdes, fomentando a interdisciplinaridade entre elas;

c) Encaminhar a Direccdo Pedagogica as reclamacdes sobre actos ou omissées relativas a
matéria pedagdgica e disciplinares, quer de formandos quer de formadores;

d) Leccionar aulas nos termos da distribui¢gdo de servigo lectivo atribuido, com um minimo
de 15 aulas lectivas semanais e um maximo de 25.

e) Organizagdo e supervisao das tarefas relacionadas com a avaliagdo dos docentes: visita
e avaliagdo de aulas, supervisdao dos cumprimentos de planos de aula, atribuicdo de classificagao
de pontuacgdo aos docentes, entre outras;

f) Reunido mensal com chefes de turma e semestral com encarregados de educacdo,
apresentando a Direccdo Pedagdgica e Direccdo Geral o relatério dos mesmos num prazo de 1
semana.

g) Participacao em actividades extra-curriculares de representacao do IEG, como sendo
cerimdnias de graduacdo, feiras vocacionais, entre outros.

n E%%;mo T. (+258) 823014919 | E. I[EG.SDG@GMAIL.COM | WWW.IEG.CO.MZ
l] GSTA) AV. MAO TSE TUNG, 1137 A 1159 MAPUTO - MOGAMBIQUE | NUIT: 400 052 786



h) Outras tarefas que o Director Pedagégico possa indicar, decorrentes das necessidades
do IEG.

i) Elaborar, em colaborag¢ao com o Director Pedagdgico, a distribuicdo da carga hordria dos
formadores em fung¢ao dos médulos de aprendizagem e das qualificagdes ministrados;

i) Monitorar a actividade dos formadores no processo de preparacao das aulas e
leccionacdo dos mddulos de aprendizagem, bem como zelar pela utilizacdo obrigatdria dos
planos de li¢ao;

k) Monitorar o processo da concepgao e elaboracdao dos materiais de ensino e garantir a
sua qualidade;

) Controlar o processo de demonstracao das evidéncias das competéncias adquiridas
pelos formandos e monitorar o seu registo e arquivo;

m) Promover programas de formacao baseados nas empresas para reforco da componente
pratica, incluindo a realizacdo de visitas de estudo e estagios;

n) Preparar a lista das necessidades em equipamentos, materiais de ensino e consumiveis
necessarios para assegurar a implementacao eficaz das qualificacdes;

0) Monitorar o processo de elaboracdo e aplicacdo dos instrumentos de avaliacdao
formativa dos formandos e garantir a uniformidade dos critérios e formas de avaliacao;

p) Monitorar a aplicagdo dos instrumentos de avaliagdo sumativa;

q) Organizar, em conjunto com os formadores do departamento, todo o processo de
verificacdo interna desde a constituicdo das equipas até a preparagdo das pastas para a
verificacdo externa;

r) Apoiar o Director Pedagdgico na preparagao da verificagdao externa e participar na sua
realizagao;
s) Analisar os resultados da aprendizagem e certificar-se das competéncias adquiridas

pelos formandos;
t) Organizar as assisténcias as aulas e monitorar a sua realizagao;

u) Propor ac¢des de capacitacdo dos formadores para melhoria das suas capacidades
técnicas, pedagdgicas, didacticas e cientificas;

V) Monitorar o desempenho dos formadores incluindo a sua assiduidade;

w) Apoiar a direc¢do da instituicdo no processo de avaliagdo do desempenho dos
formadores;

X) Implementar as orientacGes relativas a constante elevacdo da qualidade do processo de

ensino- aprendizagem;

y) Garantir a correcta articulagdo entre os formadores do departamento e promover o
espirito de trabalho de equipa;

z) Elaborar planos de necessidades em bibliografia e outros materiais de ensino
necessarios para a melhoria da qualidade de ensino;
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aa) Garantir e promover a correcta utilizacdo, conservagdo e manutencdo dos
equipamentos e meios de ensino;

bb) Realizar reunides com os formadores do Departamento para planificacdo, analise e
controlo do plano de actividades.

Artigo 17

Composigao do Conselho De Direcgao (ou de Gestao)

1. O Conselho de Direccdo (ou de Gestdo) é formado pelo Administrador Delegado da
Entidade Instituidora, o Director Geral e Adjuntos do IEG, bem como Individualidades da
sociedade civil e governativa de mérito reconhecido nos dominios cientifico, profissional,
econdmico, cultural, bem como representantes de empregadores, confederagées econémicas e
industriais, representante dos formandos, encarregados de educagdo, entre outros, por

sugestdo da Administracdo da Entidade Instituidora.

Artigo 18
Competéncias e Funcionamento do Conselho de Direc¢ao

1.Definir e emitir linhas de orientagao estratégica e instrugdes aplicaveis as unidades estruturais
e servigos do IEG;

2. Aprovar os regulamentos dos 6rgdos de gestdo, das unidades estruturais e dos servigos
do IEG;
3. Promover a cooperacdo do Instituto com a sociedade, concebendo medidas e

actividades conducentes a gestdo e ao desenvolvimento da cooperacdo com empregadores e
mercado de trabalho

4. Pronunciar-se sobre matérias relativas a gestdo e cooperagdo, por solicitagdo dos
demais drgaos.

5. O Conselho Social retine-se ordinariamente, 1 a 2 vezes ao ano, e extraordinariamente,
por solicitagdo do Director-Geral.

Artigo 19
Composigcao do Conselho Disciplinar

O Conselho Disciplinar é formado pelo Director Geral, Director Pedagdgico e pelos
Chefes/Coordenadores de Departamento (ou Curso).
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Artigo 20
Competéncias do Conselho Disciplinar
Ao Conselho Disciplinar compete:
1.Elaborar e propor ao Conselho de Direc¢do, para aprovacao, o regulamento disciplinar do IEG;

2.Exercer o poder disciplinar sobre os recursos humanos docentes e nao docentes, competindo-
Ihe organizar e implementar os processos de inquérito e os processos disciplinares, em funcdo
dos procedimentos previstos no regulamento a que se refere a alinea anterior, e nos termos da
lei.

Artigo 21

Funcionamento do Conselho Disciplinar

O Conselho Disciplinar retne, primeiramente, na sequéncia da submissdo de cada processo de
inquérito/disciplinar ao Director Geral e, posteriormente, com a regularidade adequada ao
cumprimento dos procedimentos aplicdveis para a conclusdo do mesmo.

Artigo 22

Organizagao

1. Os formandos matriculados sdo distribuidos por Turmas, que deve ter no maximo 30
formandos;
2. Nos casos em que os mddulos sejam comuns a varias qualificacGes, as Turmas podem

ser acopladas, de modo a optimizar os racios escolares, sem, no entanto, ultrapassar o nimero
maximo de formandos por Turma;

3. A fim de permitir o registo de todas as actividades lectivas, existira “Livro de Turma”,
onde constardo o horario da Turma, a relagao nominal dos professores e dos formandos de cada
Disciplina, folhas de Sumarios e folhas de faltas, bem como outras de interesse para o correcto
funcionamento lectivo.

Artigo 23
Horarios

1. Considera-se “Horario” o esquema de organizagdo das actividades lectivas
fundamentais, cujo

cumprimento é obrigatdrio para todos os membros da comunidade escolar;

2. No Hordrio de Turma — constam as actividades escolares obrigatdrias para todos os
estudantes afectos a Turma;

3. Horario individual do Professor — inclui todas as actividades lectivas de cada professor;
4, Horario de funcionamento — inclui o periodo de funcionamento dos servigos de apoio
lectivo;
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5. Os horarios sdao elaborados e divulgados antes do inicio do respectivo Ano Lectivo ou
Semestre. No entanto, podem sofrer alteragGes pontuais, atendendo as necessidades que
possam surgir ao longo do Ano Lectivo ou Semestre.

Artigo 24

Matriculas
1. A matricula é o acto através do qual o candidato passa a ser considerado formando do
IEG;
2. A Inscricdo é o acto que faculta ao formando a frequéncia num curso;
3. Nenhum formando pode frequentar quaisquer aulas ou actividades no IEG sem que se
encontre devidamente matriculado;
4. Todas as diligéncias relativas a matricula e a inscricdo, bem como quaisquer actos

subsequentes, sdo tratados junto da Secretaria do IEG;
5. As matriculas devem ser efectuadas em impresso proprio, fornecido pelo IEG;

6. Os candidatos devem fornecer todos os elementos requeridos para que a sua matricula
seja aceite, nomeadamente;

a. Boletim de matricula e/ou inscri¢cdo do IEG, devidamente preenchido;

b. Fotocdpia autenticada do Certificado de HabilitacGes anteriores;

C. Trés fotografias;

d. Bilhete de Identidade/DIRE e respectiva copia autenticada.

e. Cartao de NUIT

7. No acto da inscricdo deve ser paga a propina de matricula/inscricdo e a primeira

mensalidade de acordo com os valores estabelecidos no tarifario em vigor;

8. Na Secretaria do IEG deverdao os formandos tratar de todos os assuntos de natureza
burocratico- administrativa, e é também ai que poderao colher informagdes sobre os cursos,
disciplinas, equivaléncias e outros elementos directamente relacionados com a sua vida escolar;

9. Nos casos que ndo seja possivel iniciar o curso/turno escolhido pelo formando, sera lhe
dada a escolha de mudar de curso/turno ou sera restituido o valor monetario entregue pelo
formando;

10. Caso exista excesso de matriculas para o nimero de vagas existentes, poderdo ser
definidos critérios de selec¢do de candidatos, tais como testes ou exames/entrevistas de
admissao.

Artigo 25
Processo Individual

1. Para cada formando é obrigatoriamente atribuido um cddigo Unico que o identifica no
IEG. O formando deve sempre conhecer o seu cddigo;
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2. O Processo Individual do formando acompanha-o ao longo do seu percurso escolar;

3. O Processo Individual do formando organiza-se num dossier individual e constitui-se
como registo em termos de informagdes relevantes do seu percurso educativo;

4, No Processo Individual do formando, devem constar:

a. Os elementos fundamentais de identificagdo do formando;

b. Relatorios médicos e/ou de avaliagdo psicoldgica quando existam;

c. Registo de avaliagOes, aproveitamento e faltas;

d. Registo de comportamentos meritérios, infraccdes e medidas disciplinar aplicadas,

assim como as descri¢des dos respectivos efeitos;
e. Outros documentos relevantes ao percurso escolar do formando.

5. As informagdes contidas no Processo Individual do formando referentes a matéria
disciplinar e de natureza pessoal e familiar sdao estritamente confidenciais, encontrando-se
vinculados ao dever de sigilo todos os membros da comunidade educativa que a eles tenham
acesso e sempre com a concordancia da Direccdo Pedagdgica.

Artigo 26
Anulag6es e Desisténcias

1. Caso o formando deseje anular, suspender a sua matricula, é da sua exclusiva
responsabilidade a respectiva informacdo aos servicos escolares;

2. O formando que deseje anular e/ou suspender a sua matricula, deve informar os
servicos escolares até ao dia 15 do més anterior em que pretenda efectuar a
anulagdo/suspensio;

3. A obrigacdo de efectuar o pagamento das propinas mensais sé cessara caso o formando
cumpra o estipulado no nimero anterior;

4. Qualquer anulagdo ou desisténcia deve ser aprovada pela Direc¢do Pedagdgica.

Artigo 27
Alteragoes a Matricula

1. O formando que deseje efectuar qualquer alteragdo a matricula, deve informar os
Servicos Escolares (efectuando o respectivo requerimento) até ao dia 10 do més anterior em
que pretenda que as alteragdes entrem em vigor;

2. Qualquer alteragdo a matricula do formando esta condicionada pela possibilidade e
praticabilidade dessa alteragao, pela situagao da conta corrente do formando, bem como pelos
racios escolares em vigor no IEG;
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3. A alteracdo entrard em vigor no inicio do més seguinte e apds despacho escrito do
Director Pedagdgico.

Artigo 28

Direitos dos Formandos

1. Constituem direitos dos formandos:
a. Ter uma educagao de qualidade;
b. Conhecer o modo de organizacdao do seu plano de estudos ou curso, programa e

objectivos essenciais de cada disciplina ou area disciplinar e processos e critérios de avaliacao,
em linguagem adequada a sua idade e nivel de ensino frequentado;

c. Ser tratado com respeito e correccao por qualquer elemento da comunidade escolar;
d. Conhecer o regulamento interno;

e. Assistir as aulas e a todas as actividades escolares para eles programadas;

f. Ter iguais oportunidades de aprendizagem e estar livre de qualquer tipo de

discriminacao;

g. Ser respeitados pelos restantes membros da comunidade escolar, ndo podendo, por
nenhum motivo, ser agredido fisica ou psicologicamente;

h. Tomar conhecimento de todos os regulamentos e normas vigentes no IEG;
i Eleger e ser eleito para os 6rgaos de representacdo da Turmas;

j- Recorrer as estruturas da Turma e do IEG para resolver problemas ou para apresentar
sugestdes de interesse da comunidade escolar;

k. Ser ouvido, pelos formadores, Directores de Departamento ou Curso e érgdos de
administracdo e gestdo da escola em todos os assuntos que Ihe digam respeito;

l. Utilizar as instalagcGes a si destinadas e outras com a devida autorizagado;

m. Organizar e participar em iniciativas que promovam a sua formag¢do e ocupag¢do de
tempos livres;

n. Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual
de natureza pessoal ou relativos a familia;

o. Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola;
p. Ver salvaguardada a sua seguranca no IEG e respeitada a sua integridade fisica;
2. O formando tem ainda direito a ser informado sobre todos os assuntos que lhe digam

respeito, nomeadamente:

a. Normas de utilizacao e de seguranca dos materiais e equipamentos do IEG;
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b. Normas de utilizagdo de instalagdes especificas, designadamente na sala de informatica,
biblioteca e bar;

c. Iniciativas em que possa participar e de que a escola tenha conhecimento;

d. Os delegados de Turma tém o direito de solicitar a realizacdo de reuniées da Turma com
o respectivo Director de Turma, para apreciacdao de matérias relacionadas com o funcionamento
da Turma, sem prejuizo do cumprimento das actividades lectivas;

e. O pedido é apresentado ao Director de Turma, sendo precedido de reunido dos
formandos para a determina¢do das matérias a abordar, devendo ser elaborada a respectiva
acta pelo Director de Turma;

f. Para efeitos da realizagdo da reunido referida no ponto anterior, é obrigatdria a
presenca de pelo menos dois tercos dos formandos da Turma;

g. Por iniciativa dos formandos, o Director de Turma pode solicitar a participacdo de um
representante dos pais e encarregados de educacdo dos formandos da Turma na reunido a que
se refere o presente artigo.

Artigo 29

Deveres dos Formandos

1. Sdo deveres dos formandos:
a. Utilizar o uniforme escolar sempre que esteja no recinto escolar;
b. Vestir-se sempre de forma apresentavel (pex, ndo utilizar calcas rasgadas, calcGes

curtos, chinelos, etc)

C. Nao fumar ou consumir bebidas alcodlicas e estupefacientes em todo o espago escolar;
d. Manter desligado, durante o periodo de aulas, qualquer equipamento electrénico
pessoal;

e. N3o comer ou beber nas salas de aula;

f. Tratar com respeito e correcgdo qualquer elemento da comunidade educativa;

g. Seguir as orientacbes dos formadores relativas ao seu processo de

ensino/aprendizagem;

h. Respeitar o exercicio do direito a educagdo e ao ensino dos outros formandos;

i. Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das tarefas que Ihe
forem atribuidas;

j- Participar nas actividades desenvolvidas pela escola;
k. Permanecer na escola durante o seu horario;

l. Zelar pela preservagdo, conservagao e asseio da escola, nomeadamente no que diz
respeito a instalagGes, material didactico, e mobiliario fazendo uso adequado dos mesmos;

m. Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade educativa;
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n. Ser diariamente portador do cartdo de estudante;

0. Conhecer as normas e horarios de funcionamento de todos os servicos da escola;

p. Participar na elei¢cdo dos seus representantes e prestar-lhes colaboracdo;

g. Cumprir e fazer cumprir, dentro das suas possibilidades, o Regulamento Interno do IEG.
6. Os danos nos bens ou equipamentos do IEG serdo suportados pelo(s) Formando(s) que

os causaram; na impossibilidade de os danos serem imputados ao(s) formando(s), os mesmos
serao suportados pela Turma dos responsaveis pelos danos;

Artigo 30
Propinas e Emolumentos

1. As propinas, bem como quaisquer taxas e emolumentos sao fixados pelo Conselho de
Administracao, no inicio do ano civil;

2. Qualquer actualiza¢do aos valores de propinas e/ou emolumentos, serdo comunicados
aos formandos em tempo util;

3. No acto de inscrigdo devera ser paga a propina de matricula/inscricdo e a primeira
mensalidade de acordo com os valores estabelecidos anualmente no precdrio pelo Conselho de
Administracao da Entidade Instituidora;

4. A desisténcia ou a suspensdo da frequéncia ndo confere direito ao reembolso das
quantias pagas.

Artigo 31

Frequéncia e Assiduidade

1. Os formandos estdo sujeitos ao dever de frequéncia;
2. A ndo comparéncia a um tempo lectivo corresponde a marcacao de uma falta;
3. As faltas devem ser sempre justificadas pelo encarregado de educagdo, ou pelo

formando, quando maior de 18 anos, por atestado médico ou outro documento, legalmente
admissivel para o efeito, até ao terceiro dia Util apds a apresentagao a escola;

4. As faltas que sejam consideradas justificadas apenas contam para fins estatisticos. As
que forem injustificadas, por ndo terem sido aceites os motivos que as causaram, ou para as
quais ndo foi apresentada qualquer justificagao, serdo consideradas para efeitos de exclusao;

5. O limite de faltas injustificadas permitido em qualquer mdédulo é igual ao triplo do
numero de tempos lectivos semanais definidos nos planos de estudo;

6. Quando o limite acima referido for excedido, o formando ficara excluido da frequéncia
do mddulo em que isso ocorrer.
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Artigo 32
Regime de Faltas

1. As faltas sdo todas registadas no Livro de Ponto, discriminadas em faltas de presenca
(marcadas apenas o cddigo do formando), e faltas disciplinares (marca-se o codigo do formando
e IIFD”)'_

2. Cada falta diz respeito a um tempo lectivo;

3. Uma falta disciplinar sera contabilizada como 2 (duas) faltas de presenca.

Artigo 33

Faltas de Presenca

1. Todos os formadores verificardo a presenca dos formandos imediatamente apds o inicio
da aula;
2. Estas faltas serdao atempadamente apreciadas e registadas pelo Director de Turma nos

suportes administrativos adequados;

3. O Director Pedagdgico devera ser informado pelo Director de Turma:
a. Quando o numero de faltas atingir metade das faltas permitidas em cada disciplina;
b. E quando o educando atingir % das faltas permitidas, situacdo esta em que o seu

encarregado de educacdo serd chamado para ser informado, quanto as consequéncias que
provém da falta de assiduidade as aulas;

Artigo 34
Faltas Disciplinares

1. Um registo disciplinar corresponde a um comportamento grave ocorrido dentro ou fora
da sala de aula;

2. Na sequéncia da ordem de saida da sala de aula o formando deve permanecer no IEG
devendo ser encaminhado por um funciondrio para realizar a tarefa que o formador |he tiver
determinado;

3. Qualquer ocorréncia devera ser comunicada pelo formador ao Director de Turma (ou
curso) através de modelo proprio, até ao final do dia util seguinte;

4. O Director de Turma, em conjunto com o Director Pedagdgico, sdo competentes para
aplicar a medida educativa disciplinar de adverténcia ao formando nas situaces em que haja
comportamentos perturbadores dentro e fora da sala de aula;

5. O Director de Turma informara o encarregado de educacdo da forma que achar mais
conveniente, mas posteriormente deverd fazé-lo por escrito;

6. A situacdo disciplinar serd registada no processo individual do formando.
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Artigo 35
Justificacdo de Faltas

1. As faltas tém de ser justificadas, por escrito pelo encarregado de educacdo ao Director
de Turma (ou curso) até ao terceiro dia subsequente a mesma;

2. Na justificacdo das faltas deve constar a indicacdao do dia e actividade lectiva em que a
falta se verificou e do(s) motivo(s) da mesma;

3. Consideram-se justificadas as faltas que apresentem um dos seguintes motivos:

a. Doenca do formando, devendo ser declarada por médico se determinar impedimento
superior a trés dias Uteis;

b. Isolamento profildtico, determinado por doencas infecto-contagiosas de pessoas que
co- habitem com o formando, comprovada através de atestado médico;

C. Falecimento de familiar;
d. Realizagdo de planos ambulatérios;
e. Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar nos casos em que,

comprovativamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

f. Acto decorrente da religido professada pelo formando;
g. Participacdao em provas desportivas ou eventos culturais;
h. Cumprimento de obrigacdes legais;

i. Outro facto impeditivo da presenga na escola, desde que, comprovadamente, ndo seja
imputdvel ao formando ou seja, justificadamente, considerado atendivel pelo Director de
Turma, nos termos do presente Regulamento.

4. A ndo-aceitacdo, por parte do Director de Turma, das justificacGes apresentadas deve
ser comunicada ao encarregado de educagao ou, quando maior de idade ao formando.

Artigo 36
Outras Disposi¢oes Sobre Faltas

As saidas dos formandos durante as aulas estdo absolutamente proibidas, excepto em caso de
emergeéncia.

Artigo 37
Medidas Educativas Disciplinares

1. Os comportamentos perturbadores devem ser assinalados e individualizados,
carecendo de resposta educativa a qual pode passar pela aplicagdo de uma medida educativa
disciplinar;

2. As medidas educativas disciplinares tém objectivos pedagdgicos, visando a correc¢do do
comportamento perturbador e o refor¢o da formagdo civica e democratica do formando, no
sentido de um desenvolvimento equilibrado da sua personalidade e da capacidade de se
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relacionar com os outros, bem como a sua plena integracdo na comunidade educativa e na
sociedade;

3. O formador, no desenvolvimento do plano de trabalho da Turma e no ambito da sua
autonomia pedagdgica, é responsavel pela regulacdo dos comportamentos na sala de aula,
competindo-lhe a aplicacao das medidas de prevencdo e remediacdo que propiciem a realizacao
do processo de ensino/aprendizagem num bom ambiente educativo, bem como a formacdo
civica dos formandos;

4, A aplicacdao de medidas educativas disciplinares, devem ser integradas no processo de
identificacdo das necessidades educativas do formando, no ambito do desenvolvimento do
plano de trabalho da Turma e do projecto educativo do IEG;

5. A medida educativa disciplinar deve ser adequada aos objectivos de formacao,
ponderando-se na sua determinacgao a gravidade da ocorréncia, as circunstancias em que esta
se verificou, a intencionalidade da conduta do formando, a sua maturidade e demais condicées
pessoais, familiares e sociais;

6. Poder-se-a aplicar, ao formando que traduza o incumprimento do dever uma das
seguintes medidas educativas/disciplinares, ou quaisquer outras consideradas;

a. Adverténcia ao formando — Considera-se adverténcia ao formando, uma chamada de
atencdo perante um comportamento perturbador do regular funcionamento das actividades da
escola ou das relagdes na comunidade educativa que visa promover a responsabilizacdo do
formando no cumprimento dos seus deveres na escola;

b. Adverténcia comunicada ao encarregado de educac¢do — a gravidade ou reiteracdo do
comportamento referido na alinea anterior justifica a aplicacdo desta medida educativa a qual
visa alertar os pais e encarregados de educacdo para a necessidade de, em articulagdo com a
escola, reforgar a responsabilidade do seu educando no cumprimento dos seus deveres nesta;

C. Ordem de saida da sala de aula — a ordem de saida da sala de aula é uma medida
disciplinar preventiva e de integracdo a utilizar pelo professor em situacbes que
fundamentadamente, impegam o desenvolvimento do processo ensino/aprendizagem;

i. A ordem de saida da aula implica a marcagdo de falta ao formando devendo ser
comunicada ao Director de Turma;

ii. Na sequéncia da ordem de saida da sala de aula, o formando deve permanecer no IEG,
devendo ser encaminhado por um funciondrio, para realizar a tarefa que o professor Ihe tiver
determinado;

d. A disciplina fora da sala de aula — o professor é também competente para aplicacdo da
medida educativa disciplinar de adverténcia ao formando nas situacbes em que presencie
comportamentos perturbadores fora da sala de aula;

7. A aplicagao das medidas educativas disciplinares deve ser comunicada ao Director de
Turma;
8. Caso o formador entenda que o comportamento é passivel de ser qualificado de grave

ou muito grave, havera lugar a imediata participacdo ao Director de Turma, para efeitos de
eventual procedimento disciplinar;

9. O Director de Turma deverd reunir com o Director Pedagdgico e com o Director Geral
de modo a ser conhecida a extensdo da situagao;
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10. O formando devera reunir-se igualmente com o Director Pedagégico e o Director Geral
de modo a apresentar a sua defesa;

11. Qualquer procedimento disciplinar pode ser apenas decidido e aplicado pelo Director
Geral. Os procedimentos disciplinares adoptados nestes casos graves ou muito graves podem
incluir:

a. Suspensdo— esta medida aplica-se quando se verificar um comportamento muito

perturbador do normal funcionamento das actividades da escola ou das relagdes no ambito da
comunidade educativa e que seja reconhecida como Unica medida apta de responsabilizar o
formando no cumprimento dos seus deveres. Da avaliacdao da gravidade e das circunstancias
ema que ocorreu a infraccao disciplinar, podera esta medida sancionatéria ter a duragdao de um
a cinco dias aplicada pelo Director Pedagdgico precedida de procedimento disciplinar;

b. Expulsdo — medida aplicada a comportamentos considerados muito graves
acompanhados de procedimento disciplinar.

12. Constituem atenuantes da responsabilidade do formando o seu bom comportamento
anterior e o reconhecimento da sua falta.

13. Constituem agravantes da responsabilidade do formando a acumulacgdo e a reincidéncia
do incumprimento do dever no decurso da sua vida escolar.

Artigo 38
Direitos Gerais do Corpo docente
1. Sdo direitos gerais do pessoal docente:

a. Ser informado e esclarecido pelo Director Pedagdgico de toda a legislagao que Ihe diga
directamente respeito;

b. Ser respeitado na sua pessoa, ideias e bens por todos os elementos da escola;

C. Ser acompanhado sempre que o deseje e solicite, na sua actividade didactica e
pedagdgica, pelos coordenadores das estruturas de orientacdo educativa;

d. Ser ouvido antes de ser indigitado para o desempenho de qualquer cargo ou tarefa
especifica;

e. Conhecer as deliberagdes dos 6rgdos de Direcgao, Administracdo e Gestdo, e dos
organismos de orientagdo educativa, em tempo util;

f. Ter disponivel para consulta todo o material ou documentos indispensaveis a um
desempenho adequado a sua fungao;

g. Exercer a sua actividade em instalagdes condignas, limpas e arejadas e devidamente
apetrechadas, de acordo com as reais responsabilidades da escola;

h. Utilizar equipamentos e servigos nas condi¢des regulamentadas;
i. A seguranca no desempenho da sua actividade profissional;

j- Promover e participar em reunides, nos termos do presente Regulamento Interno.
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Artigo 39
Deveres Gerais do Corpo docente
1. S3o deveres gerais do pessoal docente:

a. Comparecer assidua e pontualmente as aulas e a outros trabalhos escolares para que
tenha sido convocado;

b. Respeitar os Formandos;

c. Conhecer e respeitar a legislacdo em vigor aplicavel aos estabelecimentos de ensino;

d. Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno do IEG;

e. Colaborar com os érgaos directivos do IEG na construcdo e desenvolvimento do seu

Projecto Educativo;

f. Usar de lealdade para com a respectiva hierarquia, colegas e funcionarios, respeitando-
0s nas suas ideias, bens e fungdes;

g. Actualizar os seus conhecimentos e desenvolver a sua propria formacao;

h. Criar condicdes para o franco desenvolvimento da personalidade do Formando, com
vista a formacgdo de futuros cidadaos;

i Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais dos Formandos e demais
membros da comunidade educativa, valorizando os diferentes saberes e culturas;

j- Respeitar a natureza confidencial da informag¢do, da organizagdo e a relativa aos
formandos e respectivas familias;

k. Cooperar com todos os membros da comunidade na qual esta inserida o IEG, na
construcao do projecto educativo;

l. Colaborar com os professores do seu Grupo de Disciplina ou Area Vocacional e com
todos os docentes das Turmas que lecciona, na planificacdo, execucdo e avaliacdo do processo
ensino/aprendizagem;

m. Acompanhar, quando Delegado do Grupo de Disciplina, os colegas de Grupo ou de
Turma de acordo com o presente Regulamento Interno;

n. Manter informado, o Director de Turma dos progressos e/ou dificuldades revelados
pelos Formandos, nomeadamente através de fichas colocadas para o efeito no Livro de Ponto e
nas reunides de Conselho de Turma, propondo sempre que necessario medidas de remediagdo;

o. Colaborar na realizagdo de tarefas especificas dos Conselhos de Avaliagao;
p. Sujeitar-se as avaliacGes de desempenho estipuladas pela Direc¢ado Geral;
g. Informar os Formandos ndo sé sobre o programa e objectivos essenciais da sua

disciplina, mas também sobre os critérios de avaliacdo da mesma;

r. Proporcionar situacdes de aprendizagem diversificadas e criativas que motivem os
Formandos, tendo em conta as suas expectativas, interesses e necessidades;
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s. Propor coma antecedéncia necessaria ao Director Pedagdgico a realizagdo de visitas de
estudo ou outras actividades extracurriculares;

t. Esforcar-se por cumprir o programa, e em caso de impossibilidade informar por escrito,
com a devida justificacdo, o Director Pedagdgico;

u. Nao fumar nem consumir bebidas alcodlicas ou estupefacientes em todo o espaco
escolar;
V. Zelar e sensibilizar os Formandos para a conservagdao do material didactico e mobilidrio

utilizado nas aulas e das instalagGes em geral, comunicando por escrito, ao Director Pedagdgico
e ao Director de Turma, qualquer anomalia;

W. Actuar com bom senso e espirito de tolerancia na resolugdo de conflitos resultantes da
relagdo com os Formandos e outros membros da comunidade educativa;

X. Justificar as faltas dadas de acordo com as disposicoes que lhe foram transmitidas
aquando do seu contrato com a empresa;

y. Nunca ultrapassar a natureza da sua relacdo profissional com os alunos para qualquer
fim.

Artigo 40
Deveres Funcionais do Corpo docente
1. Sdo deveres do pessoal docente na sala de aula:
a. Respeitar rigorosamente o horario para o inicio e fim de cada tempo lectivo;

b. Planificar e preparar adequadamente as suas ac¢des de formacgao, fixando objectivos
instituidos e objectivos para cada aula;

C. Preencher o Livro de Turma fazendo o rigoroso registo e enumeragdo dos Sumarios, das
faltas dos Formandos e de outras anotagdes que as conveniéncias determinarem;

d. Respeitar a planta da Turma, caso esta tenha sido feita e figure no Livro da Turma;

e. Realizar todas as avaliagdes previstas no Regulamento de Avaliacao;

f. Corrigir e classificar asavaliacbes dos Formandos de acordo com a terminologia
aprovada;

g. Dar conhecimento as respectivas Turmas, no inicio do ano lectivo, e sempre que a

entrada de um novo Formando o justifique, do contrato pedagdgico estabelecido pelo IEG, no
qual se encontram as competéncias a desenvolver e um conjunto de norma a serem observadas
dentro da sala de aulas;

h. Informar os seus Formandos os objectivos do mddulo, resultados de aprendizagem e
respectivos critérios de avaliagdo;

i Exigir a execucdo das avaliagcbes em folhas timbradas do |IEG, exceptuando-se os que
forem elaborados no proéprio enunciado;

j- Colaborar, activa e atempadamente com o Director Pedagdgico e com o Director de
Turma registando regularmente as informagcdes em documento proprio, prestando informagées
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sempre que lhe forem solicitadas ou sempre que o julgue necessdrio (aproveitamento,
sugestdes de apoio pedagdgico acrescido, faltas, etc.);

k. Ser o primeiro a entrar na sala de aula, participando ao Director Pedagégico qualquer
anomalia que eventualmente surja e impeca o normal funcionamento do trabalho e, na auséncia
daquele, a um elemento da Secretaria com a indicagao de o transmitir ao Director Pedagdgico
de imediato;

l. Dissuadir os Formandos de tomarem atitudes que impegam o normal funcionamento
das aulas;

m. Manter desligado, durante o periodo de aulas, qualquer equipamento electrdnico
pessoal;

n. N3o comer e/ou beber dentro da sala de aulas.

Artigo 41
Seleccao

1. A selecgdo do pessoal docente é da responsabilidade da Comissdo de Selecgdo, da qual
fazem parte o Director Pedagdgico, Director Geral e Chefes de Departamento (ou Curso);

2. O processo de seleccdo é efectuado sempre que existam necessidades de formadores e
obedece a procedimentos que incluem critérios para perfis, seleccdo por entrevista e teste de
desempenho, entre outros, de forma imparcial e que garantam equidade de género e igualdade
de oportunidades entre candidatos.

Artigo 42
Contratacao
1. A contratacdo formal do pessoal docente é da responsabilidade do Conselho de
Administragao;
2. O Contrato Individual de trabalho ou o contrato em regime de avencga é feito por escrito

e baseia- se na legislagdo laboral mogambicana, com énfase nas necessidades do IEG;

3. Os contratos cessam automaticamente no caso de:
a. O docente deixar de realizar o curso objecto do contrato;
b. O docente demonstrar indisponibilidade e/ou incapacidade e/ou incompeténcia para

realizar correctamente as fungdes descritas neste Regulamento, bem como, outras atribuidas
pelos érgaos directivos do IEG;

C. Haver necessidade de optimizar os racios escolares;

d. Quando o docente falte um numero de horas, seguidas ou interpoladas, superior a 710
da carga horaria da formagdo mensalmente prevista ou falte as reuniGes para as quais é
convocado, com excepgao de casos de forga maior.
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Artigo 43
Remuneragoes

1. A SDG —Sociedade para o Desenvolvimento da Gestao, SA obriga-se a pagar ao professor
uma remuneracao a estipular no contrato de trabalho, calculada em funcdo da carga horaria
qgue lhe for atribuida, paga em funcdo dos tempos lectivos efectivamente realizados pelo

docente;
2. Cabe a SDG, SA garantir a aplicacdo dos descontos relativos ao IRPS;
3. Na folha de saldrios do corpo docente, serdo incluidos os tempos lectivos leccionados

até a data a acordar com os docentes, inclusive, bem como outros valores respeitantes a
reunides de disciplina, turma ou outras, desde que aprovadas e justificadas;

4, Todos os pagamentos ao corpo docente serdo efectuados através de transferéncia
bancaria até ao ultimo dia util do més a que dizem respeito.

Artigo 44
Materiais Didacticos e de Avaliagdo
1. As provas de avaliacdo sdo feitas em modelo préprio fornecido pelo IEG;

2. As provas de avaliacdo ou quaisquer outros documentos didacticos que sejam
apresentados com aspecto menos cuidado serdo devolvidos aos professores, para
reformulacgao;

3. Os enunciados das provas prontas para policopiar devem ser preparados com uma
antecedéncia de 5 (cinco) dias devendo o formador salvaguardar a sua seguranca;

Artigo 45

Direitos Gerais do Pessoal Nao Docente

1. O pessoal ndo docente tem direito:

a. Ser trado com lealdade e respeito pela sua pessoa, ideias e bens e também pelas suas
fungdes;

b. Apresentar ao Director Geral quaisquer sugestdes para melhorar o funcionamento do
IEG;

C. Participar activamente na vida da escola colaborando para tal, com os formadores,

outros colegas e 6rgdos de gestdao, nomeadamente enquanto parte integrante desta;

d. Participar em acc¢bes de formacgdo que concorram para um melhor desempenho das suas
fungdes;
e. Utilizar equipamento e servicos nas condi¢cdes regulamentadas;
f. Ser informado sobre a avaliagdo do seu desempenho profissional.
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Artigo 46

Deveres Gerais do Pessoal Administrativo

1. Sao, entre outros, deveres do pessoal administrativo:

a. Ndo abandonar o local e trabalho sem prévia autorizagdo;

b. Conhecer e respeitar as normas da lei geral em vigor;

C. Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;

d. Respeitar os outros membros da comunidade escolar, nas suas pessoas, ideias, bens e
fungdes;

e. Cumprir com pontualidade os periodos de funcionamento dos servicos e as fun¢des que

Ihe forem distribuidas;

f. Cumprir todas as funcdes que Ihe forem atribuidas pelo Director Geral e/ou Conselho
de Administracao;

g. Proporcionar um bom e expedito funcionamento do IEG;

h. Receber com cordialidade e eficiéncia todas as pessoas que se dirijam a Secretaria;

i. Zelar pelo bom funcionamento geral do IEG nas diversas areas da sua competéncia;

j Promover um trabalho de cooperacdo e entreajuda com todos os demais funcionarios;
k. Fazer servico externo, caso este se justifique e lhe seja solicitado pelo Director Geral;

l. Organizar e manter organizada toda a documentagdo administrativa do IEG;

m. Propor ao Director Geral e ao Director Pedagdgico medidas de cardcter administrativo
qgue ache por convenientes para o bom funcionamento do IEG;

n. Receber todas as chamadas externas, atendendo com correcgao e providenciando o
encaminhamento das mesmas;

0. Prestar com educacdo e dedicagdo todas as informagdes, quando solicitadas;

p. Efectuar todas as chamadas em servico, recebendo e registando o pagamento referente
a chamadas particulares;

g. Registar os recados recebidos telefonicamente, fazendo-os chegar rapidamente aos
seus destinatarios;

r. Cumprir rigorosamente as tarefas especificas, nomeadamente nos procedimentos
internos.

Artigo 47
Deveres do Pessoal Auxiliar de Acgao Educativa ou Servicos de Limpeza
1. S3o, entre outros, deveres do pessoal auxiliar da ac¢do educativa:

a. Conhecer e respeitar as normas do IEG;
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b. Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;

C. Respeitar os outros membros da comunidade escolar, nas suas pessoas, ideias, bens e
funcoes;

d. Cumprir devidamente todas as instrucdes que lhe sejam dadas;

e. Ser pontual e cumprir o seu hordério de trabalho, ndo abandonado o seu local de trabalho

e servigos que lhe sejam confiados, sem prévia autorizagao superior;

f. Receber comunicados internos e entrega-los aos destinatdrios;
g. Impedir que os formandos perturbem o bom funcionamento das aulas;
h. Comunicar diariamente ao Director Geral, todas as anomalias ou estragos verificados no

edificio, mobiliario e material, identificando os causadores;

i. Comunicar ao Director Geral qualquer ocorréncia grave em que esteja implicado, que
presencie e/ou de que seja informado;

j- Atender e informar correctamente tanto os elementos da comunidade escolar, como o
publico em geral, sobre assuntos do seu interesse;

k. Manter todas as instalagdes sempre limpas e arrumadas;

l. Cumprir rigorosamente as tarefas especificas homeadamente nos procedimentos

internos.
Artigo 48
Outras Fungdes
1. Ao pessoal ndo docente poderao ser atribuidas, designadamente as seguintes tarefas:
a. Zelar para que sejam mantidas as normas de compostura e siléncio em respeito pelo

trabalho educativo;

b. Proceder a distribuicdo de comunicados;
C. N3do sair do local de trabalho sem que outro funcionario ndo docente o substitua;
d. Limpar diariamente as mesas, o chdo e lavar o quadro e o espago exterior que lhe seja

distribuido;

e. Comunicar por escrito ao Director Geral e ao Director Pedagdgico as anomalias
verificadas, quer nas aulas, quer no material utilizado, apontando as turmas ou professores que
as utilizaram;

f. Enquadrar os Formandos que tenham tido ordem de saida da sala de aula, indicando-
Ihes o local onde devem desempenhar as tarefas dadas pelos respectivos professores;

g. Participar ao Director Geral e ao Director Pedagdgico qualquer situacdo de ndo
cumprimento integral dos tempos lectivos;

h. Prestar apoio aos professores durante as reunides;

i Fechar as luzes, portas e janelas no final do dia.
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Artigo 49
Direitos e Deveres dos Pais e Encarregados de Educagao

1. O direito e o dever de educacdo dos educandos compreendem a capacidade de
intervencao dos Pais e Encarregados de Educacdo no exercicio dos direitos e a responsabilidade
no cumprimento dos deveres dos seus educandos na escola e para com a comunidade
educativa;

2. O poder/dever de educac¢do dos educandos implica o exercicio dos seguintes direitos e
deveres:

a. Informar-se, ser informado e informar a comunidade educativa sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo dos seus educandos e comparecer na escola por sua iniciativa
e quando para tal for solicitado;

b. Colaborar com os formadores no ambito do processo de ensino/aprendizagem dos seus
educandos, nomeadamente pela participacao nas reunides para as quais for convocado;

c. Articular a educacdo na familia com o trabalho escolar;

d. Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de
uma cultura da cidadania, nomeadamente através da pratica de regras de convivéncia no IEG;

e. Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade dos seus educandos,
bem como pelo pagamento das mensalidades dentro do prazo;

f. Estimular o desenvolvimento da cooperacdo, solidariedade, compreensdo e respeito
pelos outros, bem como favorecer o desenvolvimento da consciéncia civica e moral dos seus
educandos.

Artigo 50
Biblioteca
1. A biblioteca tem como objectivos:

a. Possibilitar o acesso de toda a populagao escolar a consulta e leitura de livros, periddicos
e outro tipo de documentagdo, bem como o cesso a Internet;

b. Estimular habitos de pesquisa, através do recurso a meios de informacdo diversificados;
C. Fomentar o gosto pela leitura;

d. Apoiar a realizagdo de trabalhos escolares;

e. Proporcionar a ocupagdo de tempos livres, ndo sé através da utilizagdo do equipamento

ludico disponivel.

2. Para cumprir com os objectivos definidos no numero anterior, os formadors e
funcionarios destacados pelo Director Pedagdgico para a Biblioteca tém como fungdes:

a. Manter actualizado o catalogo da Obras e documentos disponiveis na Biblioteca;
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b. Manter actualizado o registo das Obras consultadas;

C. Acompanhar e orientar a leitura dos Formandos;

d. Apoiar os Formandos na realiza¢do dos trabalhos escolares:

e. Apoiar e acompanhar a populagdo escolar no acesso a Internet;

f. Afixar em local visivel as regras de funcionamento da Biblioteca.
Artigo 51

Regras de Funcionamento da Biblioteca

1. A biblioteca é uma sala de leitura e estudo. Sendo os livros um bem comum e um
importante patriménio da escola, ndo devem ser danificados;

2. A Biblioteca deve proporcionar um ambiente favordvel ao estudo, pelo que deverd
manter-se o siléncio;

3. A elaboracdo de trabalhos de grupo serd permitida, desde que ndo cause perturbacdo;

4, Os Formandos deverdo, ao requisitar um livro, comprovar a sua identidade por meio do
cartdo da escola;

5. A leitura pode incluir livros pertencentes aos Formandos;

6. Os documentos existentes na Biblioteca ndo poderdo ser requisitados para leitura
domicilidria;

7. Todos os utilizadores da Biblioteca sdo responsaveis pelas Obras por eles requisitadas,

ficando assim obrigados a sua reposicdo ou a uma indemnizagdo em caso de extravio ou danos
graves que as inutilizem;

8. Os professores sé poderdo requisitar os livros que ndo sejam de muita utilizacdo por
parte dos Formandos e aplicar-se-lhes-a o disposto em 6 e 7;

9. Sé se podera requisitar um livro depois de se devolver o anterior;

10. Ndo poderdo os frequentadores da Biblioteca comer ou beber na sala, bem como ter
um comportamento incorrecto entre si e para com os funciondrios;

11. No caso de desrespeito das normas, o funcionario deve fazer sair da sala o infractor e
apresentar participagdo escrita da ocorréncia ao Director Pedagogico.

Artigo 52
Regras para utilizagdo da INTERNET na Biblioteca

1. O acesso a utilizacdo da Internet sera disponibilizado a todos os Formandos mediante as
condicgdes estabelecidas no presente Regulamento;

2. Os utilizadores s6 podem fazer uso da Internet nos seus tempos livres;
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3. O acesso a Internet depende de prévia inscri¢do junto do funcionario da Secretaria, com
o preenchimento da respectiva requisi¢ao;

4, No acto da inscricao deve o utilizador mostrar um registo do que pretende consultar
numa folha que serd rubricada pelo funcionario em servico, e entregue semanalmente ao
responsdvel pela drea da Informatica na IEG;

5. A fim de garantir o pleno funcionamento e a adequada disponibilidade do equipamento
existente, cada consulta da Internet tema duragdo maxima de 30 (trinta) minutos.

6. A Internet sé podera ser utilizada para fins cientificos/culturais, ndo sendo permitida a
sua utilizagao para jogos ou conversas (chat groups, enderecos mirc, Messenger, etc.)

7. Sempre que os utilizadores pretendam realizar downloads, estes s6 poderdo ser
efectuados para flash driver para ndo ocupar espago no disco do computador e ndo
sobrecarregar a maquina e a linha com processamentos que exijam recursos avultados;

8. N3o é permitida a instalacdo de programas de qualquer origem no computador de aceso
a Internet, nomeadamente programas provenientes de downloads;

9. Os utilizadores deverdao seguir atentamente as instrucdes e recomendacgdes dos
funciondrios, a fim de proteger o equipamento e garantir o bom funcionamento do mesmo;

10. N3o poderdo os utilizadores do Internet comer ou beber na sala da sua utilizagdo;

11. No caso de desrespeito das normas, o funcionario deve fazer sair da sala o infractor e
apresentar, ao Director Pedagdgico, participagdo escrita (CIS) da ocorréncia;

12. No caso de desrespeito das normas 6, 7 e 8 ao(s) infractor(es) serd vedado o acesso a
Internet por um periodo de 30 dias Uteis e comunicada ao Director Pedagdgico a infraccdo
cometida;

13. No caso de reincidéncia, ao(s) infractor(es) sera vedado o acesso a Internet pelo tempo
correspondente a um periodo lectivo;

14. Se no mesmo ano lectivo houver duas reincidéncias por parte do Formando, a este
interdito o acesso a Internet durante o restante ndo lectivo;

15. O precario de acesso a Internet para utilizadores que ndo sejam Formandos ou docentes
do IEG, sera fixado pelo Conselho de Administracdo.

Artigo 53
Salas de Informatica

A necessidade de garantir que o equipamento e programas se encontrem em bom estado de
conservacao e de funcionamento, decorre e implica a evidéncia pedagdgica do providenciar no
sentido de que ndo existam interferéncias motivadas por utilizacdes incorrectas dos
computadores e respectivos programas.
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Artigo 54
Regras de utilizacdos das Salas de Informatica

1. Os equipamentos existentes nas salas de Informatica, destinam-se prioritariamente aos
maédulos que |a sdo leccionados, podendo ter outra utilizagdo sempre que decidida pela Direc¢ao
Pedagdgica;

2. Podem utilizar as salas de informatica os respectivos formadores e os seus Formandos
nos tempos lectivos identificados no seu horario;

3. O responsavel pelos equipamentos e programas em sede de utilizacdo nas aulas serd a
pessoa a quem foi atribuido o cargo de responsavel pela area de informatica;

4, O responsavel pelos equipamentos e programas quando os mesmos forem utilizados
por professores/formadores e Formandos que n3o sejam da area de Informatica é o requisitante
da sala;

5. O responsavel pela drea de Informatica devera ser informado sempre que a sala for
cedida para a utilizacdo de terceiros.

6. S6 é permitida a permanéncia de formandos nos laboratérios de informatica com a
presenca do respectivo professor ou formador;

7. Os Formandos devem utilizar sempre que possivel o mesmo computador;
8. O formador tem que ser sempre o primeiro a entrar na sala, e o Ultimo a sair;
9. Apds o fim das aulas o formador tera de certificar-se que a porta da sala fica trancada,

com as luzes apagadas, e com as janelas fechadas. A existéncia de qualquer anomalia impeditiva
deste processo implica a comunicagdo imediata ao funciondrio de servigo, a fim de que este
tome as medidas necessarias para a resolugdo do problema;

10. A utilizagdo e manipulagdo dos equipamentos pautam-se, regra geral, pelos principios
constantes dos respectivos manuais;

11. O estado de funcionamento e conservacao dos equipamentos devera ser verificado pelo
professor, devendo qualquer anomalia ser comunicada imediatamente ao Departamento de
Informatica;

12. N3o é permitido aos Formandos e formadores alterar as configura¢des de equipamentos
e programas, nem desactivar o funcionamento de programas existentes, como os antivirus;

13. Ndo é permitido aos Formandos e formadores a introdugdo de programas nem alterar
ou apagar artigos existentes nos computadores;

14. Ndo é permitido aos Formandos e formadores alterar, ou tentar alterar as defini¢cdes de
seguranca e acesos da rede Informatica;

15. Os diferentes dispositivos ligados aos computadores ndo poderdo ser desligados dos
mesmos;

16. Os programas terdo de ser sempre fechados através do activar da respectiva fungao;
17. Ndo é permitido desligar os computadores antes de fechar de todas as aplicagdes em

uso, incluindo o sistema operativo;
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18. Os formandos e formadores guardardo sempre os seus arquivos em directérios
expressamente criados para o efeito;

19. Nao é permitida a utilizacdo de pdginas de Internet ou de arquivo binarios da Usernet
com conteudos relativos a sexo, xenofobia ou que contenham qualquer referéncia contrdria as
leis e valores vigentes no IEG;

20. Ndo é permitido comer ou beber no interior dos laboratérios de Informatica;

21. Os formadores, em sede de aula, resolverdo os casos omissos neste Regulamento que
se reportem a necessidades de funcionamento do equipamento, excepto se os procedimentos
a efectuar alterarem ou vierem a impedir o normal funcionamento dos dispositivos e programas
existentes.

Artigo 55
Acesso ao Recinto Escolar

O acesso as instalagoes do IEG s6 é permitido:

1. Aos funcionarios docentes e ndo docentes;
2. Aos Formandos, mediante a apresentag¢do do respectivo cartdo, caso lhe seja solicitado;
3. Aos Encarregados de Educacdo, mediante a apresentacdo de um documento de

identificacdo pessoal na porta designada para a entrada;

4, A outras pessoas estranhas ao IEG, mediante a apresentacdo de documento de
identificacao.

Artigo 56

Circulagdo
1. A circulagao dentro do espacgo do IEG é livre, no respeito pelas normas definidas por este
Regulamento;
2. E vedada aos Formandos, a circulacdo na sala dos professores, nos gabinetes da

Administracao ou Gestao, bem como no interior da Secretaria;

3. Os espacos abertos aos Formandos:
a. Salas de aula;
b. Centro Social/Lanchonete;
C. Zona de atendimento da Secretaria;
d. Zonas de atendimento da Biblioteca ou Reprografia;
e. Patio exterior.
4. Os espacos abertos aos Encarregados de Educagao e aos familiares dos Formandos sao:
a. Zona de atendimento da Secretaria;
b. Gabinete do Director Pedagdgico (no horario de atendimento ao Encarregados de
Educacdo);
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C. O acesso e circulagdo a outras zonas, pode, em ocasides especiais ser alargado. Estas
ocasides sdo:

d. Reunides dos Directores de Turma (ou curso) com os Encarregados de Educacdo;
e. Festividades, convivios, ac¢cdes ou outras situa¢des para que forem convidados.
Artigo 57
Omissoes

Nos casos em que este Regulamento for omisso cabe a Direc¢do Geral tomar as disposi¢Ges
adequadas, submetendo as propostas de alteracdo a Entidade Instituidora e/ou Conselho de
Direcgao..

Artigo 58

Revisao

O presente Regulamento sera revisto, pela Entidade Instituidora por apresentacao da Direcgcdo
Geral, sempre que se verifique a necessidade de introducdo de alteragdes, para que esteja de
acordo com o projecto educativo do IEG, e com as orientacdes que emanem do Conselho de

Direcgao.
Artigo 59
Divulga¢ao do Regulamento Interno
1. O presente Regulamento deve ser divulgado no IEG de forma fisica e virtual;
2. Os pais e encarregados de educacdo e seus educandos devem, aquando da matricula,

declarar a aceitagdo do mesmo comprometendo-se quanto ao seu cumprimento integral;

3. Devera ser facultada cdpia de parte ou da totalidade do presente Regulamento sempre
que solicitado, sendo que poderdo acrescer custos caso pretendam cdpia fisica.

Artigo 60
Entrada em Vigor

O Regulamento Interno do IEG entra imediatamente em vigor apds aprovacdo da Entidade
Instituidora.

Maputo, 30 de Janeiro de 2024

Com os melhores cumprimentos,

"\/&“ ! Aprovado pela SDG
Age l( Io pa 01/02/%024

gg()}dl%&ora Geral do IEG)
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