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ASSEMBLEIA NACIONAL

Lein.° 8/17
de 13 de Marco
A Constitui¢do da Republica de Angola reserva um trata-
mento especial a advocacia, tendo sido considerada, em sede
da mesma, como uma instituicdo essencial a Administragdo
da Justica;

A Lein.° 1/95, de 6 de Janeiro, que estabeleceu o livre
exercicio da advocacia, como profisséo liberal e o princi-
pio da auto-organizacgdo e regulagdo através da Ordem dos
Advogados de Angola (OAA), cumpriu com o seu papel, ao
lancar as bases para a criagdo de uma classe de profissionais
liberais, completamente auténoma e organizada.

Todavia, vinte anos apos a sua aprovacgao, com o desen-
volvimento econdmico e social € o aumento do nimero de
Advogados, aconselha-se a um reajustamento da disciplina
normmativa em causa, de modo a que se possa adequar o exer-
cicio da advocacia aos desafios da realidade moderna.

Além disso, vem-se assistindo, amitde, ao exercicio ile-
gal da advocacia em Angola, por parte de cidadaos nacionais
e estrangeiros, gerando uma concorréncia desleal.

Pelas razoes acima referidas, toma-se imperiosa a apro-
vac¢do de uma Lei da Advocacia adequada ao contexto actual
e que estabeleca os pressupostos necessarios ao exercicio da
profissdo de advogado.

A Assembleia Nacional aprova, por mandato do povo, nos
termos da alinea b) do artigo 161.° e da alinea d) do n.° 2 do
artigo 166.°, ambos da Constituicdo da Republica de Angola,
a seguinte:

LEI DAADVOCACIA

CAPITULOI
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1.°
(Objecto)

A presente Lei tem por objecto o estabelecimento do regime
juridico sobre o exercicio da advocacia em Angola, a defini-
¢do dos actos préprios dos advogados, bem como do regime
da responsabilizacgdo pelo exercicio ilegal da advocacia.
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ARTIGO 2.°
(Ambito da Lei)

1. A presente Lei aplica-se a todos os cidaddos que exer-
cem a advocacia, como profissao liberal.

2. A presente Lei aplica-se também as diferentes formas
de organizac¢io em que pode assentar o exercicio da advoca-
cia em Angola.

ARTIGO 3.°
(Exercicio da advocacia)

1. A advocacia, enquanto institui¢io essencial a
Administracdo da Justica, € exercida em regime de profisséo
liberal e rege-se pela Constitui¢do da Republica de Angola,
pelapresente Lei, pelo Estatuto da Ordem dos Advogados de
Angola e por demais legislacdo aplicavel.

2. A advocacia e os actos proprios inerentes ao exercicio
da profissdo s6 podem ser praticados por Advogados com ins-
cri¢do em vigor na Ordem dos Advogados de Angola.

3. Os cidaddos angolanos, mestres e doutores em direito,
docentes de Institui¢des Angolanas de Ensino Superior, podem
elaborar pareceres escritos remunerados, mesmo que nao este-
jam inscritos na Ordem dos Advogados de Angola.

4. Considera-se exercicio ilegal da advocacia, quando
exercida por pessoas nao qualificadas e tituladas nos termos
don.° 1 doartigo 22.° da presente Lei.

ARTIGO 4.°
(Actos inerentes a advocacia)

A actividade profissional da advocacia compreende:

a) O exercicio regular do mandato e do patrocinio
judiciario;

b) A prestacdo de assisténcia juridica, sob todas as for-
mas permitidas, as entidades publicas e privadas
que a solicitarem;

¢) A representagio e a defesa, perante qualquer entidade,
publica ou privada, dos interesses dos constituintes.

ARTIGO 5.°
(Independéncia)

O Advogado, no exercicio da profissdo, mantém sempre,
em qualquer circunsténcia, a sua independéncia, devendo
agir, livre de qualquer pressdo ou coacgdo, especialmente
a que resulte dos seus proprios interesses ou de influéncias
exteriores, abstendo-se de negligenciar a deontologia profis-
sional, no intuito de agradar ao seu cliente, aos colegas, ao
tribunal ou a terceiros.

ARTIGO 6.°
(Liberdade de exercicio)

Os Advogados e Advogados Estagiarios com inscri¢ao
em vigor na Ordem dos Advogados de Angola ndo podem
ser impedidos, por qualquer autoridade publica ou privada,
de praticar os actos proprios dos advogados, nem o seu acesso
as institui¢des publicas pode ser negado por qualquer funcio-
nario publico, dentro dos limites legalmente estabelecidos.

ARTIGO 7.°
(Titulo profissional)

O titulo profissional de Advogado esta exclusivamente
reservado aos Licenciados em Direito com inscri¢do em vigor
na Ordem dos Advogados de Angola.

ARTIGO 8°
(Organizacio)

1. O exercicio da advocacia assenta em escritorios de
advogados, singulares, em associa¢do ou em sociedades
de advogados.

2. Lei especial regula a constitui¢do de Escritorios de
Advogados em Associagdo e Sociedades de Advogados.

ARTIGO 9.°
(Organizacdes internacionais)

Os Advogados podem integrar organizagdes internacio-
nais de Advogados:

a) Desde que ndo percam a sua individualidade e
independéncia;

b) Nao se coloquem em situagdo de subordinag@o rela-
tivamente a essa organizagao;

¢) Sejam acautelados os demais requisitos legais sobre
apublicidade da actividade e o proprio exercicio
da profissdao de Advogado na Repuiblica de Angola.

ARTIGO 10°
(Correspondéncia e cooperacio entre Advogados)

1. E permitido o estabelecimento de relagdes de corres-
pondéncia e cooperacgio entre Advogados inscritos na Ordem
de Advogados de Angola e Advogados estrangeiros, nos ter-
mos da presente Lei e dos Estatutos da Ordem dos Advogados
de Angola.

2. A existéncia de relagGes de correspondéncia e coopera-
¢do entre Advogados inscritos na Ordem dos Advogados de
Angola e Advogados estrangeiros, tem como base:

a) A colaboragdo, em termos de clientela comum, que
consiste no envio pelo correspondente exterior de
clientes que, uma vez em Angola, passam a ser
clientes do corresp ondente angolano, podendo ou
ndo haver negociagéo entre os correspondentes,
sobre honorarios;

b) A vinda de clientes do correspondente exterior
acompanhados deste, que pode realizar reunides
fora ouno escritério do correspondente angolano;

¢) A troca de informagdes e intercambio profissional
de natureza técnico-juridica, nomeadamente de
legislagdo, doutrina e jurisprudéncia.

3. Na situacio referida na alinea b) do n.° 2 do presente
artigo, a intervengdo do correspondente exterior € sempre
secundaria, podendo apenas intervir a pedido e para comple-
mentar o correspondente angolano.

4. O contacto e assisténcia aos clientes locais tém que passar
obrigatoriamente por Advogados autorizados a exercer advo-
cacia em territorio angolano, ndo podendo os correspondentes
estrangeiros estabelecer em territério angolano qualquer tipo
de contacto directo com institui¢des angolanas.
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5. Os escritérios de Advogados angolanos néo podem ter
Advogados estrangeiros a trabalhar neles por temp o superior
a trinta dias, nos termos definidos no n.° 3 do presente artigo.

6. Os Advogados, bem como as Sociedades de Advogados
estrangeiros podem publicitar as suas relacGes de correspon-
déncia e cooperagdo com Advogados angolanos, podendo
estes fazer o mesmo relativamente aos estrangeiros.

7. Os acordos de correspondéncia e cooperacio devem
ser depositados na Secretaria da Ordem dos Advogados de
Angola, no prazo de oito dias, contados da data da assina-
tura dos mesmos.

ARTIGO 11°
(Incompatibilidade)

1. O exercicio da advocacia € incompativel com as fungoes
seguintes:

a) Presidente da Republica,

b) Vice-Presidente da Republica;

¢) Magistrados Judiciais e do Ministério Pablico;

d) Ministros de Estado, Ministros, Secretarios de Estado
e Vice-Ministros;

e) Provedor de Justiga e Provedor-Adjunto;

) Governador e Vice-Governadores Provinciais;

g) Governador e Vice-Governadores do Banco Nacio-
nal de Angola;

hJ) Funcionarios dos Tribunais, da Policia e dos Servi-
¢os equiparados;

i) Quaisquer outras entidades que exercam fungdes
que, por lei, sejam incompativeis com o exercicio
da advocacia.

2. As incompatibilidades néo se aplicam aos que estejam
na situacio de aposentados, de inactividade, de licenca ili-
mitada ou de reserva.

3. Igualmente ndo estdo abrangidos pelas incompatibili-
dades os funcionarios e agentes administrativos providos em
cargos com fingdes exclusivas de mera consulta juridica e os
contratados para o mesmo efeito.

ARTIGO 12.°
(Imp ediment os)

1. Os Advogados estdo impedidos de exercer o patrocinio
e a assisténcia judiciarias:

a) Quando o seu cénjuge ou algum ascendente, descen-
dente, irm3o ou afim nos mesmos graus, for juiz ou
magistrado do Ministério Pablico, nos processos
em que forem chamados a intervir;

b) Quando eles proprios tenham intervido nos mesmos
processos nas referidas qualidades ou ainda como
testemunhas, declarantes ou peritos;

¢) Quando tenham tido intervengao no processo ou em
processos conexos como representantes da parte
contraria ou quando Ihe tenham prestado parecer
juridico sobre a questdo controvertida;

d) Em qualquer outro caso previsto na lei.

2. Para além dos imp edimentos referidos no niimero ante-
rior, estdo igualmente impedidos de exercer o patrocinio e a
assisténcia judiciarias em processos contra o Estado:

a) Deputados a Assembleia Nacional;

b) Membros das Forgas Armadas ou Militarizadas no
Activo;

¢) Membros dos Gabinetes dos Titulares dos Orgdos
de Soberania;

d) Membros dos Gabinetes dos Ministros de Estado,
dos Ministros, dos Secretarios de Estado, Vice-
-Ministros e equiparados;

e) Directores Nacionais de Ministérios e de Secretarias
de Estado e equiparados.

3. Estdo ainda impedidos de exercer o patrocinio e a assis-
téncia judiciaria, os titulares de cargos politicos e de direccéo,
a nivel local, bem como os membros dos gabinetes destes e
equiparados, assim como os titulares de cargos autarquicos.

CAPITULO II
Ordem dos Advogados
ARTIGO 13.°
(Ordem dos Advogados)

A Ordem dos Advogados de Angola é uma institui¢do de
utilidade puiblica, independente dos dérgfos de Estado, dotada
de personalidade juridica e de autonomia administrativa e
financeira, regulando-se pelo seu estatuto e demais disposi-
coes legais aplicaveis.

ARTIGO 14°
(Inscricio na Ordem)

1. S6 podem inscrever-se na Ordem dos Advogados de
Angola os nacionais angolanos titulares de um curso superior
de direito, que retinam os demais requisitos estabelecidos nos
Estatutos da Ordem.

2. Os estrangeiros licenciados em direito pelas universida-
des angolanas podem inscrever-se na Ordem dos Advogados
de Angola, desde que, nos respectivos paises, os licenciados
angolanos, em igualdade de circunstincia, gozem do mesmo
direito.

3. Os Advogados inscritos nos termos do ntimero anterior
nao podem ser eleitos para os orgaos sociais da referida Ordem.

ARTIGO 15.°
(Competéncia disciplinar)

A competéncia disciplinar sobre os Advogados, pelos
actos praticados no exercicio das suas fingdes, cabe exclu-
sivamente a Ordem dos Advogados de Angola, nos termos
previstos no seu Estatuto.

CAPITULO III
Exercicio do Patrocinio e da Assisténcia Judiciarias
ARTIGO 16°
(Patrocinio judiciirio)
Sem prejuizo da nomeacdo de defensores oficiosos pelo
Tribunal, 56 podem exercer o patrocinio judiciario os Advogados
inscritos na Ordem dos Advogados de Angola.
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ARTIGO 17.°
(Mandato)
O mandato para o exercicio do patrocinio € conferido pela
parte interessada, nos termos da legislagdo em vigor.

ARTIGO 18.°
(Remuneracio)

1. Os servicos prestados pelos Advogados sdo remune-
rados pelos respectivos beneficiarios, de forma livre, sem
prejuizo da tabela de honoréarios estabelecida pela Ordem dos
Advogados de Angola.

2. O patrocinio exercido por nomeacao oficiosa do tribu-
nal ¢ remunerado nos termos fixados pelo proprio tribunal e
pela lei respectiva.

ARTIGO 19.°
(Assisténcia judiciaria)
S6 podem prestar servigos de assisténcia judiciaria, os
Advogados inscritos na Ordem dos Advogados de Angola,
cuja remuneracgio € regulamentada em diploma proprio.

CAPITULO IV
Actos Proprios dos Advogados
ARTIGO 20.°
(Actos proprios dos Advogados)

1. Sdo actos proprios dos Advogados:

a) O exercicio do mandato forense em qualquer tribu-
nal, incluindo os tribunais arbitrais;

bj A consulta juridica a entidades publicas e privadas;

¢) A elaboragao de contrato e a pratica dos actos pre-
paratérios tendentes a constituicéo, alteragio ou
extingdo de negdcios juridicos, designadamente
os praticados junto das entidades reguladoras
publicas, de Conservatoérias e Cartorios Notariais,
Orgaos da Administracdo Central, Administracao
Local e Administracdo Auténoma;

d) As negociagGes tendentes a cobranga de créditos;

e) O exercicio do mandato no ambito de actos admi-
nistrativos ou tributarios;

J Acompanhamento de clientes a reunides e entrevistas
com quaisquer autoridades.

2. Consideram-se actos proprios dos Advogados os que, nos
termos das alineas anteriores, forem exercidos no interesse de
terceiros e no ambito de actividade profissional, sem prejuizo
das competéncias proprias atribuidas as demais profissdes ou
actividades cujo acesso ou exercicio € regulado por lei.

ARTIGO 21.°
(Escritorio de procuradoria ou de consulta juridica)

1. Com excepgdo dos escritérios ou gabinetes comp ostos
exclusivamente por Advogados, € proibido o fincionamento de
escritorio ou gabinete, constituido sob qualquer forma juridica, que
preste a terceiros servigos que compreendam, ainda que isolada
ou marginalmente, a pratica de actos proprios dos Advogados.

2. A violagdo da proibigdo estabelecida no nimero ante-
rior confere a Ordem dos Advogados de Angola o direito
de requerer junto das autoridades judiciais competentes o

encerramento do escritério ou do correspectivo gabinete, sem
prejuizo de procedimento criminal.

ARTIGO 22°
(Crime de exercicio ilegal de profissio)

1. A pratica de actos de advocacia, incluindo a visita e o
aconselhamento de clientes em territério angolano, visando a
pratica profissional de actos préprios dos Advogados, em vio-
lag#o ao disposto na presente Lei, constitui crime de exercicio
ilegal de profissdo titulada e € punido nos termos da Lei Penal.

2. Os auxiliares ou colaboradores da pratica de actos ile-
gais de advocacia sdo punidos nos termos da Lei Penal.

3. A Ordem dos Advogados de Angola tem a particular
obrigacgdo de recorrer aos instrumentos legais adequados para
reprimir o exercicio ilegal da profissdo de advogados por
cidaddos nacionais e estrangeiros, néo inscritos na referida
Ordem Profissional.

ARTIGO 23°
(Publicidade de actos proprios de Advogados)

1. E proibida a promog@o, divulgagdo ou publicidade de
actos proprios dos Advogados, quando efectuada por pessoas,
singulares ou colectivas, nao autorizadas a praticar os mesmos.

2. Os representantes legais das pessoas colectivas ou os
socios das sociedades irregularmente constituidas respon-
dem solidariamente pelo pagamento das multas respectivas.

ARTIGO 24°
(Exercicio da advocacia e regime de subordinacio)

1. Os Advogados de empresas que exercam a sua actividade
profissional em regime de trabalho subordinado, gozam dos
mesmos direitos e estfo sujeitos aos mesmos deveres legais
e deontologicos, estabelecidos para os demais Advogados em
regime liberal, e o contrato de trabalho por eles celebrado néo
pode afectar a sua plena isen¢do e independéncia técnica e
cientifica perante a entidade patronal, nem violar o Estatuto
da Ordem dos Advogados de Angola.

2. O exercicio da consulta juridica em regime de exclusi-
vidade para os servigos em que se encontram integrados, por
licenciados em direito que exercam a profissdo como juristas em
regime de trabalho subordinado, ainda que em tempo parcial,
ndo obriga a inscri¢do na Ordem dos Advogados de Angola.

CAPITULO V
Procedimento Criminal e Responsabilidade Civil

ARTIGO 25°
(Procedimento criminal)

1. O procedimento criminal p or exercicio ilegal da profis-
sdo de advogado pode ser requerido por qualquer interessado
ou pela Ordem dos Advogados de Angola.

2. A Ordem dos Advogados de Angola como interessada
pode, nos termos da Lei do Processo Penal, requerer a sua
constitili¢do como assistente no processo-crime que vier a ser
instaurado contra a entidade que pratique ilegalmente actos
préprios dos Advogados.
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ARTIGO 26.°
(Responsabilidade civil)

1. A Ordem dos Advogados de Angola tem legitimidade
para intentar ac¢des de responsabilidade civil, tendo em vista
oressarcimento de danos decorrentes da les@o dos interesses
publicos que lhe cumpre assegurar e defender nos termos dos
respectivos estatutos.

2. As indemniza¢des que forem pagas nas ac¢des previstas
no nimero anterior revertem para um fundo destinado a for-
macio dos Advogados e a outros fins de interesse da classe.

CAPITULO VI
Disposicoes Finais
ARTIGO 27.°
(Revogacio)
1. E revogada a Lei n.° 1/95, de 6 de Janeiro.
2. E revogado o n.° 2 do artigo 7.° da Lei n.° 16/16, de 30 de
Setembro — Lei das Sociedades e Associagdes de Advogados.

ARTIGO 28°
(Duvidas e omissdes)
As duvidas e as omissodes resultantes da interpretagéo e
da aplicacdo da presente Lei sdo resolvidas pela Assembleia
Nacional.

ARTIGO 29.°
(Entrada em vigor)
A presente Lei entra em vigor a data da sua publicacao.
Vista e aprovada pela Assembleia Nacional, em Luanda,
aos 31 de Janeiro de 2017.
O Presidente da Assembleia Nacional, Fernando da Piedade
Dias dos Santos.

Promulgada, aos 27 de Fevereiro de 2017.

Publique-se.
O Presidente da Repuiblica, Jost EDUARDO DOs SANTOS.

Lei n.® 9/17
de 13 de Marco

A presente Lei advém da necessidade de se proceder a
actualizacdo da Legislacdo sobre a Actividade Publicitéria,
adaptando-a a nova realidade politica, econdmica e social
do Pais.

O Sector Publicitario em Angola tem importancia e alcance
significativos, quer no dominio da actividade econémico-
-comercial, quer como instrumento do fomento da concorréncia.

O ramo publicitario em Angola assume relevancia no
dominio da actividade econdmica, sendo um veiculo dina-
mizador das transacc¢des comerciais.

Atendendo ao disposto no n.° 4 do artigo 88.° da Lei de
Imprensa;

A Assembleia Nacional aprova, por mandato do povo, nos
termos das disposi¢des combinadas da alinea b) do artigo 161.°,
don.° 2 do artigo 165.° e da alinea d) don.° 2 do artigo 166.°,
todos da Constitui¢do da Republica de Angola, a seguinte:

LEI GERAL DA PUBLICIDADE

CAPITULOI
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1°
(Ambit o)

A presente Lei aplica-se a todo o tipo de publicidade,
qualquer que seja o suporte utilizado para a sua divulgacio.
ARTIGO 2.°
(Definicoes)

Para efeitos do disposto na presente Lei, considera-se:

a) «Agéncia de Publicidade», a sociedade comercial
que tenha por objecto a planificagdo de campanhas
publicitarias, a criacdio de material publicitario,
a comercializag¢do de espacos publicitarios e
respectiva distribui¢do ou intermediagdo entre o
produtor e o suporte publicitario;

b) «Agéncia de Pesquisa», a sociedade que tem por
objecto a realizagdo de pesquisas ou estudos
de mercado que envolvam a opinido de pessoas
acerca de marcas, do consumo e da publicidade;

¢) «Agéncias de Comunicagdo Institucional e Relagdes
Priblicas» sao organizagdes que contribuem para
o estabelecimento e manutenc@o de vias de comu-
nicac¢do, compreensdo, aceitacdo e cooperagio
entre as organizagoes e os seus publicos-alvos;

d) «Angariador», a pessoa singular ou colectiva que
intermedeia produtos publicitarios entre o anun-
ciante e o detentor do suporte publicitario;

e) «Ammciante», a pessoa singular ou colectiva no
interesse de quem se realiza a publicidade;

) «Concessiondrio», a sociedade comercial que, em
nome e representagdo de outra entidade, assume
a gestdo e venda de espacgos publicitarios depen-
dentes dessa entidade;

g) «Destinatdrio», a pessoa singular ou colectiva a
quem a mensagem publicitaria se dirige ou que
por ela, de qualquer forma, seja atingida;

h) «Profissional de Publicidade», a entidade que presta
servico na Area de Comunicacéo e Publicidade;

i) «Produtor de Publicidadey, a sociedade comercial
que tem por objecto a criagdo ou produgdo de
material sonoro, audiovisual, grafico ou qualquer
outro material publicitario, incluindo amincios
em brindes;

J) «Propaganda Politica» ¢ a difusdo de qualquer
mensagem que vise promover ideias ou principios
politico-partidarios destinados, de forma explicita
e inequivoca, a obtenc¢io de votos ou captagéo
de novos membros para as entidades emitentes,
nomeadamente partidos politicos e associagdes
similares, salvo a publicitagdo de antincios de
actividades destes entes;
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k) «Publicidade Subliminary é a publicidade que,
mediante o recurso a qualquer técnica, pode pro-
vocar no destinatario percepc¢tes sensoriais de
que ele ndo chega a tomar consciéncia;

D) «Suporte Publicitario», qualquer veiculo utilizado
para a transmissdo da mensagem publicitaria.

ARTIGO 3.°
(Actividade publicitaria)

1. Considera-se actividade publicitaria, o conjunto de
operacdes relacionadas com a concepgio, estudo, criagéo,
producio, distribui¢do e difusdo da mensagem promocional
de natureza comercial ou institucional, através dos meios de
comunicacdo social ou de fixacdo de suportes publicitarios, no
meio urbano ou rural, promovida ou realizada por entidades
publicas ou privadas no dmbito duma actividade comercial,
industrial, artesanal ou liberal.

2. As operagdes referidas no nimero anterior englobam
todas as ac¢oes destinadas a colocar a publicidade junto dos
respectivos destinatarios, as relagdes juridicas e técnicas
dai emergentes entre anunciantes, agéncias de publicidade
e entidades que explorem os suportes publicitarios e as de
concepgido, estudo, criagdo, produgéo, planificagdo e distri-
buigdo publicitaria.

ARTIGO 4.°
(Conceito de publicidade)

1. Para efeitos da presente Lei, entende-se por publici-
dade todo o tipo de mensagens ou comunicagdo, produzidas
e difindidas no ambito de uma actividade comercial, indus-
trial, artesanal, liberal ou outra com o objectivo de promover
ou apelar ao consumo de bens e servigos.

2. E ainda considerada publicidade, a difuso e ou publi-
citacdo de qualquer mensagem que vise promover ideias,
principios, iniciativas ou instru¢des que néo sejam propa-
ganda politica.

3. A publicidade do Estado ou Institucional, em qualquer
das suas formas, € aplicavel o disposto na presente Lei.

4. Considera-se publicidade do Estado ou Institucional,
qualquer forma de comunicaco feita por Orgdos de Soberania,
organismos e servicos da Administragdo Central e Local do
Estado, institutos e fundos publicos, visando a promogéo de
servigos, utilidades ou iniciativas daquelas entidades.

ARTIGO 5.°
(Registo)

1. As agéncias de publicidade, bem como todas as outras
entidades que pretendam exercer a actividade publicitaria
carecem de registo prévio e obrigatério no Departamento
Ministerial responsével pela Comunicagdo Social.

2. No acto de registo devem ser apresentados os seguintes
documentos:

a) Requerimento dirigido ao Titular do Departamento
Ministerial responsavel pela Comunicaco Social,
no qual deve constar o domicilio ou sede da enti-
dade requerente;

b) Fotocopia do Bilhete de Identidade do requerente;

¢) Cdpia do Didrio da Repuiblica onde vem publicado
o pacto social da empresa;

d) Copia da Certidao do Registo Comercial actualizada;

e) Copia da Certiddo do Registo Estatistico actualizada;

) Declaragdo actualizada comprovativa da situagéo
tributaria;

g) Fotocopia do Cartdo de Contribuinte;

h) Procuragio, caso o requerente ndo seja socio.

3. As alteragdes, que ocorram nos elementos constan-
tes do registo devem ser sempre comunicadas ao Titular do
Departamento Ministerial responsavel pela Comunicagao Social.

4. Pelos actos de registo, previstos no presente artigo, sdo
devidos os emolumentos a fixar em diploma préprio.

ARTIGO 6°
(Direito aplicavel)
A publicidade rege-se pelo disposto na presente Lei e, sub-
sidiariamente, pelas normas de direito civil, direito comercial
e demais legislacao aplicavel.

CAPITULO IT
Regime Geral da Publicidade

SECCAO 1
Principios Gerais

ARTIGO 7.°
(Clausula genérica)

No exercicio da actividade publicitaria devem ser obser-
vados os principios de licitude, identificabilidade, veracidade,
respeito pelos direitos de autor e da propriedade industrial,
respeito pelos direitos do consumidor e os principios da livre
e leal concorréncia.

ARTIGO 8°
(Licitude)

Toda a publicidade deve, pela sua forma, objecto e fim,
respeitar os valores, principios e as normas consagradas na
Constituic¢do e na lei.

ARTIGO 9.°
(Identificabilidade)

1. Toda a publicidade tem de ser inequivocamente iden-
tificada como tal, independentemente da forma ou meio de
difusdo utilizado.

2. Quando o suporte publicitario for a radio, a televisdo
ou a internet, a publicidade deve ser claramente separada da
restante programacao, mediante a utilizacdo de sinais acus-
ticos ou opticos.

ARTIGO 10°
(Veracidade)

1. A publicidade deve respeitar a verdade, ndo deformando
os factos, nem nduzindo em erro os destinatarios da mensa-
gem, sob pena de responsabilizagdo, nos termos do artigo 38.°
da presente Lei e demais legislagdo aplicavel.

2. As afirmacdes relativas a origem, natureza, composicao,
propriedades e condigdes de aquisi¢do tidas a proveniéncia dos
bens ou servigos publicitados, devem ser exactas e passiveis
de prova a todo o tempo, perante as autoridades comp etentes.
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ARTIGO 11°
(Publicidade oculta ou dissimulada)

1. E proibido o uso de imagens subliminares ou outros
meios ocultos ou dissimuladores que explorem a possibili-
dade de transmitir publicidade sem que os destinatérios se
apercebam da natureza publicitaria da mensagem.

2. Na divulgac@o de quaisquer acontecimentos ou situagdes,
reais ou simulados, € proibida a focagem directa e exclusiva
da publicidade ai existente.

ARTIGO 12.°
(Concorréncia)
A publicidade sujeita-se a livre concorréncia, sendo-lhe
aplicavel, com as devidas adaptagGes, as normas correspon-
dentes do direito comercial

ARTIGO 13.°
(Direitos do consumidor)
A publicidade deve respeitar, na sua concep¢éo e difusio,
os direitos do consumidor, os valores éticos, morais, culturais
e sociais da pessoa e da familia, bem como os ambientais.

ARTIGO 14°
(Respeito pelos direitos de autor, de propriedade industrial
e de patrimoénio cultural)

1. Independentemente da forma ou meio de difusdo empre-
gue, o autor ou o produtor da mensagem publicitaria ndo
deve utilizar «slogans» ou sequéncia de imagens empregues
anteriormente por outro anunciante, sob pena de infrac¢ao as
normas reguladoras da propriedade intelectual.

2. Na actividade publicitaria, os direitos de propriedade
industrial devem ser observados integralmente.

3. O produtor da mensagem, os veiculos de mensagem
publicitaria e todas as entidades individuais ou colectivas
que intervenham no processo de producdo e difusdo devem
observar as normas vigentes, relativas ao patrimonio cultural.

SECCAOII
Proibicoes
ARTIGO 15.°
(Publicidade proibida)
1. E proibida a publicidade que:
a) Atente contra a Constitui¢do ou a dignidade da
pessoa humana;
b) Instigue, estimule ou apele a violéncia ou a qualquer
actividade ilegal ou criminosa;
¢) Instigue ac¢des atentatorias a integridade e Inde-
pendéncia do Estado, seguranca nacional e a
ordem publica;
d) Associe bebidas alcodlicas aos simbolos nacionais;
e) Instigue, induza ou exorte as pessoas a faltar ao cum-
primento dos seus deveres civicos e patriéticos;
) Utilize depreciativamente o nome ¢ o mapa do Pais,
as suas institui¢des, simbolos nacionais, religiosos
ou personagens histéricas;
g) Contenha, apoie ou estimule qualquer discrimina-
¢do, em virtude de sexo, raca, etnia, ascendéncia,
lingua, instrucéo, situacdo econdmica, condig¢@o

social, orienta¢@o, credo religioso e/ou convicgdes
politicas ou ideologicas;
h) Use a imagem sem autoriza¢io da pessoa com
legitimidade;
i) Recorra a qualquer tipo de linguagem obscena;
JJ) Use idioma estrangeiro sem a respectiva tradug@o;
k) Encoraje comportamentos prejudiciais a satude e a
proteccdo do meio ambiente;
1) Associe a imagem da mulher, do homem ou da crianga
a comportamentos estereotipados, discriminatérios
ou vexatorios ou que ofendam a moral publica e
dos bons costumes.
2. E igualmente proibido qualquer tipo de publicidade ao
tabaco e estupefacientes.
3. E também proibido qualquer tipo de publicidade a
pornografia.

ARTIGO 16°
(Publicidade enganosa)

1. E proibida toda a publicidade susceptivel de induzir o
consumidor em erro, por recurso a formas publicitarias que se
socorram da inveracidade, omissédo, exagero ou ambiguidade.

2. Para a determinagéo do caracter enganoso da publi-
cidade, deve-se ter em conta todos os seus elementos e em
especial os que digam respeito ao seguinte:

a) Caracteristicas dos bens ou servigos, tais como a
disponibilidade, natureza, execugéo, composi-
¢do, modo e data de fabrico ou de prestagdo, sua
adequacdo, utilizacdo, quantidade, especificacdes,
origem geografica ou comercial e resultados que
podem ser esperados na utilizag@o;

b) Prego e ao modo de fixagdo ou pagamento, bem
como as condi¢des de fornecimento dos bens ou
da prestacdo de servicos;

¢) Direitos e deveres dos destinatarios;

d) Termos de garantia, que devem ser claramente alu-
didos no antncio e acompanhar os artigos com
todos os pormenores, incluindo o da reparagéo
ou substitui¢cdo a favor do consumidor, caso nédo
funcione adequadamente.

3. Para a instrugdo dos respectivos processos de transgres-
§80, NO§ casos previstos no nimero anterior, o anunciante €
obrigado a apresentar prova de exactidao material dos factos
contidos na publicidade, caso lhe seja exigida pela entidade
competente.

4. Os dados referidos no nimero anterior presumeinm-se
inexactos, se as provas exigidas nao forem apresentadas ou
se revelarem insuficientes.

ARTIGO 17.°
(Publicidade atentatoria i saide do consumidor)
1. E proibida a publicidade que:
a) Apele ou encoraje comportamentos prejudiciais a
saude e seguran¢a do consumidor, em virtude
de deficiente ou inexistente informacgéo sobre a
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perigosidade do produto ou da especial suscepti-
bilidade da verificacdo de acidentes, em resultado
da utilizagéo que Ihe € propria;

b) Apele ou estimule comportamentos atentatérios ao
meio ambiente, bem como a que promova bens
susceptiveis de pér em perigo o habitat natural;

¢) Naorespeite os padres de seguranga do consumidor,
salvo nos casos em que se justifique por razdes
de ordem pedagdgica.

2. O disposto no niimero anterior deve ser particularmente
reforcado, nos casos de publicidade dirigida especialmente
a criancas, adolescentes, gestantes, idosos e portadores de
necessidades especiais.

ARTIGO 18.°
(Estudos de mercado)

E proibida a difus@o deresultados de estudos de mercado
que atentem conftra os interesses do consumidor ou nao res-
peitem as normas da concorréncia.

SECCAOIII
Restricoes ao Conteiido da Publicidade

ARTIGO 19.°
(Menores)

1. Os menores $6 podem ser intervenientes principais nas
mensagens publicitarias nas quais exista relacdo entre a meno-
ridade e o produto ou servigo veiculado.

2. A intervenco de menores na publicidade a eles dirigida
deve ter sempre em conta a sua vulnerabilidade psicoldgica,
abstendo-se de:

a) Incitar directamente os menores, explorando a sua
inexperiéncia ou credulidade, a adquirir e utilizar
um determinado bem ou servigo;

b) Incitar os menores a persuadirem os pais ou terceiros
a comprarem os produtos ou servigos em questao;

¢) Conter elementos susceptiveis de fazerem perigar a
sua integridade fisica ou moral, bem como a sua
saude ou seguranga;

d) Explorar a confianga especial que os menores depo-
sitam nos seus pais, tutores ou professores.

3. E proibida a publicidade a produtos, brinquedos ou
artefactos dirigidos a menores que representem armas letais
ou brancas, meios bélicos e afins que os possam influenciar
a actos violentos mesmo considerados inofensivos.

4. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, os
menores s6 podem ser intervenientes em anuncios publicita-
rios, com autorizacdo expressa dos respectivos pais ou tutores.

ARTIGO 20.°
(Publicidade testemnunhal)

A publicidade testemunhal deve integrar depoimentos per-
sonalizados, genuinos e comparaveis, ligados a experiéncia
do testemunha ou de quem ele represente, sendo admitido o
depoimento personalizado, desde que ndo seja atribuido a
uma testemunha especialmente qualificada, designadamente

em razdo de uso de uniformes, fardas, vestimentas caracte-
risticas de determinada profiss@o.

ARTIGO 21.°
(Publicidade comp arativa)

1. O uso de comparag@o na publicidade € admissivel, ape-
nas, quando reporta a caracteristicas afins e objectivamente
demonstraveis dos bens ou servi¢os ou as que contraponham
com as de outros néo similares ou desconhecidos, desde que
nio se identifiquem os sinais distintivos do bem ou servigo.

2. O 6nus da prova sobre a veracidade da publicidade
comparativa recai sobre o anunciante.

SECCAO IV
Restricoes ao Objecto da Publicidade

ARTIGO 22°
(Bebidas alcodlicas)

1. A publicidade a bebidas alcoolicas s6 € consentida quando:

a) Nao se dirija amenores e ndo os apresente a consumir
tais bebidas, nem os incite a consumir;

b) Nio encoraje 0 consumo excessivo;

¢) Ndo menospreze os nao consumidores;

d) Nao sugira sucesso, éxito social ou especiais aptidoes
em consequéncia do consumo;

e) Nao sugira a existéncia de propriedades terapéuticas
ou de efeitos estimulantes ou sedativos;

1 Niao associe o consumo dessas bebidas ao exercicio
fisico ou a condug@o de veiculos, nem tdo pouco
sublinhe o teor de alcool como qualidade positiva.

2. Naradio enatelevisdo, a publicidade de bebidas alcodlicas
€ proibida no periodo das 7h00 as 21h00.

3. A difus@o de publicidade de bebidas alcodlicas em todos
os meios de comunicacgdo e outros suportes publicitarios deve
incluir obrigatoriamente um aviso sobre a necessidade de
modera¢do no consumo desses produtos ou dos seus even-
tuais riscos a saude publica.

ARTIGO 23.°
(Iratamentos e medicamentos)

1. E proibida a publicidade a tratamentos médicos e medi-
camentos que apenas possam ser adquiridos mediante receita
meédica, salvo quando for promovida pelo Departamento
Ministerial responsavel pelo Sector da Saude, ou se trate de
publicagdes técnicas destinadas aos profissionais de satde.

2. A publicidade de medicamentos néo sujeitos a receita
médica, por entidades privadas, s6 € admissivel, desde que
autorizada pelo Departamento Ministerial responsavel pelo
Sector da Satde.

3. O Servico Privado de Saude pode publicitar a sua acti-
vidade, desde que ndo atente contra o disposto no nimero
anterior e respeite as normas sanitarias em vigor.

ARTIGO 24°
(Publicidade a veiculos automaoveis)
1. Entende-se por veiculo automavel para efeitos da pre-
sente Lei, todo o veiculo de trac¢do mecdnica destinado a
transitar pelos seus proprios meios na via publica.
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2. N#o € permitida a publicidade a veiculo automovel que:

a) Contenha sugestdes de utilizagdo susceptiveis de
por em perigo a seguranca pessoal do utente ou
de terceiros;

b) Incite o condutor a infringir o Cédigo de Estrada ou
quaisquer outras normas aplicaveis, nomeadamente
quanto a ultrapassagens nao permitidas, excesso
de velocidade ou outras manobras perigosas, e
a nao utilizagdo de acessorios de seguranca ou
desrespeito pela sinalizacdo ou pelos pedes;

¢) Incite a sua utilizacdo de forma perturbadora do
meio ambiente.

3. A publicidade de qualquer modelo novo de veiculo
automovel deve indicar os dados relativos ao consumo oficial
de combustivel e as emissoes especificas oficiais de dioxido
de carbono.

ARTIGO 25.°
(Locais em que a publicidade é proibida)

1. E proibida a publicidade de bebidas alcodlicas, jogos
de fortuna ou azar, no perimetro de até 300 metros de ins-
titui¢cdes de ensino, hospitalares, de caridade, cemitérios,
igrejas ou similares.

2.E, igualmente, proibida a publicidade de bebidas alcodlicas
em publicacdes, programas ou actividades destinados a menores.

3. E proibido todo o tipo de publicidade, com excep-
¢do de sinalética, na zona especial de protecg@o dos imdveis
classificados.

ARTIGO 26.°
(Publicidade sobre jogos de fortuna ou azar)

1. Toda a publicidade de jogos de fortuna ou azar, seus
equipamentos materiais ou utensilios, carece de autorizagdo
do Orgdo de Supervisio de Jogos.

2. Toda a publicidade da actividade ou material de jogo
deve conter, com letras de tamanho igual ou superior ao do
corpo do texto e com a duragdo minima de trés segundos, o
seguinte:

a) Adverténcia sobre os perigos dos jogos;

b) Areferéncia de que ojogo s6 pode ser praticado por
maiores de 18 anos.

3. A publicidade da actividade de exploragdo ou pratica
do jogo ndo deve:

a) Conter linguagem, imagem ou ac¢ao indecente;

b) Apresentar o jogo como meio de aliviar dificuldades
financeiras ou pessoais;

¢) Sugerir sucesso, éxito social ou especiais aptiddes
por efeito do jogo;

d) Apresentar o jogo como forma de investimento ou
como alternativa ao emprego;

e) Fazer referéncia ou mengéo de associacio a con-
cessdo de empréstimos pelas concessionarias ou
entidades exploradoras de jogos e apostas;

) Insinuar que o ganho € certo e de obtencao facil;

g/ Insinuar que as oportunidades de ganho aumentam
quanto maiores forem as apostas ou a duragéo
do jogo;

h) Utilizar menores, nem a eles ser dirigida;

i) Ser inserida em meios de comunicagdo dirigidos a
menores de 18 anos e em locais onde a maioria
de frequentadores seja menor de idade.

ARTIGO 27°
(Cursos)

A mensagem publicitaria relativa a cursos ou quaisquer
outras ac¢des de formacdo ou aperfeicoamento intelectual,
cultural ou profissional, deve indicar a natureza desses cur-
sos, a designacdo oficialmente aceite, a duracdo dos mesmos
e a autorizac@o ou reconhecimento outorgado pela entidade
competente, bem como o Diploma Legal que o confere.

SECCAOV
Formas Especiais de Publicidade

ARTIGO 28°
(Publicidade domicilisiria)

1. A publicidade entregue ao domicilio, por correspondéncia

ou qualquer outro meio, deve conter de forma clara e precisa:

a) O nome, domicilio e os demais elementos suficien-

tes para a identificacdo e localizacdo imediata do
anunciante;

b) Descrigao rigorosa e fiel do bem ou servigo publicitado,

o seu preco, forma de pagamento, condi¢des de

aquisicdo, de assisténcia pos-venda e de garantia.

2. A publicidade referida no niimero anterior, 6 pode dizer
respeito a artigos de que existam amostras disponiveis para o
exame do destinatario.

3. O destinatario da publicidade de que trata o presente
artigo néo € obrigado a adquirir, guardar ou devolver quaisquer
bens ou amostras que lhe tenham sido enviados ou entregues
a sua revelia.

4. E proibida a publicidade domiciliaria quando a opo-
sicdo do destinatario seja reconhecivel no acto de entrega,
nomeadamente através da afixacdo, de forma visivel, no local
destinado a recepg¢do de correspondéncia, de distico apro-
priado contendo mensagem clara e inequivoca nesse sentido.

ARTIGO 29°
(Publicidade estatica e publicidade mdvel)

1. A publicidade estatica € aquela que € feita em placares,
cartazes, baldes, paredes de prédios ou outros meios fixos.

2. A publicidade mével € aquela que circula numa locali-
dade, em viaturas ou outros meios moveis.

3. So6 € permitido difundir publicidade de forma estética
oumoével em determinada regido do Pais, desde que se obte-
nha autorizacdo prévia do orgao competente da Administragéo
Local do Estado ou das Autarquias Locais.

4. A publicidade estatica deve observar e respeitar as Normas
sobre o Patriménio Cultural, do Ordenamento do Territério
e Urbanismo, Seguran¢a Rodovidria e legislagéo aplicavel.
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ARTIGO 30.°
(Patrocinio)

1. Entende-se por patrocinio, para efeitos da presente
Lei, a participacdo de pessoas singulares ou colectivas no
financiamento de quaisquer obras audiovisuais, programas,
reportagens, edi¢des, rubricas ou secgdes, adiante designa-
das genericamente de programas, com vista a promogéo do
seu nome, marca ou imagem, bem como das suas activida-
des, bens e servigos.

2. As pessoas singulares ou colectivas que tenham por
actividade principal o fabrico ou venda de produtos referidos
no artigo 22.° 6 podem ser patrocinadores de programas de
radio e de televisdo para promogéo do seunome ou marca.

3. Os servigos noticiosos e os programas de informacgao
politica ndo podem ser patrocinados.

4. Os programas patrocinados devem ser claramente iden-
tificados como tal, pela indicagéo, no inicio e no final do
programa, do nome ou do logotipo do patrocinador.

5. O contetido e a programac@o de uma emissao patrocinada
nfo podem, em caso algum, ser influenciados pelo patrocina-
dor de forma a afectar a responsabilidade e a independéncia
editorial do operador de radio ou de televisdo.

CAPITULO III
Insercdo de Publicidade nos Meios de Comunicacio

ARTIGO 31.°
(Insercio)

1. Os antincios e demais material publicitario que se pre-
tendam veicular através dos meios de comunicagdo social e
outros suportes, devem ser encaminhados por Agéncias de
Publicidade legalmente constituidas e registadas na Reptiblica
de Angola.

2. Os anuncios e demais materiais publicitarios produ-
zidos no exterior do Pais devem ser remetidos aos meios de
comunicacio social, através de agéncias de publicidade de
direito angolano, devidamente registadas no Departamento
Ministerial responsével pela Comunicagdo Social.

3. Os anuncios e materiais publicitarios produzidos no
exterior do Pais sdo objecto de uma tributagfo especifica,
imputavel a emissdo ou veiculacdo desses materiais, nos ter-
mos a regulamentar:

4. E proibida a referéncia da agéncia ou profissional de
publicidade nos antincios e demais materiais publicitarios que
se pretenda veicular.

ARTIGO 32.°
(Imprensa)

1. Considera-se publicidade redigida ou publicidade grafica,
todo o texto ou imagem incluidos numa publicacfo periddica.

2. Nio € licito as pessoas singulares ou colectivas impo-
rem a inser¢ao em qualquer publicacfio, de quaisquer escritos
ou imagens publicitarias, desde que ndo esteja em conformi-
dade com a Constitui¢ao e com a lei.

3. Nenhuma empresa jornalistica pode condicionar a inser-
¢do de escritos ou imagens publicitarias, a obrigacdo de os
mesmos néo serem incluidos noutras publicacdes estranhas
a essa empresa.

4. Toda a publicidade redigida ou grafica que como tal
nio seja imediatamente identificavel, deve ser identificada
através da palavra «publicidade», em caixa alta, no inicio
do anuncio, contendo ainda, quando tal nao for evidente, o
nome do anunciante.

ARTIGO 33.°
(Radiodifusio)

1. A publicidade na radio deve ser sempre assinalada por
sinais sonoros idéneos, de forma a ser imediatamente iden-
tificada como tal.

2. Os programas patrocinados devem incluir no inicio
e termo, a men¢ao expressa dessa natureza, nos termos do
n.° 4 do artigo 30.° da presente Lei.

3. A difusdo de materiais publicitarios, por estag&es radio-
fénicas de coberturanacional, local e internacional, ndo deve
ocupar, diariamente, um periodo de tempo superior a 20%
da emissdo, por canal, salvo no caso das radios comerciais
em que esse periodo pode atingir 35% do tempo da emiss@o.

ARTIGO 34°
(Televisao)

1. A publicidade na televisdo deve ser inserida entre pro-
gramas ou seus intervalos.

2. Na televisdo, a publicidade s6 pode ser inserida no
decorrer dos programas, desde que nao atente contra a inte-
gridade destes e tenha em conta as suas interrupcdes naturais,
bem como a sua duragio e natureza e de forma a ndo lesar os
direitos de quaisquer titulares.

3. Entre duas interrupgdes sucessivas de um mesmo pro-
grama, deve mediar um periodo igual ou superior a 15 minutos.

4. Os telejornais, os programas de informac@o politica,
as revistas de actualidade e os programas para criangas, com
duracio inferior a 15 minutos, ndo podem ser interrompidos
por publicidade.

5. A transmiss@o de obras audiovisuais com duragfio progra-
mada superior a 30 minutos, designadamente longas-metragens
cinematograficas e filmes concebidos para televisdo, com excep-
¢ao de séries, programas de diversdo e documentarios, s6 pode
ser interrompido uma vez por cada periodo de 30 minutos.

6. O tempo consagrado a publicidade ndo pode ultrapassar 20%
(nos canais publicos de televisao) e 30% (nas estagdes privadas)
do periodo diario de transmissao, salvo no caso de incluir formas
de publicidade referidas no mimero seguinte.

7. As ofertas directas ao publico com vista a venda, compra
ou aluguer de produtos ou a prestagéo de servigos niao podem
exceder 180 minutos por dia, sendo restringidas aos periodos
anteriores as 7h00 ou posteriores as 21h00.
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CAPITULO IV
Actividade Publicitaria
SECCAOI
Publicidade de Estado

ARTIGO 35°
(Publicidade de Estado ou oficial)

1. A Publicidade de Estado ou oficial, incluindo os orga-
nismos da Administragdo Central, Provincial e Local, das
empresas publicas, institutos e outras entidades de vincula-
¢ao administrativa ou societéria ao Estado, deve ser realizada
por Agéncias de Publicidade registadas no Departamento
Ministerial responsavel pela Comunicac¢ao Social, nos ter-
mos da Lei dos Contratos Puiblicos.

2. As Agéncias de Publicidade referidas no niunero ante-
rior devem ser de direito angolano e com sede no territério
da Republica de Angola.

SECCAOII
Relacio Entre Sujeitos da Actividade Publicitaria

ARTIGO 36.°
(Respeito pelos fins contr atuais)

1. E proibida a utilizacdo, para fins diferentes dos acor-
dados, de qualquer ideia, informac@o ou material publicitario
fornecido para fins contratuais relacionados com alguma ou
algumas das operagdes consideradas como actividade de publi-
cidade, tal como estfio definidas no artigo 3.° da presente Lei.

2. A proibi¢ao referida no nimero anterior abrange toda a
informac@o, material, ideias constantes da proposta apresen-
tada pela parte durante a fase de negociacéo e adjudicacio
do contrato, em estrito respeito pelos direitos protegidos pelo
artigo 14.° da presente Lei e demais legislagzo aplicavel.

ARTIGO 37.°
(Criacio publicitiria)

1. As disposicdes legais sobre direitos de autor aplicam-se
a criacdo publicitaria, sem prejuizo do disposto nos nime-
ros seguintes.

2. Os direitos de caracter patrimonial sobre a cria¢io publi-
citaria presumem-se, salvo convengéo em contrario, cedidos
em exclusivo ao seu criador intelectual.

3. E ilicita a utilizacdo de criacoes publicitarias sem auto-
rizagdo dos titulares dos respectivos direitos.

ARTIGO 38.°
(Responsabilidade civil)

Os anunciantes, as produtoras, as agéncias de publicidade
e quaisquer outras entidades que exer¢am a actividade publi-
citaria, assim como os titulares dos suportes publicitarios
utilizados ou os respectivos concessionarios, respondem civil
e solidariamente nos termos gerais do direito, pelos prejuizos
causados a terceiros em resultado da difusdo de mensagens
publicitarias ilicitas.

ARTIGO 39°
(Responsabilidade criminal)

A responsabilidade civil pelas infrac¢des aos preceitos da
presente Lei ndo exclui o procedimento criminal nos casos
em que deve ter lugar, nos termos da Lei Penal.

CAPITULO V
Conselho de Publicidade

ARTIGO 40°
(Natureza e funcoes)

1. O Conselho de Publicidade € o érgdo de consulta e de
ac¢do pedagodgica do Departamento Ministerial responsavel pela
Comunicacfo Social, no dominio da actividade publicitaria.

2. Sdo fimgbes do Conselho de Publicidade:

a) Pronunciar-se sobre as medidas legislativas ou regu-
lamentares na Area da Actividade Publicitaria,
quando solicitado pelo Titular do Departamento
responsavel pela Comunicacgio Social;

b) Exercer acgdo pedagogica, através de propostas e
recomendacdes, visando a melhoria dos padroes
qualitativos da mensagem publicitaria;

¢) Dar parecer técnico sobre a aplicagdo da presente
Lei e respectiva legislacéo aplicavel.

ARTIGO 41°
(Composicio do Conselho de Publicidade)

O Conselho de Publicidade é composto pelos seguintes
membros:

a) Quatro representantes do Departamento Ministerial
responsavel pela Comunicacgio Social;

b) Um representante do Orgdo responsavel pela Gestao
da Comunicac@o Institucional do Governo;

¢) Trés representantes designados pelas AssociagGes
de Publicidade e Marketing;

d) Um representante designado pelos operadores de
radiodifusao;

e) Um representante designado pelos operadores de
televisao;

) Um representante designado pelos operadores de
imprensa;

g Umrepresentante designado pelo Orgdo responsével
pela Defesa do Consumidor;

h) Um representante designado pelo Orgao responsavel
pelos Direitos de Autor e Conexos;

i) Um representante do Orgdo responsavel pela Juventude;

Jj) Um representante do Orgao responsavel pela Acgao
Social;

k) Um representante do Orgao responsavel pela Familia;

D) Umrepresentante designado pela Rede das Associa-
¢oes de Proteccdo do Meio Ambiente;

m) Um representante designado pelas Associagcdes
Empresariais.
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ARTIGO 42°
(Funcionamento)

1. O Conselho de Publicidade € presidido por um dos
representantes do Departamento Ministerial responsavel pela
Comunicacdo Social.

2. O Conselho de Publicidade elabora o seu regulamento,
que ¢ aprovado pelo Titular do Departamento Ministerial res-
ponsavel pela Comunicagao Social.

3. O Conselho de Publicidade considera-se constituido
com a designacdo de mais da metade dos seus membros.

CAPITULO VI
Disposicoes Finais e Transitorias

ARTIGO 43.°
(Proteccio do mercado nacional)

As empresas nacionais, assim como as empresas estran-
geiras que se instalarem no territorio da Reptiblica de Angola,
devem contratar agéncias de publicidade de direito angolano,
com sede em Angola.

ARTIGO 44°
(Infraccdes e multas)

1. As infrac¢@es resultantes do incumprimento da presente
Lei sdo punidas com multa de:

a) AKz: 200.000,00 (duzentos mil Kwanzas) a
AKz: 1.000.000,00 (um milhdo de Kwanzas), pela
viola¢do do disposto no artigo 8.° ao artigo 11.°, da
presente Lei;

b) AKz: 500.000,00 (quinhentos mil Kwanzas) a
AKz: 1.500.000,00 (um milh#o e quinhentos mil
Kwanzas), pela violagéo do dispostonosn.*2, 3
e 4 do artigo 30.°, dos n.* 1, 2 e 5 do artigo 31.°,
dos n.” 3 e 4 do artigo 32.°, do artigo 33.°, do
artigo 34.° edon.® 1 do artigo 36.°, da presente Lei,

¢) AKz: 750.000,00 (setecentos e cinquenta mil) a
AKz: 2.500.000,00 (dois milhdes e quinhentos
mil Kwanzas), pela violacao do disp osto no artigo
15.° ao artigo 26.°, da presente Lei.

3. O valor das multas aplicadas nos termos do nimero
anterior reverte em 50% para a Conta Unica do Tesouro, 30%
para as institui¢des de formacéo dos publicitarios sob Tutela
do Departamento Ministerial responsavel pela Comunicagio
Social e 20% para suportar os encargos administrativos com
a instrucdo dos processos.

ARTIGO 45°
(Fiscalizacio e aplicacio de multas)

1. A fiscalizagdo do cumprimento do disposto na presente
Lei compete ao Departamento Ministerial responsavel pela
Comunicacdo Social.

2. As multas resultantes do incumprimento da presente
Lei sdo aplicadas pelo Departamento Ministerial responsavel
pela Comunicagéo Social.

ARTIGO 46.°
(Revogacio)
E revogada a Lei n.° 9/02, de 30 de Julho.

ARTIGO 47.°
(Dividas e omissoes)
As davidas e omissoes resultantes da interpretacéo e aplica-
¢ao da presente Lei sdo resolvidas pela Assembleia Nacional.

ARTIGO 48°
(Entrada em vigor)

A presente Lei entra em vigor a data da sua publicac@o.

Vista e aprovada pela Assembleia Nacional, em Luanda,
aos 31 de Janeiro de 2017.

O Presidente da Assembleia Nacional, Fernando da
Piedade Dias dos Santos.

Promulgada aos 27 de Fevereiro de 2017.

Publique-se.
O Presidente da Reptiblica, Jost EDUARDO Dos SANTOS.

MINISTERIOS DOS PETROLEOS
E DA EDUCACAO

Decreto Executivo Conjunto n.” 169/17
de 13 de Marco

Considerando a necessidade de se reformular o
Regulamento Interno do Instituto Nacional de Petroleos,
aprovado pelo Decreto Executivo Conjunto n.° 19-A/92,
de 10 de Abril, com vista a sua adequacdo aos principios
de organizacdo e funcionamento estabelecidos no Decreto
Presidencial n.° 37/15, de 30 de Janeiro, que aprovou o
Estatuto Orgéanico do Instituto Nacional de Petroleos;

Em observincia ao estabelecido no artigo 47.° do Decreto
Presidencial n.° 37/15, de 30 de Janeiro, que aprovou o Estatuto
Orgénico do INP;

Visto o disposto no artigo 31.°, n.° 1, do Decreto Executivo
n.° 87/06, de 28 de Junho, que aprovou o Estatuto das Escolas
Técnicas eno artigo 51.°, n.° 1, do Despacho n.° 283/05, de 10
de Outubro, que aprovou o Regulamento Geral das Escolas
Técnicas;

Em conformidade com os poderes delegados pelo Presidente
da Republica, nos termos do artigo 137.° da Constitui¢éo da
Repuiblica de Angola, e de acordo com o estipulado non.® 4 do
artigo 2.° do Decreto Presidencial n.° 6/10, de 24 de Fevereiro,
determina-se:

ARTIGO 1.°
(Aprovacio)

E aprovado o Regulamento Interno do Instituto Nacional de
Petroleos, que constitui anexo ao presente Decreto Executivo
Conjunto e que dele € parte integrante.

ARTIGO 2.°
(Dividas e omissoes)

As davidas e omisstes suscitadas pela interpretacéo e
aplicacdo do presente Decreto Executivo Conjunto seréo
resolvidas por Despacho Conjunto do Ministro dos Petroleos
e do Ministro da Educacio.
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ARTIGO 3.°
(Revogacio)
E revogado o Decreto Executivo Conjunto n.° 19-A/92,
de 10 de Abril.
ARTIGO 4.°
(Entrada em vigor)
O presente Decreto Executivo Conjunto entra em vigor
na data da sua publicacdo.

Publique-se.

Luanda, aos 12 de Janeiro de 2017.

O Mmistro do Petréleos, José Maria Botelho de Vasconcelos.
O Mmistro da Educagio, Pinda Simdio.

REGULAMENTO INTERNO DO INSTITUTO
NACIONAL DE PETROLEOS

CAPITULOI
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1.°
(Objecto)

O presente Regulamento Intemo estabelece as normas
gerais complementares reguladoras da organizagéo e fun-
cionamento dos Orgidos e Servicos do Instituto Nacional de
Petroleos (INP), incluindo as competéncias em especial e
demais matérias definidas no Estatuto das Escolas Técnicas
e no Regulamento Geral das Escolas Técnicas.

ARTIGO 2.°
(Regime de Internato)

1. A frequéncia dos cursos médios-técnicos e das ac¢des
de formac@o profissional ministrados no INP € em regime de
Internato obrigatdrio para os alunos e formandos, sem prejuizo
para a adopcdo de regimes especiais em ac¢des de formacgao
profissional que recomendem modelo diverso.

2. O regime de Intemato referido no niimero anterior
garante o alojamento dos alunos e formandos, bem como a
prestacdo de um conjunto de outros servigos de apoio ineren-
tes a frequéncia das aulas num contexto de vida confinado
ao espaco limitado ao perimetro correspondente as instala-
¢oes da instituig@o.

3. As normas de gestdo e utiliza¢do do Internato séo defi-
nidas em regulamento préprio, a ser aprovado pelo Conselho
Directivo.

ARTIGO 3.°
(Finalidade do Internato)

Sao objectivos findamentais do Internato:

a) Promover o sucesso na educagdo dos jovens, tanto
a nivel académico como humano;

b) Viabilizar o acesso de jovens a formagéo no Sector
dos Petroleos através da criacdo de condigdes de
acolhimento, alojamento e prestacéio de um conjunto
de outros servigos sociais basicos que permitam
a frequéncia das aulas, o estudo e a vivéncia na
comunidade escolar em regime fechado;

¢) Colaborar com os pais e encarregados de educagéo
na educacdo e formacéo dos jovens internos;

d) Proporcionar a transmissédo e o desenvolvimento de
valores que facilitem a s@ convivéncia entre todos os
alunos e o desenvolvimento da sua personalidade.

ARTIGO 4°
(Regime de vida)

O regime de vida dos alunos e formandos inerente ao
Internato, no que concerne as actividades a serem desenvolvi-
das, horarios e periodicidade serdo definidos no Regulamento
do Internato.

ARTIGO 5.°
(Propinas)

A frequéncia dos cursos médios-técnicos durante os qua-
tro anos de formacao previstos pressupde o pagamento de
uma propina mensal/trimestral/anual, no montante e moda-
lidade de pagamento fixado na lei ou por determinac@o dos
Ministérios da Educacéo e das Financas.

ARTIGO 6°
(Servicos inerentes ao Internato)

1. A Direc¢do do INP devera garantir, directamente ou
com recurso preferencial a contratago de entidades externas,
a prestacéo de servigos necessarios ao regime de funciona-
mento da Escola consubstanciado no Internato obrigatério
para os alunos do Ensino Médio e da Formacao Profissional.

2. A frequéncia dos cursos médio-técnicos no INP, durante
os quatro anos de formacao previstos, pressupde o pagamento
de uma comparticipagdo financeira destinada a cobertura das
despesas com a alimentac@o, nos termos, montantes e moda-
lidades fixados pelo Conselho Directivo e aprovada pelo
Ministro dos Petroleos, sem prejuizo dessa comparticipacio
vir a ser alargada a cobertura dos custos de outros servigos
prestados pela Escola.

3. As empresas requerentes de servicos de formacao profis-
sional ao INP suportardo, relativamente aos seus trabalhadores,
a totalidade dos custos desses servigos, nos termos e condigdes
estabelecidos no contrato de formacéo profissional.

ARTIGO 7.°
(Seguranca escolar)

1. A Direcc¢ao do INP deve garantir, através de empresas
especializadas a seguranca da comunidade escolar, patrimo-
nio e instalagdes do INP, no seu interior e imediag&es, e bem
assim, velar pelo cumprimento da legislacdo em matéria de
seguranca na Escola.

2. O servigo de seguranca privada, nos termos definidos
no nimero anterior, devera ser prestado em articulagéo per-
manente com a Policia Nacional e demais autoridades com
responsabilidades legais em matéria de seguranca do Estado.

3. Por forma a se garantir, adequadamente, a seguranca
escolar, toda a comunidade escolar tem o dever de:

aj Zelar para que ndo seja permitida a entrada na Escola
de pessoas estranhas a mesma, sem que estejam
devidamente autorizadas;
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b) Nzo consumir, nem introduzir, dentro do recinto escolar,
bebidas alcoolicas ou outras substancias que pela sua
natureza provoquem altera¢tes de comportamento;,

¢) Nido permanecer em qualquer um dos espagos escola-
res alcoolizado ou sob o efeito de estupefacientes;

d) Indemnizar a Escola por danos materiais causados no
seu patrimonio e de acordo com os valores actuais
de mercado.

CAPITULO II
Organizacio e Funcionamento de Gestio

SECCAOI
Conselho Directivo

ARTIGO 8°
(Definiciio e funcionamento)
1. O Conselho Directivo € o érgéo colegial que delibera
sobre aspectos de gestdo permanente do INP.
2. A organizacio e o funcionamento do Conselho Directivo
do INP regem-se por regimento proprio, a aprovar por con-
senso ou pelo voto maioritario dos seus membros.

SECCAOII
Director Geral

ARTIGO 9.°
(Definiciio)

O Director Geral € o drgfo executivo singular de gestdo
do INP que orienta e coordena as suas actividades e o seu
funcionamento sendo nomeado, em comisséo de servigo, por
Despacho Conjunto dos Ministros da Educacio e dos Petréleos,
sob proposta do Ministério dos Petroleos.

ARTIGO 10.°
(Director Geral)
Compete ao Director Geral exercer as competéncias
estabelecidas:
a) No Estatuto Orgénico do INP,;
b) No Estatuto e no Regulamento Geral das Escolas
Técnicas;
¢) No presente Regulamento;
d) Nas demais leis ou determinadas superiormente.

SECCAOIII
Director Geral-Adjunto paraa Area Pedagogica

ARTIGO 11°
(Definiciio)

O Director Geral-Adjunto para a Area Pedagogica é o
orgdo de gestdo a quem cabe coadjuvar o Director Geral nas
matérias relacionadas com a Area Pedagogica.

ARTIGO 12°
(Director Geral-Adjunto para a Area Pedagogica)

Para além das competéncias fixadas no Estatuto Orgénico
do INP, no Estatuto e Regulamento Geral das Escolas Técnicas,
compete ao Director Geral-Adjunto o seguinte:

a) Promover a elaboragdo do Projecto Educativo do
INP e submeté-lo a apreciacdo do Conselho Peda-
gdgico, bem como coordenar a discussao do seu
contetido com a comunidade escolar;

b) Acompanhar e supervisionar o funcionamento dos
cursos, bem como a sua duracfo e as condi¢des de
admissdo dos alunos, velando pelo cumprimento
dos programas e pela manutengao da sua qualidade,
de acordo com o plano elaborado pelas estruturas
competentes dos Ministérios da Educacio e dos
Petroleos;

¢) Velar pelo cumprimento dos curriculos e o respeito
pelo contetido programatico dos cursos a minis-
trar no INP;

d) Acompanhar e supervisionar a avaliagao periodica dos
alunos e velar pela aplicaco correcta dos sistemas
de avaliacdo durante os cursos e no final destes;

e) Acompanhar o processo de avaliagdo do desempenho
pedagdgico dos docentes;

) Acompanhar o trabalho do corpo docente, assim
como propor estagios ou reciclagens para o seu
aperfeicoamento e actualizacio;

g) Programar e propor estagios, visitas de estudo,
seminarios, participacdo em congressos e confe-
réncias, coléquios e simposios e tudo o que julgar
conveniente para complementar os cursos;

h) Assegurar a produgdo de manuais e de textos de
apoio ao Ensino;

i) Elaborar propostas para a correcta utilizag@o e racio-
nalizac@o dos diferentes recursos educativos, bem
como propor a aquisi¢do de material didactico;

JjJ) Acompanhar e supervisionar o funcionamento do
Conselho Pedagogico, Conselho Disciplinar,
Conselhos de Disciplina, Comissdo Desportiva
e, bem assim, dos Orgdos de Apoio Pedagogico;

k) Acompanhar e supervisionar as actividades de Depar-
tamentos da Area Pedagdgica, por delegacio do
Director Geral,

) Coordenar a elaboragdo dos planos de actividade e
propostas de or¢amento de todos os servigos e
orgaos sob sua supervisao;

m) Pronunciar-se sobre qualquer assunto de natureza
pedagogica que lhe seja submetido pelo Director
Geral;

n) Velar pelo correcto funcionamento de todos os ser-
vicos da area sob sua supervisao;

o) Substituir o Director Geral nas suas auséncias ou
impedimentos;

pJ Exercer as demais competéncias estabelecidas por
lei ou determinadas superiormente.

SECCAO IV
Director Geral-Adjunto paraa Area Administrativa

ARTIGO 13.°
(Definicio)
O Director Geral-Adjunto para a Area Administrativa é o
orgao de gestdo a quem cabe coadjuvar o Director Geral nas
matérias relacionadas com a Area Administrativa e Financeira.



I SERIE —N.° 40 - DE 13 DE MARCO DE 2017

851

ARTIGO 14°
(Director Geral-Adjunto para a AreaAdminish"aﬁva)

Para além das competéncias fixadas no Estatuto Orgénico
do INP, no Estatuto e Regulamento Geral das Escolas Técnicas,
compete ao Director Geral-Adjunto o seguinte:

a) Promover e coordenar a elaboragéo, anualmente, do
or¢amento do INP e acompanhar a sua execugio
financeira;

b) Promover a requisi¢do dos fundos necessarios ao
funcionamento do INP por conta das respectivas
dotacBes orcamentais;

¢) Responder perante o Director Geral pela execugdo da
dota¢do orcamental, nabase da legislacdo em vigor;

d) Elaborar e apresentar ao Director Geral, anualmente,
o balanco e demonstracio da origem e aplicac@o
de fundos, assim como, trimestralmente, relatorios
de gestdo financeira, designados por balancetes;

e) Velar para que a contabilidade do INP esteja devi-
damente organizada e actualizada, e fiscalizar a
sua escrituracéo;

) Verificar a conformidade legal e aregularidade finan-
ceira das despesas, bem como submeter a autori-
zacdo do Director Geral o respectivo pagamento;,

g) Promover e fiscalizar a cobranga e arrecadagdo de
receitas provenientes dos servigos de formacgdo
prestados pelo INP, bem como das comparticipa-
¢oes financeiras dos alunos e de outros servigos
prestados pelo INP;

h) Assegurar a existéncia qualitativa e quantitativa de
recursos materiais e patrimoniais necessarios ao
Instituto;

i) Controlar a gestdao de todas as instala¢Ges, equipa-
mentos, materiais e, em geral, os bens e o patri-
moénio do INP,;

J) Velar para que o inventario do patrimoénio do INP
esteja permanentemente actualizado;

k) Propor os planos de aquisi¢ao do INP e garantir o
cumprimento da sua execuc¢do uma vez aprova-
dos, bem como a respectiva prestagéo de contas;

) Estabelecer e fazer funcionar os circuitos de abas-
tecimento do INP,;

m) Propor ao Director Geral a contratagdo de servigos
indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e
servicos do INP;

nj Assegurar os procedimentos de administragdo finan-
ceira e patrimonial do INP;

o) Superintender na organizag¢ao anual da do relatério
e contas e submeté-lo a aprovacao do Tribunal
de Contas, por determinagéo do Director Geral,

p) Supervisionar e acomp anhar o processo de cobranga
das comparticipacGes financeiras dos alunos, bem
como a sua utilizac@o;

@) Acompanhar e supervisionar os servigos de seguranca
e propor medidas para a melhoria da seguranca das
pessoas, instalagdes e patrimonio da Instituicao;

r) Acompanhar e supervisionar as actividades de Depar-
tamentos da Area Administrativa e Financeira, por
delegacdo do Director Geral;

§) Coordenar a elaboragio dos planos de actividade
e propostas de orcamento de todos os servigos e
orgaos sob sua supervisao;

t) Pronunciar-se sobre qualquer assunto de natureza
administrativa ou financeira que lhe seja subme-
tido pelo Director Geral;

u) Acompanhar e supervisionar o funcionamento da
Comissao Cultural;

v) Velar pelo correcto funcionamento de todos os ser-
vicos da area sob sua supervisao;

w) Substituir o Director Geral nas suas auséncias ou
impedimentos;

x) Exercer as demais competéncias estabelecidas por
lei ou determinadas pelo Director Geral.

SECCAOV
Conselho Fiscal

ARTIGO 15°
(Definicio e Funcionamento)

1. O Conselho Fiscal € o érgao de controlo e fiscalizagdo
interna ao qual cabe analisar e emitir parecer de indole eco-
nomico-financeira e patrimonial sobre a actividade do INP,
nomeado pelo Ministro dos Petroleos.

2. A organizac¢do e o funcionamento do Conselho Fiscal
do INP regem-se por regimento proprio, a aprovar por con-
senso ou pelo voto maioritario dos seus membros.

CAPITULO III
Atribuicdes e Competéncias em Especial
dos Orgaos Consultivos

SECCAO 1
Conselho Pedagogico

ARTIGO 16°
(Definicio)

O Conselho Pedagogico € o érgio consultivo de coorde-
nacdo, supervisio e orientagao educativa pedagogica do INP.
ARTIGO 17.°
(Atribuicoes)

Para além das competéncias fixadas na lei, compete ao
Conselho Pedagdgico, em especial:
a) Pronunciar-se sobre o Projecto Educativo do INP;
b) Deliberar sobre os assuntos referentes a orientacéo
pedagogica, avaliacdo dos cursos e o rendimento
escolar dos alunos;
¢) Velar pela aplicagdo uniforme dos critérios de
avaliacdo dos alunos, ratifica-los e coordenar a
sua aplicacfo, tendo em conta as normas legais
aplicaveis;
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d) Apresentar propostas e emitir parecer sobre a elabo-
racdo do plano interno de formacéo e de actuali-
zacdo do pessoal docente;

e) Pronunciar-se sobre os critérios a ter em conta para a
designacdo de Coordenadores de Cursos, de Dis-
ciplinas e Directores de Turma, sob proposta do
Director Geral-Adjunto para a Area Pedagogica;

) Deliberar sobre a orientacdo pedagdgica dos docentes;

g) Pronunciar-se sobre o desempenho do corpo docente
do INP;

h) Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliagdo
do desempenho dos docentes;

i) Pronunciar-se sobre aspectos relevantes ligados a
docéncia;

J) Definir, anualmente, as grandes linhas do projecto
curricular de escola de modo a adequa-lo ao cur-
riculo nacional, nomeadamente, no que se refere
a opg¢des curriculares, critérios de distribuic@o da
carga lectiva, articulacio das competéncias e dos
contetidos, ouvidas as coordenagdes, e apresenté-
-las aos outros orgdos afins;

k) Definir principios gerais nos dominios da articulag¢do
e diversificacdo do desenvolvimento curricular;

D) Velar pelorigoroso cumprimento dos planos curriculares
e programas das cadeiras ministradas no INP;

m) Adoptar os manuais escolares, ouvidos os Conse-
lhos de Disciplina;

n) Assegurar a orientagdo pedagogica, definindo os crité-
rios a ter em conta na preparacdo e funcionamento
do ano lectivo, no que respeita, nomeadamente a
defini¢do dos cursos e niumero de turmas a fun-
cionar anualmente, aproveitamento de espagos e
distribui¢do do servigo lectivo;

o) Dinamizar a coordenagao interdisciplinar e colabo-
rar com os Coordenadores de Disciplina e com
os Directores de Turma na inventariagdo das
necessidades, em equipamentos, meios didécticos
e estruturas de apoio pedagdgico;

p) Promover o intercambio de recursos entre a Escola e
institui¢des congéneres, nacionais e internacionais;

@ Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa,
cientifica e tecnologica, bem como desportiva e
cultural;

r) Definir critérios gerais nos dominios da informagao
e da orientac@o escolar e vocacional, do acompa-
nhamento pedagdgico e da avaliacio de alunos,
pronunciando-se sobre os projectos curriculares
dos cursos e das disciplinas, que os Coordenado-
res entendam apresentar-lhe ou que o Conselho
Pedagogico solicite;

) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacao
pedagogica e de formacio, no ambito da Escolae
em articula¢do com institui¢des ou estabelecimentos

do ensino superior vocacionados para a formag o
técnica e a investigacdo cientifica;

t) Velar pelo cumprimento dos requisitos para a con-
tratacdo de pessoal docente e ndo docente para
o exercicio de funcGes técnicas especificas na
Area Pedagogica, de acordo com o disposto na
legislagdo aplicavel,

u) Propor a aquisi¢@o de material didactico, equipamento,
documentacdo, publicagdes cientificas, técnicas
e outros artigos escolares julgados pertinentes;

v) Propor arealizagdo de conferéncias, seminarios ou
estudos de interesse para os docentes e discentes.

SECCAOII
Conselho Disciplinar
ARTIGO 18°
(Definicio)
O Conselho Disciplinar € o 6rgdo consultivo do INP em
matéria de exercicio do poder disciplinar.
ARTIGO 19.°
(Atribuicoes)
Para além das competéncias fixadas na lei, compete ao
Conselho Disciplinar, em especial:

a) Apreciar as infrac¢Ges disciplinares graves impu-
tadas a elementos do corpo discente submetidas
a sua apreciacdo pelo Director Geral e emitir o
Seu parecer;

b) Qualificar a infracc¢do de acordo com as normas
legais relativas ao regime disciplinar do aluno,
bem como o disposto no regulamento do Internato;

¢) Propor as medidas disciplinares cabiveis aos casos
submetidos a sua apreciaco,

d) Acompanhar juntamente com o Director de Turma
e o Chefe do Departamento de Apoio Social o
cumprimento das medidas disciplinares aplicadas
aos alunos;

e) Emitir parecer nos casos de processos disciplinares,
em que o aluno apresente recurso a aplicacéo de
medida disciplinar;

) De acordo com a gravidade da infrac¢do, chamar o(s)
aluno(s) a fim de o(s) ouvirem, tentando resolver
o problema numa perspectiva exclusivamente
pedagdgica e educativa;

g) Pronunciar-se relativamente aos factos tendo em
vista a eventual aplicacdo de penas disciplinares,
a pedido do Director Geral.

SECCAO III

Conselho de Disciplinas

ARTIGO 20°
(Definicio)

Os Conselhos de Disciplina sdo orgéos consultivos de pla-
nificacdo metodoldgica das disciplinas especificas.
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ARTIGO 21.°
(Atribuic des)
Para além das competéncias fixadas na lei, compete ao
Conselho de Disciplina, em especial:

al Colaborar com o Conselho de Turma e o Conselho
Pedagogico, no processo de construcéo e desen-
volvimento do Projecto Educativo do INP, do Pro-
jecto Curricular e do Plano Anual de Actividades;

b) Planificar as actividades lectivas a longo e a médio
prazo, elaborando propostas de gestdo curricular,
em funcéo do perfil do curso e das especificidades
de grupo de alunos;

¢) Analisar e reflectir sobre os resultados da avaliagéo
dos alunos;

d) Elaborar e aplicar medidas de apoio educativo e de
recuperacio das aprendizagens;

e) Analisar e debater questGes relativas a adopgao de
modelos pedagdgicos, métodos de ensino e de
avaliacdo, de materiais de ensino e aprendizagem
e de manuais escolares;

) Elaborar as matrizes e respectivas provas de exame,
nos termos da lei;

g) Desenvolver, em colaboracdo com os Directores
de Turma e Associacdo de Estudantes, projectos
nos dominios de orienta¢do, acompanhamento e
avaliacdo dos alunos;

h) Elaborar materiais a utilizar na ocupagao plena dos
tempos escolares;

i) Colaborar na inventariacdo das necessidades em
equipamento e material didactico;

_J) Emitir pareceres e apresentar prop ostas sobre a dis-
tribui¢do de servico e elaboragdo dos horarios
da disciplina;

k) Identificar necessidades de formagao dos docentes;

D) Promover actividades ou acgdes de formag@o pelos
e para os docentes;

m) Proceder a avaliacdo do trabalho interno das
disciplinas.

SECCAOIV
Comissao Cultural

ARTIGO 22.°
(Definiciio)
A Comissdo Cultural € o dérgéo consultivo de planifica-
¢do das actividades culturais, recreativas e extracurriculares.

ARTIGO 23.°
(Atribuic des)
Para além das competéncias fixadas na lei, compete a
Comissdo Cultural, em especial:
1. No Dominio da Promogéo de Actividades Culturais
no INP:
a Realizar e promover espectaculos culturais, desig-
nadamente danca, teatro, musica, banda musical
€ poesia;

b) Promover debates sobre os mais variados temas da
actualidade e ndo s6;

¢) Promover palestras sobre temas de interesse cultural.

2. No Dominio da Dinamizag¢do e Participagdo da
Comunidade Estudantil nas Actividades Culturais:

a) Promover a participac@o dos alunos na danga, miisica,
banda musical, poesia, Clubes de Matematica,
Portugués, Inglés, Literatura e outras;

b) Mobilizar e organizar os alunos com vista a parti-
cipacdo em actividades de protocolo sempre que
solicitado pela Direc¢do do INP, para a apoiar
eventos que venham a ser realizados na instituicao;,

¢) Promover o langamento bimensal do Jornal Mural
dos alunos do INP;

d) Organizar a participagdo dos alunos em concursos
de indole cultural, designadamente nos Concur-
sos de Musas e Melhores Alunos das Escolas do
Cuanza-Sul.

3. No Dominio da Divulgagao da Cultura Angolana:

a) Promover debates sobre os habitos e costumes do
povo angolano,

b) Promover debates sobre a gastronomia angolana,;

¢) Promover desfiles de moda sobre a cultura angolana.

4. No Dominio do Fomento da Cria¢ao e Dinamizagao de
Circulos de Interesse:

a) Promover a leitura, o desenvolvimento e o inter-
cambio com outras escolas;

b) Promover a implementaco de espagos dindmicos
onde todos os membros da comunidade escolar
possam interagir e partilhar ideias.

SECCAOV
Comissiao Desportiva

ARTIGO 24°
(Definicio)
A Comissao Desportiva € o 6rgdo consultivo que promove a
integragdo dos estudantes por meio de actividades desportivas.

ARTIGO 25.°
(Atribuicoes)

Para além das competéncias fixadas na lei, compete a
Comissdo Desportiva, em especial:

1. No Dominio do Fomento da Realizacdo de Actividades
Desportivas e o Intercambio com Outros Estabelecimentos
de Ensino:

a) Constitui¢ao de grupos desportivos a nivel de turmas;

b) Elaboragido de calendario e sorteios de jogos inter-
-turmas, inter-classes e inter-cursos em diversas
modalidades;

¢) Constitui¢do de selecgdes escolar por modalidade,
como representantes do INP em diferentes moda-
lidades e géneros;

d) Promover a participa¢ao do Instituto em jogos com
institui¢des de ensino, a nivel do municipio e da
provincia;
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e) Participa¢do em torneios, campeonatos e manifesta-
¢Oes desportivas a convite de entidades, tais como
Associacdes Provinciais em diversas modalidades;

J Constituigdo de equipas nas modalidades com mais
praticantes em cada empresa ou grupo em forma-
¢do no ambito da formacao profissional;

g) Elaborac@o e sorteios de um calendario de jogos no
ambito da formacao profissional;

h) Formagdo de uma selec¢do ou representante dos
formandos da formaczo profissional,

i) Participagdo dos formandos da formagdo profissional
em diferentes jogos dentro e fora do INP.

2. No Dominio da Dinamiza¢ao da Participacio de Todos os
Membros da Comunidade Escolar nas A ctividades Desportivas:

a) Mobilizagdo e identificagdo de interessados ou prati-
cantes de exercicio fisico, ou actividade desportiva;

b) Formacdo de grupos desportivos a nivel de areas
de funcionamento;

¢) Apoio a prética da actividade fisica individual ou em
grupos em forma de manutenc3o, lazer e equilibrio
da sanide mental ou fisica;

d) Elaboragdo de esquemas de actividades ginmo-despor-
tivas ou ludicas em diferente datas comemorativas.

CAPITULO IV
Atribuicdes e Competéncias em Especial dos Orgios
de Apoio Pedagogico

SECCAOI
Coordenadores de Curso do Ensino Médio

ARTIGO 26.°
(Definiciio e atribuicdes)

1. Os Coordenadores de Curso do Ensino Médio s@o érgaos
de apoio pedagogico responsaveis pela gestdo, harmoniza-
¢do dos programas e pela qualidade intrinseca dos cursos do
ensino meédio.

2. Para além das competéncias fixadas na lei, compete
aos Coordenadores de Curso do Ensino Médio, em especial:

a Avaliar, com o Chefe de Departamento do Ensino
Médio e o Director Geral-Adjunto para a Area
Pedagogica, a adequacdo dos conteudos da for-
macio e metodologias de ensino;

b) Articular com os Coordenadores de Disciplina a pla-
nifica¢do modular e a construgéo de instrumentos
necessarios a uma avaliacio continua do Curso;

¢) Apoiar o processo de planificagdo, organizagéo e
adequacdo dos modulos de formacdo, nomeada-
mente das componentes cientifica e técnica, face
as saidas e perfis profissionais do(s) curso(s) que
coordena;

d) Colaborar activamente com os Coordenadores de
Disciplina, na sua relagdo com os alunos e com
os pais e encarregados de educac@o;

e) Elaborar a relagdo de equipamentos, recursos didac-
ticos, materiais € consumiveis necessarios ao curso
que coordena;

) Compilar as propostas de actividades do curso, para
a construgdo do Plano Anual de Actividades;

g) Desenvolver a articula¢@o entre as aprendizagens
nas diferentes disciplinas e componentes de for-
macdo, promovendo a integraco dos objectivos,
contetidos e actividades dos diferentes modulos
de formacdo, numa perspectiva de complemen-
taridade e eficiéncia das aprendizagens;

h) Dinamizar a construg@o e desenvolvimento dos Pro-
jectos Curriculares do Curso, definidos em Conse-
lho de Disciplina, acompanhando e coordenando
a sua operacionalizagéo e execucdo;

i) Promover, organizar, acompanhar e avaliar a imple-
mentacgdo e o desenvolvimento de projectos
pedagogicos, em colaboragio directa com os
Coordenadores de Disciplina;

Jj) Promover a adaptagdo do curriculo as condicdes
concretas do seu desenvolvimento e a realidade
do grupo/turma, tendo em conta a sua dimen-
sfio socio-educativa, nomeadamente através de
propostas de estratégias e de metodologias de
ensino-aprendizagem, adequadas as caracteristi-
cas dos alunos, potenciando as suas motivacoes
€ 0s seus interesses;

k) Proceder a selecgido e caracterizag@o de empresas e
entidades de acolhimento de alunos estagiarios,
em cooperacdo com o GIVA e propor os Proto-
colos de Cooperagdo;

I) Articular com os Coordenadores de Disciplina a
distribui¢io dos alunos pelas empresas e todo o
processo de Formacdo em Contexto de Trabalho;

m) Articular com o Chefe de Departamento do Ensino
Meédio e o Professor-Orientador de Estagio a con-
cepcdo do Plano de Estagio, do Projecto Tecnold-
gico e a Prova de Aptidao Profissional;

n) Supervisionar a Prova de Aptiddo Profissional;

o) Participar nas reunides do Conselho de Turma e de
Disciplina no ambito das suas fungdes;

p) Participar nas Reunides de Conselho Pedagogico
no ambito das suas funcoes;

@) Propor os perfis e saidas profissionais do curso que
coordena;

r) Zelar, em articulag¢@o com o Director Geral-Adjunto
para a Area Pedagogica, pela correcta execucio
dos planeamentos curriculares do respectivo curso,
estabelecidos no inicio de cada ano lectivo, infor-
mando o GIVA de possiveis alteracGes;
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§) Adequar as competéncias a desenvolver, tendo em
linha de conta as necessidades da comunidade e
dos contextos empresariais locais;

t) Partilhar, com o GIVA, informagio sobre a situagao
do mercado de emprego e saidas profissionais,
com vista a insercao profissional de alunos e
diplomados;

1) Proceder a organizacéo e actualizacio do Dossier
Técnico-Pedagdgico do Curso, por ciclo de formagao;,

v) Monitorizar regularmente a entrega de todos materiais
didacticos utilizados pelo Conselho de Turma e
de Disciplina, criando um registo em cada ciclo
de formacéo, procedendo a sua compilacgio e
arquivo, dando conta de eventuais irregularidades
ao Director Geral-Adjunto paraa Area Pedagogica;

w) Produzir o relatério com um balango do trabalho
realizado na coordenac@o, a entregar ao Director
Geral-Adjunto para a Area Pedagdgica, no final
de cada ano lectivo.

SECCAOII
Coordenadores de Disciplina

ARTIGO 27.°
(Definiciio)

1. Os Coordenadores de Disciplina sdo érgéos de apoio
pedagdgico encarregues da planificaco e dosificagdo meto-
dologica de todas as matérias das disciplinas leccionados.

2. Para além das competéncias fixadas na lei, compete aos
Coordenadores de Disciplina, em especial:

a) Convocar e presidir as reunides do Conselho de
Disciplina;

b) Coordenar as actividades pedagogicas, nomeadamente
as planifica¢des, as actividades propostas para o
plano anual de actividades e outras decorrentes
das especificidades das disciplinas;

¢) Representar o Conselho de Disciplina junto do
Conselho Pedagdgico e no Conselho de Curso,
quando convocado;

d) Promover a reflexdo sobre os planos curriculares e
apresentar propostas que visem o seu ajustamento
e desenvolvimento;

e) Promover a integracdo dos novos professores;

) Promover a troca de experiéncias pedagodgicas e a
cooperagdo entre os docentes;

g) Promover a articulagdo com o Departamento do
Ensino Médio;

h) Promover a reflexdo sobre a aplicagdo de medidas
de educacdo especial na disciplina e respectiva
avaliacgéo;

i) Apresentar no final do ano lectivo, em Conselho
de Disciplina, o relatério critico das actividades
desenvolvidas;

JJ Colaborar no processo de avaliagdo de desempenho
dos professores sempre que para tal for solicitado;

k) Ap6s auscultar o Conselho de Disciplina, propor ao
Chefe de Departamento do Ensino Médio ac¢oes
de formacio a desenvolver em ordem a reforgar as
competéncias cientificas, didacticas e pedagogicas;

1) Diligenciar os meios para a conservagao e manutengao
dos espacos e equip amentos proprios;

m) Propor ao Director Geral-Adjunto para a Area
Pedagogica depois de ouvidos os professores, a
aquisicdo de novos equipamentos ou a reestru-
turagédo ou redimensionamento das instalacdes;

n) Zelar pela actualiza¢@o e manuteng@o dos arquivado-
res de informac3o digital respeitantes a planifica-
¢oes, instrumentos de avalia¢do, nomeadamente,
testes, exames e outros elementos considerados
de interesse para a Coordenacéo de Disciplina.

SECCAO III
Conselhos de Turma

ARTIGO 28°
(Definicio)
1. Os Conselhos de Turma sdo drgéos de apoio ¢ orientagio
pedagdgica encarregues da avaliagdo periodica dos alunos.
2. Para além das competéncias fixadas na lei, compete aos
Conselhos de Turma, em especial:

a) Analisar a situag@o da turma e identificar caracte-
risticas especificas dos alunos, relevantes para o
ensino e aprendizagem;

b) Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e
necessidades educativas especiais dos alunos,
promovendo a articulagdo com os respectivos
servigos especializados de apoio educativo, em
ordem a sua superagao;

¢) Colaborar na caracterizagdo de alunos com neces-
sidades educativas especiais de caracter perma-
nente e na elaboracdo dos respectivos programas
educativos individuais;

d) Adoptar estratégias de diferencia¢ao pedagogica que
favorecam as aprendizagens dos alunos;

e) Conceber e delinear actividades em complemento
do curriculo proposto;

) Adequar a especificidade da turma as regras promo-
toras de um bom ambiente de trabalho na sala de
aula, fazendo cumprir o Regulamento Interno
da Escola;

g/ Analisar os problemas de integragio e de relacio-
namento dos alunos, definindo estratégias para
0s superar;

h) Avaliar os alunos, tendo em conta os critérios de
avaliacdo definidos na lei;

i) Preparar informac@o adequada, a disponibilizar aos pais
e encarregados de educacio, relativa ao processo
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de aprendizagem, assiduidade, comportamento e
a avaliac@o dos alunos;

J) Pronunciar-se, em definitivo, no final do ano lectivo,
sobre o efeito da ultrapassagem do limite de faltas
injustificadas, sempre que cesse o incumprimento
do dever de assiduidade.

SECCAOIV
Directores de Turma

ARTIGO 29.°
(Definiciio)

1. Os Directores de Turma sdo orgéos de apoio pedagd-
gico que tém como responsabilidade melhorar o processo de
ensino e aprendizagem e constituem findamentalmente o elo
entre a turma e os restantes docentes.

2. Para além das competéncias fixadas na lei, compete aos
Directores de Turma, em especial:

a) Coordenar, em colaborag¢do com os docentes da
turma, a adequacio de actividades, contetudos,
estratégias e métodos de trabalho a situaco con-
creta do grupo e as caracteristicas de cada aluno;

b) Coordenar o processo de avaliacdo dos alunos,
garantindo o seu caracter globalizante e integrador;

¢) Promover o cumprimento do Regulamento Intemo
da Escola;

d) Coordenar o programa educativo individual para
cada aluno;

e) Comunicar ao Director Geral as ocorréncias de fac-
tos passiveis de medidas disciplinares correctivas
e sancionatorias, que lhe sejam transmitidas por
professores, funcionarios ou alunos;

# Reunir com os alunos, sempre que necessario, por
sua iniciativa, ou a pedido do Delegado de Turma,
para apreciacdo de matérias relacionadas com o
funcionamento da turma;

g) Esclarecer os alunos acerca das fungdes do Director
de Turma e informa-los, assim como, aos encaire-
gados de educacio, do seu horario de atendimento;,

h) Estimular a participagao do aluno na vida da escola
e da comunidade;

i) Promover a elei¢do do delegado e subdelegado da
turma, dos representantes dos pais e encarregados
de educacio e comunicar o resultado ao Director
Geral;

J) Facilitar aos encarregados de educacéo a comunica-
¢do com a Escola, mantendo-os informados sobre
o aproveitamento, assiduidade e comportamento
dos seus educandos, quer através de reunides,
quer através de correspondéncia e de contactos
periodicos;

k) Garantir, a alunos e encarregados de educacio,
informacgdo actualizada sobre regime de faltas,
regulamento interno da escola, avalia¢do e orien-
tagdo escolar;

[) Verificar, semanalmente, as faltas dos alunos nas
diferentes disciplinas e avisar e/ou convocar, pelo
meio mais expedito, os encarregados de educacgio
ou, quando maior de idade, o aluno, sempre que for
atingida ou metade do nimero total de faltas e/ou
excedido o niimero de faltas legalmente permitido;

m) Organizar os processos respeitantes as medidas de
recuperacio e de integragéo;

n) Coordenar a informagéo necessaria a analise dos
problemas de integracdo e de relacionamento
dos alunos;

o) Coordenar a informagao necessaria a identificacdo
de problemas de integrac@o e relacionamento dos
professores com alunos e/ou com professores;

P) Registar as informacdes dos professores e comunica-
-las aos encarregados de educagdo, sempre que a
situacdo do aluno o aconselhar;,

@ Diligenciar para que os professores da turma comu-
niquem, sempre e por escrito, as infrac¢oes dis-
ciplinares de alunos;

r) Preparar e presidir as reunides de Conselho de Turma;

s5) Apresentar, Director Geral-Adjunto para a Area
Pedagogica, relatorio critico anual do trabalho
desenvolvido.

SECCAOV
Coordenador de Instalacoes

ARTIGO 30°
(Definicio)

1. O Coordenador de Instalagdes € o érgéo de apoio peda-
gdgico responsavel pela gestdo de instalagdes de caracter
pratico e experimental, como laboratérios e oficinas, garan-
tindo o controlo dos materiais, equipamentos e mobiliario.

2. Para além das competéncias fixadas na lei, compete ao
Coordenador de Instalagdes, em especial:

1. No Dominio da Gestdo dos Laboratérios:

a) Colaborar com o Director Geral-Adjunto para a
Area Pedagogica na organizacio das instalagoes e
equipamentos especificos e na gestao dos recursos
necessarios as actividades curriculares;

b) Articular com os professores da respectiva area na
defini¢do das condi¢des de utilizacdo das insta-
la¢Bes e do equip amento;

¢) Assegurar a disponibilizagdo dos equipamentos e
materiais necessarios para a preparagao e realizacao
das actividades praticas de ensino e aprendizagem;

d) Gerir o uso dos equipamentos e das instalagdes, ouvi-
dos os professores da Coordenacio de Disciplina;

e) Garantir as condigdes para a realizago das analises
de especialidade necessarias ao auxilio das acti-
vidades de ensino no INP;
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i Colaborar com os Orgdos de Direccdo da Escolana
elaboracdo do regulamento de instalacGes espe-
cificas e do uso do equipamento;

g) Implementar, publicitar e manter em bom funcio-
namento o sistema de prevencéo e seguranca das
instalacGes laboratoriais de modo a prevenir aci-
dentes e condi¢Ges adversas de seguranca;

h) Organizar e manter actualizada a relagdo dos materiais,
equipamentos, incluindo a indica¢do de marcas,
modelos e fomecedores e as nstrucdes de utili-
za¢do e manutencdo, existentes nas instalacdes,
do qual entrega, anualmente, um exemplar ao
Director Geral-Adjunto para a Area Pedagogica;

i) Zelar pela limpeza e conservagdo das instalagGes e
do respectivo material, bem como pelo seu bom
funcionamento e definir os métodos e procedi-
mentos na sua limpeza e manutencio periddica;

_J) Propor a aquisi¢do de novos materiais e equipamentos
ou areestruturagdo ou redimensionamento das ins-
talacGes, ouvidos os Coordenadores de Disciplina;

k) Identificar o equipamento que necessita de repara-
¢do e manutencio e participar ao Director Geral-
-Adjunto para a Area Pedagogica;

D) Proceder a requisicéo e distribui¢do dos materiais
pereciveis ou de consumo corrente utilizados no
laboratorio;

m) Organizar o inventario do material e equipa-
mento existente nas instalactes e zelar pela sua
conservacao,

nj) Organizar e elaborar as regras de funcionamento e
utilizagdo das instalagdes especificas e respectivo
material dando conhecimento aos professores
vinculados ao curso;

o) Fazer arecepgio e conservagao em lugares apropria-
dos dos produtos quimicos e de todo o material e
equipamento adquirido;

p) Providenciar a existéncia de material de primeiros
socorros e de protecg@o;

@ Assegurar que sejam cumpridas as regras de arma-
zenamento e rotulagem dos reagentes e segregar
reagentes incomp ativeis;

r) Elaborar, no final do ano lectivo, um relatério do
desempenho das fungdes, apresentando o inven-
tario anual no final do ano lectivo;

§) Propor a actualizago dos regulamentos especificos
de utilizagdo dos laboratorios e dos recursos.

2. No Dominio da Gestéo das Oficinas Diddcticas:

a) Proceder a preparagdo do material e equipamento
para a realizacao de aulas praticas;

b) Proceder a preparagdo do material de consumo;

¢) Garantir a manutenc¢ao das Instalagdes;

d) Criar as condi¢Oes para a utiliza¢do das Oficinas
Didacticas pelos alunos do Ensino Médio e for-
mandos da Formacao Profissional,

e) Garantir a execugao de pequenos trabalhos no ambito
dos servigos gerais do INP;

) Propor a actualizacdo dos regulamentos especificos
de utilizacdo das Oficinas e dos recursos.

SECCAO VI
Coordenadores de Curso da Formacio Profissional
ARTIGO 31.°
(Definicio e atribuicdes)

1. Os Coordenadores do Curso da Formac#o Profissional
sdo drgdos de apoio pedagogico responsaveis pela gestéo,
harmonizacdo dos programas e pela qualidade intrinseca dos
cursos de formacao técnico-profissional.

2. Para além das competéncias fixadas na lei, compete aos
Coordenadores de Curso da Formacao Profissional, em especial:

a) Organizar os dossiers do respectivo curso;

b) Elaborar e ratificar o cronograma e os elencos modu-
lares das disciplinas e componentes de formacgéo
do curso;

¢) Propor alteragdes a estrutura de um curso/disciplina
sempre que as mesmas tragam mais-valias para a
formac@o e para os clientes;

d) Promover a comunicag¢ao e formas de trabalho coope-
rativo entre Formadores e formandos;

e) Zelar, junto dos formandos e Formadores, pelo
cumprimento das regras de seguranca e ambiente;

) Efectuar o acompanhamento continuo do processo
ensino-aprendizagem e actuar em caso de desvios;

g) Zelar pelo controle da pontualidade, assiduidade,
comportamento e aproveitamento dos formandos;

h) Produzir relatérios semanais, mensais, de final de
fase e de curso;

i) Apresentar ao Chefe do Departamento da Formacao
Profissional os mapas finais de aproveitamento
para efeito de producéo de certificados de curso;

J) Garantir a existéncia antecipada de materiais para
a execucdo dos trabalhos praticos oficinais ou
laboratoriais;

k) Garantir a funcionalidade dos equipamentos, registo
e controlo das ferramentas e materiais, bem como
a execucdo dos planos de manutencao definidos
para os laboratdrios, salas de aula e oficinas,
observando as normas de seguranca de acordo
com o Sistema de Gestdo da Qualidade;

) Assegurar a articulac@o com os servigos com com-
peténcia em matéria de apoio sécio-educativo;

m) Reportar ao Chefe do Departamento da Formacao
Profissional quaisquer comportamentos desviantes
dos formandos.
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CAPITULO V
Servicos de Apoio Agrupados

SECCAOI
Departamento de Apoio ao Director Geral

ARTIGO 32.°
(Definiciio)

1. O Departamento de apoio ao Director Geral e o servico de
apoio técnico-administrativo encarregue de auxiliar o Director
Geral no exercicio das suas competéncias, assegurar as fun-
¢oes do secretariado de direcg@o, assessoria juridica, gestdo da
documentacio, bem como o relacionamento e o intercambio
com institui¢Ges afins.

2. Para além das competéncias fixadas na lei, ao
Departamento de Apoio ao Director Geral compete, em especial:

1. No Dominio da Assisténcia Directa ao Director Geral:

aj Assistir o Director Geral no exercicio das suas fun-
¢oes de direcgdo e orientagdo do INP, bem como
das actividades administrativas;

b) Assegurar arecepgio, expedigdo e arquivo do expe-
diente do Departamento de Apoio ao Director Geral,
a organizac#o da documentacio e o tratamento da
correspondéncia pessoal do mesmo;

¢) Preparar o expediente relativo aos assuntos a sub-
meter ao Director Geral e as reuniées em que o
Director Geral participe;

d) Colaborar na elaboragdo, planeamento e organizac@o
dos planos de trabalho do Director Geral,

e) Garantir a ligacdo funcional necessaria entre o
Director Geral, Directores-Adjuntos, os 6rgéos e
servigcos, bem como o Ministério dos Petroleos,
o Ministério da Educacgéo e outros organismos
publicos e entidades privadas;

) Colaborar, com a Area das Relagdes Publicas e Proto-
colo, na promog¢io da imagem institucional do INP;

g) Agendar as audiéncias com o Director Geral;

h) Secretariar as reunides de que participe o Director
Geral;

i) Assegurar a coordenagdo e a execugdo dos trabalhos
de tradug @o e retroversao linguistica da documen-
tacdo e correspondéncia do INP;

J) Assegurar os trabalhos de interpretacéo e tradugao
em reunides, audiéncias e conferéncias, bem como
emitir parecer sobre a contratac o desses servigos
para eventos promovidos pelo INP;

k) Assegurar os trabalhos de interpretac@o e tradug@o,
quando acompanhado delegacdes oficiais estran-
geiras em Angola, bem com delegacGes oficiais
angolanas ao estrangeiro, sempre que solicitada.

2. No Dominio da Assessoria Juridica:

aj Assistir o Director Geral nos assuntos de natureza
juridica;

b) Emitir parecer juridico a pedido do Director Geral,
em matérias relativas a legislac@o, regulamentos
em vigor, estudos de natureza juridica, bem como

requerimentos submetidos a decisdo do Director
Geral;

¢) Apoiar tecnicamente as negociagdes tendentes a
formalizacdo de Protocolo de Cooperagido com
institui¢des nacionais e internacionais de referéncia;

d) Preparar as interven¢des do Director Geral nos
diferentes actos solenes;

e) Prestar assisténcia técnica nos processos de con-
tratualizacdo de pessoal dos diversos servigos;

) Prestar assisténcia técnica no ambito de medidas de
gestdo interna;

g/ Elaborar Ordens de Servigo, Instrugdes e Regula-
mentos necessarios ao bom funcionamento do
INP, sob orienta¢do do Director Geral;

h) Preparar os Despachos regulares do Director Geral
com o Ministro dos Petréleos;

i) Assegurar a preparacgio e realizacdo de concursos
publicos de obras, fornecimentos e servigos;

J) Prestar assisténcia técnica no processo de contratua-
lizacdo da prestacdo de servigos;

k) Prestar assisténcia técnica a processos disciplinares
instaurados aos alunos por infrac¢des ocorridas nas
salas de aula, bem como no dmbito do Internato
e elaboragéo das pertinentes Ordens de Servico
e de Internato;

1) Prestar assisténcia técnica na revisao final das actas e
recomendacdes do Conselho Directivo, bem como
do Relatorio de Actividades do INP, antes do seu
encaminhamento ao Ministério dos Petroleos,
para os efeitos legais;

m) Assisténcia técnica, em geral, a reunides de traba-
lho, com entidades publicas e empresas privadas,
nacionais e estrangeiras, no ambito da promocgao
do relacionamento institucional e do intercambio
internacional, com o propésito de firmar parcerias
e concretizar projectos da mais diversa natureza,
com o INP;

n) Prestar assisténcia técnica no relacionamento insti-
tucional do Director Geral com os Gabinetes do
Ministro dos Petréleos, do Ministro da Educac@o,
Governador da Provincia do Cuanza-Sul, e, bem
assim, da Direccdo Nacional de Fomento da Ango-
lanizac#o, da Direc¢do Nacional do Ensino Médio
Técnico e de outras entidades publicas e privadas;

o) Apoiar tecnicamente a gestdo da legislagdo e a
documentacio de natureza juridica de interesse
para o INP.

3. No Dominio do Apoio Técnico-Pedagdgico:

a) Fornecer a Direcgdo informacgdes apropriadas con-
cementes aos problemas do processo docente-
-educativo e do pessoal;
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b) Obter e tratar as informagdes necessarias sobre o
desenvolvimento das ac¢des pedagdgicas, cultu-
rais e desportivas;

¢) Prestar assisténcia técnica na elaboragdo do Projecto
Educativo do INP e apoiar o Director Geral no
acomp anhamento da sua implementacao;

d) Acompanhar, em articula¢do com o Director Geral-
-Adjunto para a Area Pedagogica, toda a actividade
pedagodgica e docente do INP;

e) Colaborar no planeamento e na programacéo dos
cursos a decorrer no INP;

J) Participar do processo de defini¢do da rotagdo de
cada Docente a ser apresentado a aprovacdo do
Director Geral,

g) Colaborar na defini¢o das orientagGes para o desen-
volvimento técnico e cientifico do INP;

h) Participar na elaborag@o dos planos de necessidades
da Institui¢do, em matéria de bens, equipamentos
e materiais, bem como acompanhar os respectivos
relatorios anuais de execugéo;

i) Emitir parecer sobre os moldes de planeamento e
gestdo de recursos humanos.

4. No Dominio do Planeamento, Estudos, Projectos e
Estatisticas:

a) Emitir parecer sobre o planeamento e o controlo de
gestdo das actividades do INP,;

b) Elaborar e desenvolver estudos sobre as mais varia-
das matérias concernentes ao desenvolvimento e
a modemizacdo do Instituto, elaborar termos de
referéncia para a realizacdo de estudos e emitir
parecer técnico sobre estudos elaborados por
outras entidades no dmbito da actividade do INP;

¢) Elaborar estudos e analises sobre a situac@o finan-
ceira e contabilistica do INP,

d) Realizar estudos, acompanhamento, analise e trata-
mento de assuntos de ambito pedagogico, admi-
nistrativo, econémico e financeiro;

e) Elaborar e desenvolver estudos de varias matérias
concernentes a boa funcionalidade do INP,;

) Elaborar o plano de actividades anual e plurianual, a
serem submetidos a homologacdo do Ministro dos
Petrdleos, participar na elaborag¢do do or¢amento
do INP, acompanhar a sua implementagio e propor
os ajustamentos que se revelarem necessarios;

g) Elaborar, semestralmente, relatorios de progresso
e anualmente, o relatério anual de actividades
e submeté-los a apreciacdo do Director Geral,
antes da sua discuss@o e aprovacio pelo Conse-
lho Directivo;

h) Emitir parecer sobre balangos e demonstragio da
origem e aplicacdo de fundos, a solicitacdo do
Director Geral,

i) Acompanhar o cumprimento de todos os documen-
tos normativos, ordens de servigo e instrucdes
necessarias ao bom funcionamento do Instituto
Nacional de Petroleos;

_JJ) Analisar e emitir parecer sobre os programas e projec-
tos de investimentos do INP, bem como proceder
ao seu acompanhamento;

k) Propor e participar na organizag@o de seminarios,
conferéncias, simpdsios e coldquios;

) Sugerir ao Director Geral a implementagdo de normas
emétodos adequados a boa gestdo da Instituigdo,
bem como medidas que visam o aumento da efi-
cacia e eficiéncia dos servicos;

m) Opinar sobre os moldes de planeamento e gestdo
de recursos humanos;

n) Participar na discuss@o dos trabalhos de consultoria
propostos pela Direc¢io Geral ou submetidos a
sua apreciag@o por outras entidades;

o) Promover a recolha, a anélise, o processamento ¢ a
divulgacdo da informac@o estatistica necessaria as
atribui¢des que lhe sdo cometidas e a actividade
do INP em geral;

pJ) Acompanhar a produgido estatistica das diferentes
unidades organicas do INP, emitir parecer sobre o
seu contetido e prestar aconselhamentos e assesso-
ria técnica em matéria de metodologia estatistica.

5. No Dominio da Gestéio da Documentagdo e nformagdo:

a) Proceder arecepgdo e a expedigdo detoda a corres-
pondéncia e documentos do INP;

b) Recepcionar as varias comunicacoes dos orgéos
e servicos e fazer chegar a eles a comunicagéo
emanada da Direcgéo;

¢) Efectuar oregisto de entrada e a separac@o dos docu-
mentos recebidos e proceder a sua distribuico aos
diferentes drgfos e servicos do INP com rapidez
e cuidados necessarios;

d) Adoptar um sistema de classificagédo e arquivo de
correspondéncia e promover a sua aplicacao;

e) Proceder a elaborag@o do indice geral da documenta-
¢do elaborada no INP ou utilizada pelos diferentes
orgaos e servicos do INP;

) Reproduzir e distribuir documentos aos diversos
orgaos e servicos do INP;

g) Proceder a recepgdo dos despachos, instrugdes, cir-
culares ou ordens de servigo e de Internato e a sua
publicita¢do junto da comunidade escolar e a sua
transmissao textual aos diferentes orgdos e servi-
¢os do INP, por determinacgéo do Director Geral,

h) Assegurar os servigos de digitalizacdo e de repro-
grafia da Direcc¢do, garantindo a reprodugéo do
material administrativo necessario ao regular fun-
cionamento dos diversos orgéos e servigos do INP,
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bem como, de apoio as actividades promovidas
pela Direcgéo do INP;

i) Proceder a recolha e arquivo sistematico de legislagao;

_J) Assegurar a gestdo eficiente do arquivo geral e orga-
nizar a documentagao relativa a actividade do INP,

k) Assegurar a publicag@o, junto da comunidade escolar,
das decisdes relativas ao provimento, transferén-
cias, promocdes, ap osentagdes e exonerag oes, do
pessoal do INP, do Ministério dos Petréleos e do
Ministério da Educac@o;

D) Promover a recolha, divulgacdo e arquivo de toda
a documentacio e informac@o técnica produzida
pelos diferentes servicos do INP, Ministério dos
Petrdleos, Ministério da Educag@o e empresas do
Sector Petrolifero que seja de interesse relevante
para o INP;

m) Assegurar a aquisi¢ao de livros, jornais e revistas
de interesse para as actividades do INP;

n) Adquirir, catalogar e conservar publicagdes de inte-
resse para o INP;

o) Assegurar as actividades editoriais, grafica, repro-
grafia e edi¢éo de revistas, brochuras, brindes
promocionais e campanhas publicitérias do INP;

p) Assegurar as rep ortagens fotograficas, audiovisuais
e o arquivo de rolos, cassetes, camaras, discos e
albuns;

@) Assegurar e organizar o arquivo com valor histo-
rico de toda a actividade do INP e cuidar da sua
conservacao,

r) Assegurar a conservac¢io e arquivo de livros ou
documentos antigos, com valor histérico, con-
servagdo e limpeza de discos e cassetes;

5) Proceder a recolha, anotac@o, divulgacao e arquivo
sistematico da legislacdo de interesse geral para
a institui¢do, designadamente em matérias relati-
vas ao ensino e formac@o e ao Sector Petrolifero.

6. No Dominio do Relacionamento e do Intercdmbio com
Instituic es Afins:

a) Promover o intercimbio com institui¢des de refe-
réncia no ambito das actividades do INP;

b) Participar nas negociagoes tendentes a formalizaczo
de Protocolo de Cooperacdo com Instituigoes
Nacionais e Internacionais de Referéncia;

¢) Negociar, firmar e implementar Protocolos de Coope-
racdo com Institui¢Ges Nacionais e Intemacionais
de Referéncia, sob orientacdo do Director Geral,

d) Reforgar parcerias estratégicas com institui¢oes de
formac@o (nacionais e internacionais) congéneres,
bem como empresas do Sector Petrolifero;

e) Aprofundar o estudo dos modelos de sucesso no
plano internacional, nomeadamente no que con-
cerne a concep¢do dos cursos, equipamentos de

treinamento, perfil e qualidade dos Formadores
e instalagGes, tendentes a apoiar o processo de
Certificacdo Internacional dos cursos;

) Promover o desenvolvimento de relagcdes estruturadas
que permitam a formacdo de quadros da SADC,
APPA e CPLP no dominio do Sector Petrolifero;

gJ Promover e coordenar os estudos, projectos e pro-
gramas que lhe sejam solicitados por institui¢oes
de outros paises no ambito da cooperacio técnica,
bilateral ou multilateral

SECCAOII
Departamento de Administraciio e Servicos Gerais

ARTIGO 33.°
(Definicio e atribuicdes)

1. O Departamento de Administracéo e Servicos Gerais
€ o servico de apoio agrupado do Instituto, que exerce as
funcdes de caracter administrativo, patrimonial e financeiro.

2. Para além das competéncias fixadas na lei, ao
Departamento de Administracio e Servigos Gerais compete,
em especial:

1. No Dominio da Administragdo:

a) Executar as tarefas administrativas referentes a
instalagéo dos servigos do INP e as condi¢Ges do
seu fincionamento;

b) Assegurar o normal funcionamento das actividades
de caracter logistico e administrativo do INP,
bem como a conservacdo das suas instalagdes,
garantindo a eficiéncia dos servigos proprios e a
prontiddo dos recursos disponiveis;

¢) Coordenar e orientar todas as fungdes administra-
tivas do INP, de modo a assegurar uma maior
funcionalidade dos servigos;

d) Promover, em articulagao com os diversos servigos,
um sistema uniforme de procedimentos que visem
garantir a homogeneidade do INP nesta area;

e) Promover a racionaliza¢do e simplificacio da
documentacdo visando a informatizagdo dos
servicos e a implementac#o das aplica¢des neces-
sarias, em colaboracdo com a Area das Tecno-
logias de InformacZo e Comunicagéo (TIC’s) e
os restantes servigos do INP;

) Colocar a disposi¢ao das diversas unidades organicas
0s meios necessarios a garantia do normal fiincio-
namento do parque de equipamentos de reprografia
do INP, bem como da respectiva manutengo;

gJ Colocar a disposi¢do 0s meios necessarios ao nor-
mal funcionamento da sala dos professores, sala
de convivio dos professores, espagos de lazer
dos alunos, instalacGes desportivas e culturais,
residéncias dos Directores, Docentes e Técnicos,
bem como das instalacdes didactico-pedagogicas
e técnicas destinadas a prestacdo de servigos a
comunidade escolar e as empresas petroliferas;
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h) Zelar pela vigilancia e seguranga das instalacdes,
pessoas e patrimonio do INP, no seu interior e ime-
diagGes, e bem assim, garantir o cumprimento da
legislacdo em matéria de seguranca, neste ambito;

i) Realizar reunides periodicas com a empresa de segu-
ranca privada de servico no INP para o correcto
acomp anhamento deste sector e estabelecer con-
tactos com as autoridades nacionais de seguranca,
designadamente a Policia Nacional e os servigos
de seguranca do Estado, sempre que necessario,
sob orientacdo do Director Geral;

J) Superintender no pessoal auxiliar.

2. No Dominio do Or¢amento e da Contabilidade:

a) Elaborar o Projecto do Orgamento Geral do Estado,
Decreto-Lei n.° 17/09, gerir, controlar e executar;,

b) Assegurar a componente contabilistica, prestando
todas as informacgdes respeitantes aos érgéos
internos, provinciais e centrais;

¢) Velar pela aplicag@o das normas e procedimentos
contabilisticos de acordo ao plano nacional de
contas;

d) Promover o controlo diario das contas correntes de
fornecedores e clientes;

e) Arrolamento dos activos e passivos do INP;

) Elaboracdo de Relatérios de Gestdo Financeira (Balan-
cetes) para prestacdo de contas a nivel interno e
ao nivel do Ministério dos Petréleos com perio-
dicidade mensal, trimestral, semestral e anual,

g) Elaboragdo de Relatérios de Contas para avaliagao
patrimonial do INP, com periodicidade anual;

h) Elaboracdo das Demonstra¢tes Financeiras, com
periodicidade anual;

i) Elaboragdo de Relatdrios e Contas para prestagio junto
ao Tribunal de Contas, com periodicidade anual,

JjJ) Assegurar qualquer estudo econémico-financeiro
necessario para garantir a utilizac@o racional dos
recursos da institui¢do e a criacio de valor.

3. No Dominio Financeiro:

aj Assegurar todos os pagamentos e recebimentos, com
suporte na implementac o de uma politica eficaz
de gestdo dos meios circulantes;

b) Assegurar a elaborag@o periodica de Diarios de Caixas,
de Bancos, de Compras, bem como de Terceiros
e outros julgados necesséarios em conformidade
com as normas financeiras;

¢) Assegurar a conferéncia de facturas e recibos, bem
como a promogdo dos Servicos de Controlo de
Despesas;

d) Efectuar periodicamente o arrolamento e reportagem
de saldos das contas de meios monetarios;

e) Dotar a Direcgdo do INP com indicadores de caracter
econdmico e financeiro concernentes a melhor
tomada de decisdes.

4. No Dominio da Tesouraria:
Adstrita a Area da Contabilidade funciona uma Tesouraria,
ao qual compete, em especial:

a) Proceder ao recebimento das comparticipagdes
financeiras dos alunos;

b) Proceder a pagamentos diversos;

¢) Elaborar o movimento diario;,

d) Proceder ao encerramento diario do Caixa,

e) Proceder a levantamentos e depositos de valores;

) Proceder ao atendimento através dos Terminais de
Pagamentos Automaticos (TPA’s);

gJ Proceder ao encerramento dos Terminais de Paga-
mentos Automaticos (TPA’s) no fim do dia;

h) Elaborar Ordens de Saque.

5. No Dominio do Patrimonio e Aprovisionaniento:

a) Garantir a gest@o e o controlo dos bens patrimoniais
do INP com enfoque nos bens de consumo cor-
rente, equipamentos e instalagdes promovendo o
seu bom estado de conservacao;

b) Proceder, com periodicidade semestral e anual ou outra
que for superiormente requerida, em articulagéo
com os demais Orgéos e servicos, a inventariagéo
fisica e actualizacdo do inventario, efectuando as
amortiza¢des necessarias;

¢) Recolher as propostas de compras dos diversos érgaos
e servicos do INP e elaborar os planos de neces-
sidades de bens de consumo corrente, equipamentos
e materiais indispensaveis ao apetrechamento do
INP e submeté-los a aprovagéo superior, apos a
sua valorizagéo;

d) Planear, coordenar e orientar as actividades de com-
pras e armazenagem geral necessarias ao bom
funcionamento do INP;

e) Preparar, elaborar e executar todos os processos de
aquisic do, tendo em conta a respectiva legislaco;

) Propor, organizar e coordenar o abate a de todos os
bens moveis e imoéveis, dentro dos preceitos legais;

g) Promover os servigos de seguros e controlar a apli-
cacdo de apolices a todos os bens patrimoniais,
a excepcdo das viaturas e outros meios rolantes;

h) Assegurar a encomenda, a compra e a distribuigéo
de combustiveis e lubrificantes para as viaturas
e grupos geradores, controlando regularmente o
consumo dos mesmos;

i) Proceder a aquisigdo dos bens de consumo corrente
e de bens duradouros nas melhores condicdes de
mercado e de forma sempre compativel com os
créditos or¢camentais concedidos e/ou reforgados;

JJ) Proceder aoregisto e controlo dos bens patrimoniais
e de consumo corrente do INP, tendo em consi-
deracfo as regras da elaboragéo dos inventarios
analitico e consolidado;
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k) Proceder a classificacdo e ao controlo qualitativo
e quantitativo dos bens adquiridos e garantir a
armazenagem dos stocks nas melhores condi¢des
de seguranca;

I) Administrar og inventarios dos mobiliarios do INP,
organizar, gerir e responder pela contabilidade
dos fornecedores de material de escritorio e de
consumo corrente assumido pelos diversos orgéos
e servicos do INP;

m) Através do Sistema Integrada de Gestédo Patrimo-
nial (SIGPE), elaborar o inventério analitico e
consolidado dos bens patrimoniais e aquisi¢des
de equipamentos dos bens de capital e submeté-
-lo a Direc¢ao Nacional do Patriménio do Estado
do Ministério das Financas, através da Delegac@o
Provincial das Finangas do Cuanza-Sul,

n) Praticar, sob a orienta¢do do Director Geral, todos
os actos necessarios a gestdo do INP e a adminis-
tragdo do seu patrimanio;

o) Promover a implementagao de uma politica de gestao
de stocks, no sentido de racionalizar, melhorar e
rentabilizar os fornecimentos necessarios ao INP;

p) Promover as acges necessarias de molde a asse-
gurar a disponibilizagdo de informacao sobre as
evolugdes registadas em materiais e equipamentos;

@ Providenciar pela conservagao do patrimonio e ins-
talacGes e propor a realizacio das intervencgoes
técnicas necessarias a garantia da sua conservacao,

r) Constituir um cadastro de todos os investimentos em
infra-estruturas e edificios concluidos, através dos
dados recolhidos na area financeira.

6. No Dominio da Administracdo dos Transportes:

a) Efectuar a gestdo do parque automovel, responder
pela execucdo da distribuicdo, boa utilizagéo e
conservagdo das viaturas e outros meios rolantes;

b) Propor o plano de necessidades de viaturas e outros
meios rolantes e acompanhar a sua alocag@o;

¢) Organizar e supervisionar os servigos dos motoristas;

d) Orientar e garantir o servigo de transporte dos traba-
lhadores, alunos e Formadores dentro das normas
superiormente estabelecidas;

e) Proceder a recepgio e registo das viaturas e outros
meios rolantes adquiridos pelo INP e proceder ao
acomp anhamento das manutenc¢des, bem como a
actualizacdo dos documentos;

) Proceder a legalizagdo das viaturas e outros meios
rolantes pertencentes ao INP junto das autorida-
des competentes;

g) Proceder ao seguro das viaturas e outros meios rolan-
tes, anualmente, mediante Aviso de Cobranga da
companhia seguradora;

h) Assegurar a movimentagdo das viaturas e outros
meios rolantes, obedecendo a uma Escala de
Servigo dos Motoristas, para o apoio diario aos
funcionarios e, quando superiormente autorizado,
para o cumprimento de missdes fora da Provincia
do Cuanza-Sul;

i) Controlar a quilometragem das viaturas e outros meios
rolantes para a manutencio/revisdo das mesmas
eacompanhar a execucio dos trabalhos, junto da
area dos servicos gerais e das concessionarias das
respectivas marcas;

JJ) Proceder a verificacdo das despesas respeitantes a
manutenc¢io, combustiveis, portagens e outras
afectas a Area dos Transportes;

k) Receber e encaminhar as participagdes de acidentes
de viacgdo para a entidade seguradora;

[) Manter actualizado e inventariado todos os bens
afectos a Area dos Transportes;

m) Elaborar o mapa de previsao de horas extraordinarias
dos condutores e controlar a sua implementac@o;

n) Providenciar, anualmente, a obtencéo junto dos
servigos competentes dos selos relativos a taxa
de circulag@o;

o) Promover a manutenc@o em bom estado operacional
o parque automével, providenciando no sentido
de manter em sfock material de acessodrios-auto
para alocacdo as competentes viaturas;

pJ Informar periodicamente sobre o estado de conser-
vac¢do das viaturas e das ocorréncias verificadas
por ma utilizag@o e sinistros de qualquer natureza;

q) Garantir a troca de informagdo permanente entre a
Area dos Transportes e a de manutencio, relati-
vamente a situacao das viaturas;

r) Elaborar fichas das viaturas, com historial completo,
desde a data da sua recepcéo, os percursos efec-
tuados, revisdes/reparacdes e quais os motoristas
utilizados;

§) Proceder a gestdo das viaturas e outros meios rolantes
em funcéo dos trajectos e periodos de utilizac@o;

t) Proceder ao estudo da implementagdo de Sistema de
Localizagdo (GPS);

u) Proceder a execugdo de historial por cada funcio-
nario motorista, como p.e. dias trabalhados, kms
efectuados, faltas, acidentes e outros;

v) Propor e gerir, uma vez aprovado, o sistema de
ocorréncias;

w) Controlar o nimero de passageiros efectivos em
cada trajecto;

x) Controlar o consumo de combustiveis e os custos
de manutenc@o, por viatura;

v) Implementar um sistema de calculo da frota ideal.
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7. No Dominio dos Servigos de Mamitengdo:

aj) Assegurar a reparacdo e manuteng@o das viaturas;

b) Utilizar os meios de diagnostico disponiveis para
execucdo das revisdes/reparagdes das viaturas;

¢) Gerir a estagdo de servigo (lavagem e limpeza) no
sentido de dar resposta as necessidades das via-
turas existentes;

d) Implementar o sistema de repara¢ao/substituigdo de
pneus nas viaturas existentes;

e) Introduzir um sistema de controlo de tempos de
interven¢do por viatura, assim como referenciar
os funcionarios que trabalharam na mesma;

) Fazer a gestdo e o tratamento dos residuos da oficina,
designadamente desperdicios, dleos, e combustiveis;

g) Garantir a manuten¢do mecanica e hidraulica, de
frio, de construgéo hidrica de modo geral, reparar
e melhorar tudo o que € possivel de reparacéo ou
melhoramento;

h) Controlar o niimero e tipo de equipamentos instalados
em todos os edificios do INP e proceder a elabora-
¢do deuma ficha por edificio, bem como controlar
o seu funcionamento como meio preventivo,

i) Elaborar uma ficha de intervengdo, onde mencione
qual o tipo de intervencéo e duragéo;

Jj) Verificar outras anomalias como p.e. eléctricas, fugas
de agua, torneiras avariadas, pinturas ou fissuras,
portas, janelas e reportar as areas competentes.

8. No Dominio dos Servigos e Obras:

a) Assegurar a execugdo de pequenas obras e trabalhos
superiommente determinados;

b) Elaborar periodicamente estudos sobre as condig¢Ges
gerais das instalagGes, propondo planos para sua
manutencio atendendo a critérios de boa gestdo
economico-financeiro;

¢) Elaborar um plano de intervengGes em edificios, pas-
seios, rede viaria, medigdo e estimativa de custo;

d) Elaborar estudos prévios para novas necessidades
do INP;

e) Fazer o controlo dos trabalhos e das pequenas obras
em CuIso,

J) Elaborar fichas técnicas por edificio, a fim de gerar
um histérico;

g Controlar o Sistema de Tratamento de Agua (ETA);

hj Controlar consumos de agua;

i) Controlar o sistema de captagéo de agua;

J) Controlar os efluentes (esgotos) e verificar o desem-
penho da ETAR;

k) Concertar e planificar com as empresas de manu-
tenc¢do contratadas, as actividades a desenvolver;

D) Emitir parecer sobre a contratagéo de servicos de
fiscalizag¢@o de obras e acompanhar a execugéo
desses servicos;

m) Emitir parecer nas Areas da Arquitectura e Engenharia
Civil, designadamente no 4mbito do langamento
de concursos ouno ajuste directo de empreitadas
de obras publicas, durante todo o seu faseamento,
apoiando na preparagéo dos Cadernos de Encar-
gos e, em especial, na elaboracdo das Clausulas
Técnicas;

n) Emitir parecer sobre estudos prévios, anteprojectos,
projectos de arquitectura, de estabilidade e de
especialidade, bem como das pecas desenhadas,
analise de custos, trabalhos a mais e revisio de
precos relativos a obras de construgéo, reabilita-
¢do, ampliacdo ou conservacgao de edificios, infra-
-estruturas, amranjos exteriores, vias de circulagéo
€ outros equipamentos escolares;

o) Proceder 4 analise dos projectos de execu¢o na Area
de Electricidade e de Equipamentos Electromeca-
nicos, no ambito de obras promovidas pelo INP;

p) Propor ideias de projecto ou medidas que estimulem
ou visem garantir amodemizacio do INP, designa-
damente em matéria de qualidade arquitecténica,
paisagistica e construtiva de edificios ou outras
instalacdes do INP;

@) Estabelecer um sistema de controlo da execuc@o dos
projectos e obras e elaborar um relatério final e
uma base de dados por empreitada, contendo toda
a documentacio relevante;

r) Prestar outros servigos que sejam superiormente
determinados, em matéria de arquitectura e enge-
nharia civil.

9. No Dominio da Higiene, Limpeza e Valorizagdo dos
Espacos Verdes:

aj Assegurar, em articulagao com a empresa prestadora
de servico, a limpeza geral da Instituiczo;

b) Garantir o embelezamento do INP a todos os niveis;

¢) Elaborar uma ficha de controlo de limpeza por edi-
ficio, onde deve constar a data e a hora em que
foi limpo;

d) Promover a limpeza de arruamentos, recolha de lixos;

e) Promover a elaboragdo do plano de equipamentos a
utilizar ou utilizados para as tarefas de limpeza;

) Promover aregular das sarjetas para facilitar o escoa-
mento das dguas pluviais;

g/ Controlar o estado dos recipientes para lixo e sua
quantidade e distribuicao;

h) Controlar a vegetagdo nas valas de drenagem, bem
como proceder a capinagem, em geral, dentro do
perimetro das instala¢des da Instituic@o;

i) Controlar as zonas verdes, verificar o corte de relva,
arbustos e poda de arvores.

) Verificar os equipamentos utilizados para o tratamento
das zonas verdes, incluindo fertilizantes e regas;
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k) Elaborar um estudo de expansdo das zonas verdes
€ quais as espécies a plantar.

10. No Dominio das Relagées Puiblicas e Protocolo:

a) Assegurar a preparagao, o protocolo, o apoio com
meios materiais e logisticos, bem como, providen-
ciar os servigos relativos a visitas, actos solenes
e reunides que envolvam o Director Geral, em
articulagcdo com os demais érgdos e servigos
intervenientes;

b) Assegurar o apoio logistico, vistos, aquisi¢ao de bilhe-
tes de passagem e outros documentos necessarios
as deslocacgdes do Director Geral, dos Directores
Gerais-Adjuntos, das Chefias e do Pessoal Téc-
nico e Administrativo para o exterior do Pais, no
ambito das ac¢Ges promovidas pelo INP, missoes
de servico e formac@o dos trabalhadores;

¢) Promover os servigos de relagGes publicas, criando
as condic¢Ges necessarias para a recepg¢ao e esta-
dia dos visitantes, bem como a realiza¢éo de
cerimonias pedagogicas, culturais e desportivas,
em articulacio com os demais orgios e servigos
intervenientes;

d) Promover a imagem institucional do Instituto Nacio-
nal de Petréleos;

e) Providenciar a organizagdo dos processos de obtengo,
junto do Ministério dos Petroleos, de passaportes
de servico do pessoal nacional ao servi¢o do INP,;

) Adquirir os bilhetes de passagem, para as delegacdes
nacionais ou estrangeiras que se deslocam para
dentro e fora Pais em objecto de servigo;

g) Promover o pagamento atempado dos subsidio devi-
dos por lei as delegactes em objecto de servigo
dentro e fora do Pais;

hj Assegurar o apoio necessario as delegagGes oficiais
do INP que se deslocam dentro e fora do Pais
em missdo de servigo, bem como as delegacdes
estrangeiras convidadas e velar pelas formalidades
de embarque e desembarque junto das entidades
aduaneiras e de migrac@o e fronteiras;

i) Providenciar alojamento as delegagdes estrangeiras
convidadas pelo INP;

J) Assegurar o servico protocolar dos actos oficiais
promovidos pelo INP;

k) Coordenar as actividades funcionais, tais como
reunides diversas, entrevistas, recepgdes, comu-
nicacdes especiais alusivas a datas significativas
e demais actos de protocolo do INP e proceder
aos controlos administrativos de execucio do
expediente;

) Providenciar, na recepg@o de visitantes, informacgdes
lteis sobre o funcionamento do INP;

m) Organizar um eficiente servico de relacdes priblicas,
formalizando toda a documentac@o exigivel para
a obtencao, pelos trabalhadores do INP e demais
entidades, de vistos de entrada ou saida, transporte
€ permanéncia;

n) Assistir o Director Geral e, em geral, a Direc¢ao do
INP nas suas relacdes e contactos com os demais
orgaos e servicos do INP e, bem assim, as Insti-
tui¢des Publicas e Privadas;

o) Gerir as dependéncias protocolares do INP, desig-
nadamente as salas de visita;

p) Propor ao Director Geral, a realizacdo de estudos
de opinido sobre o funcionamento e a imagem
do INP, proceder a sua avaliagdo técnica e apre-
sentar propostas de solugdo para os problemas
identificados.

11. No Dominio dos Contactos com os Orgdos de
Comunicag do Social:

a) Assegurar os contactos com os 6rgaos de comuni-
cacgdo social;

b) Promover os servigos de imprensa com a cobertura
e divulgacdo de todas as actividades realizadas
pelo INP;

¢) Promover a divulgagdo de todas as noticias de inte-
resse relevante para o INP, quer de publicagdes
nacionais, quer estrangeiras;

d) Proceder ao acompanhamento e arquivo de noticias
sobre a actividade do INP e do Ministério dos
Petroleos;

e) Velar pela ligagdo entre o Director Geral e os meios
de comunicacéo social, bem como estruturar o
programa de marketing institucional das activi-
dades a realizar,

) Colaborar com os meios de comunicagéo social
com vista a difundir correctamente as actividades
desenvolvidas pelo INP;

g) Promover conferéncias de imprensa, quando deter-
minado pelo Director Geral,

h) Fazer o tratamento jornalistico de factos, eventos
ou informacdes relativas ao INP;

i) Promover as actividades editoriais, grafica, repro-
grafia e edi¢do de revistas e brochuras do INP;

JJ Assegurar o apoio as delegagGes do INP em eventos
nacionais ou internacionais sempre que determi-
nado pelo Director Geral;

k) Providenciar a informag@o relativa a actividade do
INP para apagina da Web site do INP e do Portal
do Ministério dos Petréleos;

) Assegurar a informacdo para actualizagdo das telas
de apresentacdo em slides informativos.



I SERIE —N.° 40 - DE 13 DE MARCO DE 2017

865

SECCAOIII
Departamento de Recursos Humanos e das Tecnologias
de Informacio

ARTIGO 34.°
(Definiciio)

O Departamento de Recursos Humanos e das Tecnologias
de Informag@o integra as fungdes de gestdo do pessoal, moder-
nizagdo e novacdo dos servigos.

ARTIGO 35.°
(Atribuic des)

Para além das competéncias fixadas na lei, ao Departamento
de Recursos Humanos e das Tecnologias de Informagzo com-
pete, em especial:

1. No Dominio do Recrutamento e Gesiéo de Pessoal:

a) Organizar, controlar e distribuir a for¢a de trabalho de
acordo com uma planificacéo correcta e eficiente;

b) Constituir, conservar e actualizar os processos indi-
viduais dos funcionérios e agentes;

¢) Assegurar todo o processo de recrutamento e seleccao;

d) Prestar informacgdes acerca da for¢a de trabalho
determinado por orientago superior;

e) Proceder a regularizag@o e execucao de todos os
assuntos relacionados com o emprego e gestdo
de pessoal,

) Efectuar o atendimento de pedidos de declaragoes,
guias médicas e/ou de servigo solicitados pelos
funcionarios e/agentes administrativos;

g) Emitir oficios, propostas e memorandos relacionados
com assuntos da Instituic@o;

h) Organizar e manter os processos individuais dos
trabalhadores actualizados;

i) Controlar a efectividade do pessoal, garantindo o
cumprimento do disposto na lei;

J) Definir as formas e os métodos de organizagdo de
trabalho através dos instrumentos normativos;

k) Garantir os planos de carreiras dos funcionarios e
agentes;

D) Exercer outras competéncias estabelecidas por lei e/
ou determinadas superiormente.

2. No Dominio da Gestdo da Formagdo, Assisténcia e
Seguranca Social;

a) Estabelecer planos de carreira nas diversas areas e
respectivos perfis profissionais, bem como colabo-
rar com a Area de Administragdo, Recrutamento
e Gestdo de Pessoal na descri¢do de funcdes e
tarefas dos postos de trabalho;

b) Efectuar levantamentos periodicos acerca das neces-
sidades/excedentes da forca de trabalho;

¢) Organizar periodicamente os cursos de formac@o,
atendendo a melhoria das qualificacdes do pessoal;

d) Efectuar o controlo dos trabalhadores estudantes ao
nivel de cursos médios e superiores, bem como
os estudantes bolseiros;

e) Efectuar o controlo dos resultados da formagao aos
diferentes niveis;

) Propor estagios quer no interior, quer no exterior
do Pais;

g Estudar e analisar a hierarquizac@o e estruturag@o dos
postos de trabalho e funcionais, de acordo com as
normas de organizac¢ao superiormente aprovadas;

h) Proporcionar apoio psicoldgico e social aos fun-
cionarios e agentes administrativos, de modo a
contribuir para o seu equilibrio e bem-estar laboral,

i) Gestdo do processo de preenchimento de vagas atra-
vés das mobilidades interna ou extema;

JJ) Promover o acompanhamento e apoio dos funcio-
narios e agentes na aquisi¢do de competéncias
pessoais, sociais e profissionais;

k) Exercer outras competéncias estabelecidas por lei
ou determinadas superiormente.

. No Dominio das Tecnologias de Informagdo:

a) Promover o desenvolvimento e aperfei¢oamento
de aplicagGes informaticas de gestdo escolar e de
apoio ao ensino e formac&o, bem como garantir
a informatizac¢do dos servigos administrativos,
assegurar a manutenco dos equipamentos infor-
maticos e a prestagdo detodo o apoio técnico aos
utilizadores;

b) Velar pela manuteng@o e actualizac@o do portal do INP;

¢) Promover a elaborac@o de programas informaticos
das diferentes areas do INP;

d) Assegurar uma gestdo de qualidade das tecnologias
de informacio e comunicagio e propor as solu-
¢oes de modernizagdo em fungdo da evolugdo
tecnologica;

e) Velar pela boa manutengdo das novas tecnologias
de comunicacdo e informacgo no INP;

) Desenvolver medidas necessérias a seguranca e
integridade da informacao dos sistemas e das
comunicagoes;

g/ Anélise, recolha e tratamento de dados de apoio a
gestdo e posterior disponibiliza¢do dos mesmos;

h) Desenvolver softwares de suporte a implementag@o de
sistemas e administra¢io de base de dados centrais;

i) Definir procedimentos e normas aplicaveis a gestdo
de informacao;

JJ) Garantir o normal funcionamento da rede geral da
Instituigéo;

k) Prestar apoio técnico @ Comunidade Académica na
Area das TIC;

1) Apoiar o desenvolvimento de projectos de prestacéo
de servicos e de cooperagdo com o exterior na
Area das TIC;

m) Acompanhar e implementar a gestdo de infia-
-estruturas de videovigilancia.
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SECCAOIV
Gabinete de Insercio na Vida Activa (GIVA)

ARTIGO 36.°
(Definiciio)

O Gabinete de Insercdo na Vida Activa € o servigo con-
sultivo do Director Geral ao qual incumbe ap oiar, informar,
orientar e acompanhar os alunos no seu percurso de inser¢do
escolar e profissional.

ARTIGO 37.°
(Atribuic des)

Para além das competéncias fixadas na lei, ao Gabinete
de Insercdo na Vida Activa compete, em especial:

1. No Dominio do Apoio a Inser¢dio dos Altmos no Mercado
de Trabalho:

a) Constituir uma base de dados das empresas do
sector privado e do sector publico e manter a sua
permanente actualizacdo com vista a difusdo de
informagoes susceptiveis de facilitar os alunos
a obter fundamentalmente o primeiro emprego;

b) Criar condigGes para o estabelecimento de parcerias
com institui¢des similares quer nacionais e inter-
nacionais, por forma a permitir um intercambio
nas matérias relacionadas com a estruturacéo dos
cursos, planos curriculares e perfis de saida;

c¢) Estabelecer protocolos pedagogicos com as empre-
sas cujo objecto social se enquadra nas matérias
de especialidade do interesse do INP por forma a
permitir a organizacao das visitas de estudo e os
estagios curriculares dos alunos finalistas;

d) Promover ac¢des de formacgdo que potenciem a
inser¢do dos alunos e recém-formados no mer-
cado de trabalho;

e) Divulgar informac&o que facilite a passagem do
conhecimento académico/cientifico para resulta-
dos concretos, com a preocupacio de se promover
oportunidades de negdcio e de criagdo do proprio
€mprego;

) Manter uma proximidade com os centros de fomento
de empregos e entidades empresariais que este-
jam dispostas a colocar os alunos e ex-alunos em
contexto real de trabalho, para que estes possam
desenvolver as suas competéncias;

g) Apoiar os alunos recém-formados com boas ideias
na fase inicial de maneira a conceberem projec-
tos viaveis;

h) Incentivar os alunos e recém-formados para a criagdo
de projectos de inovacdes tecnoldgicos;

i) Desenvolver instrumentos e estudos que permitam
detectar oportunidades de melhoria da oferta
educativa, a partir de auscultacdo a alunos, ex-
-alunos e empresas;

JjJ) Proceder a recolha permanente e facultar toda a
informac#o relativa as profissdes, natureza do
trabalho, formacao e evolugéo na carreira, bem
como as tendéncias do mercado;

k) Explorar as necessidades das companhias no que
tange ao recrutamento e treinamento de forca de
trabalho a curto, médio e longo prazos;

I) Auxiliar e orientar os alunos na identificacéo de
interesses, habilidades e aptid6es, subsidiando a
formula¢zo do mapeamento do perfil profissional
compativel com as expectativas dos mesmos;

m) Reunir um conjunto de técnicas e procedimentos para
facilitar o aluno na escolha da profisséo a partir
da consciencializagdo dos factores que interferem
na tomada de decisdo, oferecendo-lhe condigdes
para definir a melhor escolha;

n) Fornecer maior volume de dados que facilite os alu-
nos compreender melhor o sistema de inser¢ao no
mercado de emprego em sectores diferenciados,
incentivando-lhes desta forma a se interessarem
noutros sectores da economia nacional;

o) Aconselhar e orientar os alunos e recém-formados
no seu processo de inser¢do profissional tendo
em conta as perspectivas evolutivas do mercado
de trabalho.

2. No Dominio do Apoio a Participagdo dos Estudcantes
Finalistas em Estdagios Curriculares:

a) Promover, activamente, contactos e protocolos de
coopera¢do com potenciais empregadores no sen-
tido de facilitar a participacdo dos alunos finalistas
nos estagios curriculares;

b) Organizar e coordenar as diferentes actividades
extracurriculares propostas, quer por parte dos
professores, quer por parte do GIVA ou aquelas
que superiormente forem orientadas, no sentido
de abrir portas aos alunos, de modo a dar-lhes
oportunidade de conhecerem outras realidades e
contextos de trabalho;

¢) Divulgar junto da Comunidade A cadémica de ofer-
tas de estagios e/ou visitas de estudo, ofertas de
empregos aos alunos finalistas e recém-formados
do INP;

d) Criar oportunidades de estagios durante e apos a
formacdo em ambiente empresarial que possam
oferecer vantagens reciprocas entre alunos e
empresas;

e) Promover feiras de emprego com a participagao das
empresas do sector e ndo s6 para permitir maior
mobilidade dos estudantes e ex-estudantes no sen-
tido de lhes conceder oportunidades de obtengéo
do primeiro emprego.
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3. No Dominio do Acompanheamento dos ex-Alunos do INP:
a) Criar todos os mecanismos tendentes ao acompa-
nhamento continuo do aluno apds conclusio do
curso, designadamente, conhecer o seu endereco
e manter actualizados os seus contactos, a sua
ocupacio actual e/ou seus projectos, com vista a
manter a base de dados do GIVA actualizada a fim
de disponibilizar os dados as empresas interessadas
em recrutamento, sempre com o consentimento

dos mesmos;

b) Obter um conjunto de informacdes por parte dos
ex-alunos na condi¢do de trabalhador, no que
concerne ao impacto da formacao ministrada no
INP, por forma que possam contribuir, através de
sugestdes e criticas, para a melhoria dos planos
curriculares, do contetido ministrado e de outras
actividades pedagogicas realizadas na Escola;

¢) Manter os ex-estudantes actualizados, sobre as
transformacgdes que a Escola vai sofrendo no
plano pedagdgico e incentivar aqueles que estdo
numa situacio profissionalmente privilegiada a
interessarem-se em partilhar as suas experiéncias
com o INP;

d) Estreitar a cooperagdo com a Associa¢ao dos Anti-
gos Alunos e Amigos do INP com vista facilitar
o didlogo permanente em busca de beneficios
reciprocos.

4. No Dominio da Prestagdo de Informagdo Escolar e

Profissional Pertinente a Insercdo na Vida Activa:

a) Por meio de palestras ou outras formas de comunica-
c¢do, divulgar as actividades escolares de caracter
profissional,

b) Sensibilizar os alunos na participagao das actividades
de massificacdo, promocéo e criaciio de empregos
promovidos pelas ONGs, agéncias profissionais e
outras entidades, permitindo deste modo identificar
areas e ambientes profissionais onde encontrardo
as melhores oportunidades para conquistar a sua
empregabilidade;

¢) Orientar convenientemente os alunos de acordo com
as areas da sua formac@o, os procedimentos ade-
quados, técnicas e métodos eficazes que deverdo
usar na procura activa de emprego;

d) Divulgar antincios de emprego, estagios e eventos
formativos aos alunos e aos recém-formados
inscritos na base de dados do GIVA, por correio
electrénico ou afixar as informacdes no placara
da Escola;

e) Criar condi¢es para garantir uma transicdo adequada
do sistema de ensino para a vida activa;

) Divulgar informag&o relevante favorecedora da mobili-
dade de estudantes anivel nacional e internacional.

CAPITULO VI
Atribuicdes e Competéncias em Especial dos Servicos
Executivos

SECCAO 1
Departamento do Ensino Médio

ARTIGO 38°
(Definicio)

O Departamento do Ensino Médio € responsavel ao qual
incumbe assegurar a planificagdo, execucio e controlo de
todas as tarefas de caracter organizativo e didécticos relati-
vos aos cursos médios ministrados no INP.

ARTIGO 39.°
(Atribuicoes)

Para além das competéncias fixadas na lei, ao Departamento
do Ensino Médio compete, em especial:

1. No Dominio Didictico Pedagdgico:

aj Assegurar a preparacdo do Conselho Pedagogico do
Ensino Médio, produzir os documentos, recolhendo
as informacdes necessarias junto dos Coordenadores
de Curso, de Disciplina e a Secretaria Pedagogica,
a fim de propor e elaborar a ordem de trabalhos;

b) Elaborar a acta, o relatorio e publicar os resultados
do Conselho;

¢) A articulacdo e gestdo curricular na aplicagéo do
curriculo nacional, dos programas, orientagdes
curriculares e programaticas definidos a nivel
nacional, velando pelo seu cumprimento;

d) O desenvolvimento de componentes curriculares
por iniciativa do INP;

e) Propor os Coordenadores de Disciplina, os Coorde-
nadores de Cursos e os Directores de Turma, bem
como supervisionar as suas actividades;

) A organizar o acompanhamento e a avaliagdo do
funcionamento dos cursos e das actividades do
Ensino Médio;

g) Assegurar a coordenagéo, supervisdao e acompa-
nhamento das actividades escolares, actualizagéo
continua e sistematica dos programas e materiais
didacticos a utilizar;

h) Articular com os coordenadores dos cursos, a
organizac¢io das visitas de estudo, dos projectos
tecnologicos e as provas de aptiddo profissional.

2. No Dominio Organizativo:

a) A elaboragio dos horarios e acompanhar a sua
efectivacdo;

b) Realizar a avaliagcdo de desempenho do pessoal
docente do ensino médio, na base da legislagéo
em vigor;

¢) Identificar necessidades da formag@o dos docentes,
quer no ambito da formac#o continua, bem como
aos que se encontram em formac#o inicial;

d) Estimular a criagao de condigdes que favoregam a
formac@o continua dos professores;
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e) Assegurar a participagao activa de todos os elemen-
tos em todas as questdes que respeitem a escola
e a0 ensino médio;

f) Apresentar ao Director Geral-Adjunto para Area
Pedagdgica um relatorio critico anual na base dos
relatérios anuais dos Coordenadores de Disciplina,
de Curso e Directores de Turma;

g) Identificar e classificar o equipamento didactico com
vista a sua inventaria¢do em articulagdo com a
Area do Patriménio;

h) Conceber, preparar e assegurar a execucao das
ac¢oes atinentes a satisfacao das necessidades em
instalacGes e equipamentos didacticos;

i) Coordenar, em articulagdo com o Departamento de
Administracdo e Servicos Gerais, a gestdo dos
equipamentos educativos com vista a optimizagéo
dos recursos.

SECCAOII
Departamento da Formacio Profissional

ARTIGO 40.°
(Definiciio)

O Departamento de Formac#o Profissional € o servi¢o ao
qual incumbe assegurar a planificacfo, execucgio e controlo
de todas as tarefas de caracter organizativo e didacticos rela-
tivos aos cursos de formac@o profissional ministrados no INP.

ARTIGO 41.°
(Atribuicdes)
Para além das competéncias fixadas na lei, ao Departamento
da Formac#o Profissional compete, em especial:
1. No Dominio Técnico-Pedagdgico:

a) Estabelecer um programa de formagio anual que
integre as ac¢oes de formacdo contratualizadas e
outras a promover;

b) Garantir a existéncia prévia dos programas e cargas
horarias de formacio a ministrar em cada modulo/
disciplina;

¢) Garantir o cumprimento das formagGes previamente
contratualizadas e de outras que venham a ser
programadas;

d) Sempre que néo for possivel o cumprimento do pla-
neado, efectuar uma analise de desvios e imple-
mentar medidas correctivas/correcgoes;

e) Elaborar e distribuir horarios dos varios cursos em
funcionamento;

) Preparar relatorios de acordo com o Plano de Formago;

g) Efectuar propostas de melhoria sempre que se con-
sidere adequado;

hj No final de cada curso garantir a existéncia de rela-
torios da formacao;

i) Simultaneamente, efectuar a monitorizagao do Plano
de Formacio de acordo com os indicadores de
avaliacdo definidos, interpretar e actuar perante
os desvios;

J) Garantir respostas a solicitagdes de empresas que nao
estejam integradas no Plano de Formac@o do INP,

k) Garantir a fiabilidade e recepgdo atempada das
informacdes de avaliagdo provenientes de cada
formador;

D) Emitir certificados de frequéncia dos cursos de for-
macdo profissional e garantir a sua expedi¢@o;

m) Acompanhar as exigéncias nacionais no que respeita
a formacao profissional;

n) Garantir a presenca nas reunioes de Conselho Peda-
gogico, expor e comunicar informac#o pertinente
nestes momentos de reunifo;

o) Reunir a equipa de Formadores adstritos a cada curso
para elaboracdo de pardmetros comportamentais,
relativos ao cumprimento das regras de seguranca,
atitudes perante o trabalho, bem como aspectos
inerentes a cada formando;

p) Elaborar os «time sheet» de acordo com as rotagdes
de cada formador;

g) Controlar e regular a situagdo relativa a imigracao
dos expatriados, especificamente em matéria de
obtencio de vistos;

r) Elaborar e enviar, ao Departamento de Recursos
Humanos e das Tecnologias de Informacio, no
final de cada més, as cargas horarias no ensino
profissional dos professores colaboradores, em
simultineo, do ensino médio;

§) Gerir base de dados, por especialidade, dos Forma-
dores e potenciais Formadores;

t) Garantir a existéncia de recursos humanos com
habilitacGes e experiéncia adequada a cada acgdo
de formacao;

u) Efectuar a gestao das rotagGes de forma a garantir
o cumprimento do Plano de Formagéo na sua
plenitude;

v) Propor acgdes de formag@o de refresh, sempre que
necessario;

) Desenvolver um Guia de OrientagGes para os For-
madores de modo a que se garanta o conhecimento
das regras do Departamento da Formac#o Profis-
sional e do INP;

x) Reunir periodicamente com o corpo docente em
permanéncia na formacao Profissional;

) Garantir a existéncia de uma comunicagdo activa
entre a Coordenacdo dos Cursos e a Coordena-
cdo das Areas (sobretudo, através da existéncia
de reunides em intervalos de tempo planeados e
devidamente registadas).

2. No Dominio do Marketing:

a) Dinamizar actividades de promog@o da formagao
junto do Sector Privado Petrolifero, designadamente
meetings e convites para visita das instalagdes;
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b) Participar em feiras;

¢) Dinamizar o Centro de Formacao de Luanda, através,
por exemplo, de outdoors,

d) Convidar as empresas a participar nos eventos pro-
movidos pelo INP;

e) Sempre que as formagGes assim o exijam, de modo
a garantir a eficacia da formac@o, propor visitas
as instalacdes;

) Dar a conhecer outros servigos que o Departamento
da Formacao Profissional podera disponibilizar,
como, por exemplo de consultoria;

g) Efectuar visitas de promogao as empresas petroliferas
e de outros ramos de actividade.

3. Dominio da Logistica:

a) Garantir, antecipadamente, a existéncia de recur-
sos humanos e fisicos necessarios aos cursos de
formacio contratualizados e programados, desig-
nadamente Formadores, transporte, equipamentos
adequados, material para a formacéo, logistica
do espaco de formagdo, bem como estabelecer
a comunicacdo com o Departamento de Apoio
Social, para o efeito de providenciar refeicoes,
acolhimento e outras ac¢des necessarias;

b) Informar a Area de Transportes quanto as datas de
inicio e fim de fases, dias de banco e outras neces-
sidades de transporte que resultem de questdes
contratuais ou de manifesto interesse pedagogico;

¢) Informar o Departamento de Apoio Social sobre data
de chegada e partida de formandos;

d) Articular com Centro de Formacio de Luanda o
inicio dos cursos, o regime de utilizagdo con-
tratualizado, mimero de formandos por curso e
eventual necessidade de alojamento do formador;

e) Garantir a reprodug@o, encademacdo e entrega atem-
pada dos manuais aos formandos;

J Garantir a entrega atempada do material escolar aos
formandos, designadamente cadernos, esferogra-
ficas e lapis.

4. No Dominio dos Equipamentos

al Inventariar todos os equipamentos respeitantes ao
Departamento da Formac#o Profissional e gerir
a sua utilizacgéo;

b) Elaborar um Plano de Manuten¢@o, com definigéo
do tempo de manutencdo preventiva dos equipa-
mentos das oficinas, dos laboratérios e outros;

¢) Elaborar anualmente um plano anual de necessidades
de consumiveis, equipamentos, materiais com vista
ao apetrechamento dos laboratérios;

d) Com a equipa pedagdgica analisar as necessidades
de equipamentos, sobretudo, nos laboratérios.

5. No Dominio da Gestdio Financeira:

a) Emitir notas de cobranga para posterior elaboragao
de facturas por parte do Departamento de Admi-
nistracio e Servicos Gerais;

b) Preparagdo de propostas de formagao e/ou cotagéo
para aprovacdo do Director Geral-Adjunto para
a Area Pedagogica;

¢) Colaborar com a Area Administrativa na verificagao
cruzada de facturas;

d) Colaborar com a Area Administrativa de forma a
permitir a aquisi¢do de componentes e materiais
considerados urgentes destinados a formacgao
€Im curso.

6. No Dominio da Organizagdio e Processos:

a) Monitorizar o Plano de Formagao Anual, com recurso
aindicadores de avalia¢do devidamente estipulados;

b) Definir, juntamente com o Chefe da Secretaria
Pedagogica, e informar os Formadores sobre os
procedimentos para a produgido atempada dos
manuais de suporte a formacdo no Centro de
Reprodugio de Textos;

¢) Dispor de um sistema de gestdo documental que
garanta que todos os documentos utilizados no
Departamento da Formacgéo Profissional séo
controlados;

d) Partilhar toda a informagao da Formag@o Profissional
narede interna, assim que esta estiver disponivel;

e) Garantir que todas as acgdes de formac@o s@o desen-
volvidas, respeitando a metodologia PDCA (Plan,
Do Check, Act), com evidéncias e registos;

) Dispor de uma base de dados actualizada e con-
trolada relativamente a legisla¢fo associada ao
funcionamento e actividade do Departamento da
Formac@o Profissional do INP.

7. No Dominio da Formagdio no Centro Tecnologico:

a) Desenvolver um plano de eficiéncia das oficinas do
Centro Tecnolégico;

b) Promover visita de institui¢des similares, empresas
operadoras e prestadoras de servigo para conhe-
cimento das suas potencialidades;

¢) Oferecer servigos complementares, nomeadamente
consultoria especializada e produg@o técnica;

d) Garantir a gestdo conveniente dos stocks de mate-
riais e acessorios;

e) Identificar e apresentar a Direcg¢do propostas para
valorizacdo do Centro Tecnoldgico, designada-
mente servigos, aquisi¢des e organizagao;

) Garantir a execugdo de um plano de manutencéio
preventiva regular;

g) Desenvolver planos de cursos especificos para as
areas existentes nestas instalagoes;

h) Compilar e apresentar propostas para aumento do
acervo bibliogréfico afecto ao Centro Tecnologico;,

i) Zelar para limpeza, organiza¢do, manutencéo e
seguranca das instalacdes;
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Jj) Desenvolver e dinamizar planos de formacgéo
para as areas de formacdo oferecidas no Centro
Tecnoldgico;

k) Promover nos media, uma vez autorizada pelo Director
Geral, as potencialidades de Centro Tecnoldgico.

8. No Dominio da Formagdo no Centro de Combate a
Incéndios:

a) Promover visita de institui¢oes similares, empresas
operadoras e prestadoras de servigo para conhe-
cimento das suas potencialidades;

b) Garantir a gestdo convenientemente dos stocks de
materiais e acessorios;

¢) Identificar e apresentar a Direcgdo propostas para
valorizag¢do do Centro de Combate a Incéndios,
designadamente servicos, aquisi¢des e organizagao;

d) Desenvolver planos de cursos especificos para as
areas existentes nestas instalagoes;

e) Zelar para limpeza, organizag¢do, manutencio e
seguranca das instalacdes;

) Desenvolver e dinamizar planos de formacéo para
as areas de formacdo oferecidas pelo Centro de
Combate a Incéndios;

g) Promover nos media as suas potencialidades;

hj Apresentar planos de investimento para expansao do
Centro de Combate a Incéndios que sejam uma
resposta efectiva a necessidades das empresas que
operam em Angola;

i) Identificar e promover os nossos cUrsos € Servigos
em outros nichos de mercado, nomeadamente
bombas de combustivel, bombeiros e empresas
de transporte;

_Jj) Promover nos media uma vez autorizada pelo Director
Geral, as potencialidades de Centro de Combate
a Incéndios;

k) Propor arealizagao dos estudos necessarios a trans-
formacio do Centro de Combate a Incéndios num
Centro de Formacdo em Seguranga para a agre-
gacdo de novas valéncias técnicas em matéria de
seguranca, essenciais para a Industria Petrolifera;

SECCAOIII
Departamento de Apoio Social

ARTIGO 42.°
(Definiciio)

O Departamento de Apoio Social € o servico que tem como
fungdes assegurar o funcionamento e acompanhamento do
regime de Internato, dos servicos de fornecimento de refei-
¢oes e de saude, nomeadamente aos directores, docentes,
técnicos, bem como garantir a higiene do pessoal e dos estu-
dantes afectos ao Instituto, e das residéncias adstritas ao INP.

ARTIGO 43.°
(Atribuic des)

Para além das competéncias fixadas na lei, ao Departamento

de Apoio Social compete, em especial:

1. No Domiinio do Funcionamento e Acompanhamento do
Regime de Internato:

a) Gerir as actividades do Internato, sob direcgéo e
orientagéo do Director Geral do INP;

b) Assegurar as condi¢tes de alojamento e acompa-
nhamento dos formandos do ensino médio e da
formac@o profissional, bem como dos visitantes;

¢) Fazer o acompanhamento permanente dos estudan-
tes do ensino médio e da formacéo profissional
e assegurar actividades que promovam valores
morais e civicos no Internato;

d) Avaliar, periodicamente, o funcionamento do Inter-
nato e propor medidas de modernizacdo que se
mostrem necessarias;

e) Articular com o Posto Médico as diligéncias neces-
sarias a evacuacdo dos alunos para hospitais,
clinicas ou centros de satde e manter o Director
Geral e os pais ou encarregados de educagdo
sempre informados da ocorréncia e da evolugéo
da sitnacdo do aluno;

) Articular com o Departamento de Administracéo e
Servigos Gerais com vista a aquisi¢do de bens
materiais para o Internato;

g) Articular com o Departamento do Ensino Médio,
Secretaria Pedagogica e Departamento da For-
macdo Profissional todas as situaces de ambito
pedagdgico dos formandos e alunos;

h) Informar o Director Geral com a maxima celeridade
sempre que haja situa¢des graves do ponto de
vista disciplinar;

i) Informar periodicamente o Director Geral sobre o
comportamento dos alunos no Internato, propor a
instauracdo de procedimento disciplinar em caso
de violagdo grave do presente regulamento, bem
como as medidas de gestdo necessarias a garantia
de um clima salutar entre os colegas;

JJ Informar trimestralmente sobre o aproveitamento e
comportamento dos alunos aos respectivos pais
e encarregados de educac@o;

k) Propor ao Director Geral ou quem ele delegar a
dispensa dos alunos do Internato, bem como o
regulamento de dispensas dos alunos;

D) Avaliar periodicamente o funcionamento e o estado
conservagdo do patrimonio afecto ao Internato e
velar pela sua adequada manutencéo, solicitando,
ao Departamento de Administracéo e Servigos
Gerais, as intervencdes reabilitadoras ou correc-
tivas necessarias nos pavilhoes, vivendas e outros
equipamentos sob gestdo do Departamento de
Apoio Social;

m) Assegurar as condi¢des higiénicas dos dommitorios
e das vivendas;



I SERIE —N.° 40 - DE 13 DE MARCO DE 2017

871

n) Acompanhar a inventariagdo anual do patrimonio
afecto ao Internato;

o) Elaborar e submeter a aprovacdo do Director Geral
toda a documentacgfo procedimental necessaria
ao regular funcionamento do Internato;

p) Propor ao Director Geral a atribuigdo de estimulos
aos alunos, bem como encaminhar para o Director
Geral as participagoes disciplinares para efeito de
procedimento;

@) Manter a Direcgdo do Instituto permanentemente
informada sobre a vida dos alunos no Internato
com vista ao desenvolvimento de relacdes estrei-
tas entre a Direccéo e o Internato, bem como um
acompanhamento efectivo do desenvolvimento
integral dos alunos;

r) Manter estreita ligagdo com as associagdes juvenis
e estudantis;

5) Manter contacto permanente com toda a comunidade
escolar, com vista ao desenvolvimento de relagdes
estreitas enquanto factor potenciador de um melhor
acomp anhamento pratico e integral dos alunos;

t) Propor ao Director Geral que convide entidades publi-
cas ou individualidades privadas para ministrar
palestras aos alunos;

1) Criar condigdes para a pratica do desporto, da cul-
tura e da recreac@o por parte dos alunos internos;

v) Executar outras tarefas no ambito do Internato que
lhe sejam confiadas pelo Director Geral.

2. No Domirio da Prestagdo de Cuidados Primdrios de Seauide
a Comunidade Escolar do INP e da Gestéio do Posto Médico:

Assegurar os Cuidados Primérios de Saude a todos
utentes, designadamente Directores, alunos do
ensino médio, formandos da formac&o profissio-
nal, docentes e visitantes, atraves da prestacéo de:

a) Servigos de Medicina consubstanciados na promogao,
prevencio, tratamento e atenuaco de doencas que
afectam o organismo humano, com o propésito
da restauracdo da satide da comunidade escoar;

b) Servigos de Farmacia consubstanciados no aten-
dimento e explicago da posologia das receitas,
controlo de entrada e saida de medicamentos,
relato de existéncias/stock de medicamentos e
outros materiais hospitalares essenciais;

¢) Servigos de Analises Clinicas consubstanciados na
realizacdo de andlises de rotina e diferenciadas
em diversas valéncias clinicas, designadamente a
bioquimica, a hematologia, a imunologia, a sero-
logia e aurina, realizando a colheita de amostras,
sua execucdo e entrega de resultados;

d Servigos de Radiologia (RX) consubstanciados no
exame de diagnostico, pela imagem, usando radia-
¢Ao ionizante para arealizagdo de radiografias em

areas do corpo humano solicitadas nas consultas
médicas;

e) Servigos de Fisioterapia consubstanciados no diag-
nostico e consequente tratamento de diferentes
patologias que afectam a fun¢fo motora e/ou
cognitiva e interferem com qualquer actividade,
limitando a participagéo social e/ou profissional
dos membros da comunidade escolar, com o pro-
posito de promover a funcionalidade e a autonomia
das pessoas;

) Servicos de Emergéncia Médica consubstanciados na
evacuacdo de pacientes para Hospitais Municipais,
Provinciais, Nacionais e clinicas de referéncia,
em situacdes de especial gravidade, com recurso
a Ambulancia;

g) Prestacido de outros servigos médicos que se mostra-
rem necessarios, de entre outros, de Estomatologia
e de Ecografia.

3. No Dominio do Acompanhamento do Servigo de Refeicdes
e do Funcionamento do Refeitorio:

a) Assegurar o fornecimento regular e ininterrupto de
refeic 0es aos utentes, designadamente directores,
alunos do ensino médio, formandos da formacgao
profissional, docentes, funcionarios e visitantes
€Im Servico;

b) Acompanhar, de forma regular, continua e eficiente,
os termos fixados no contrato de prestacio de
servicos de refeicdes, bem como a sua durag@o,
informando o Director Geral do INP, com uma
antecedéncia minima de seis meses sobre o seu
término, para efeito de renovacéo do contrato ou
com vista ao langamento de novo concurso publico;

¢) Acompanhar, junto do Departamento de Administra-
¢do e Servicos Gerais, os processos de pagamento
da contrapartida financeira devida pelo INP ao
prestador de servicos;

d) Realizar operacgtes de verificagdo sanitaria quanti-
tativa e qualitativa, relativamente a qualidade e
condi¢Ges higiénico-sanitarias do fomecimento de
refeicdes, aos géneros a incorporar nas refeicdes,
nos pratos ja confeccionados e em todos os res-
tantes bens alimentares, bem como a qualidade da
agua, podendo, sempre que entender necessério,
tomar amostras e propor ao Director Geral que
mande proceder a analises, ensaios ou provas
em laboratérios oficiais, bem como promover as
diligéncias necessarias para verificar se mantém
os requisitos legal e contratualmente exigidos;

e) Efectuar operacdes de controlo consubstanciadas em
visitas as instalacoes afectas ao servico de forne-
cimento de refei¢tes e dos produtos em fase de
recep¢do, armazenagem, preparag o, confeccéo e
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distribui¢@o porrepresentantes do Departamento de
Apoio Social e acompanhar, nesse ambito visitas de
servigos publicos com competéncia especifica ou
de empresas devidamente acreditadas, na matéria,
uma vez autorizadas pelo Director Geral;

) Acompanhar a prestacdo de servigos especiais na
sala VIP, bem como aos convidados e visitantes
nas vivendas;

g) Acompanhar o contingente de pessoal afecto ao ser-
vico de refei¢bes, o seu fardamento, identificaco,
asseio, fichas de aptiddo e derobustez fisica para
o desempenho da funcao, devidamente certifica-
das pelas autoridades competentes, bem como os
niveis de atendimento dos utentes do Refeitério,
no sentido de se garantir a adop¢do das melhores
praticas e o cumprimento do estabelecido na lei
€ no contrato;

h) Assegurar a realizacdo, periddica, pelo prestador
de servigos, de inspec¢des e analises microbio-
logicas de produtos confeccionados prontos em
laboratérios devidamente acreditados, devendo
ser remetidas cdpias dos respectivos relatorios,
onde constem os resultados, ao conhecimento do
Director Geral do INP;

i) Assegurar a apresentacao, pelo prestador de servigo,
da caugdo destinada a garantir o exacto e pontual
cumprimento das suas obrigacdes e a sua actuali-
zacdo, bem como a manutengao em vigor e validos
até ao fim do contrato, dos seguros obrigatérios
nos termos legais e contratuais;

_J) Acompanhar o funcionamento do sistema informatico
deregisto das refei¢des consumidas, proceder ao
registo diario do niimero de refei¢des servidas
e propor as verificagdes técnicas necessarias a
esse sisterna, bem como a aprovagéo e o registo
das ementas aprovadas e efectivamente servidas;

k) Zelar pelamanutenczo permanente das boas condigdes
de exploracdo dos equipamentos e instala¢des do
refeitério, no que respeita a higiene e seguranca,
bom estado de conservagao e operacionalidade,
acompanhando todas as intervenc¢des de manu-
tencdo efectuadas nos equipamentos, quer de
natureza preventiva, como correctiva, incluindo,
a substituicdo de pegas e sem prejuizo do normal
funcionamento do refeitério, devendo informar-
-se a Direc¢do do INP sempre que tal aconteca;

D) Manter-se informado sobre todas as avarias graves
que se verifiquem nos equipamentos do refeité-
rio, bem como propor e acompanhar a tomada de
medidas pertinentes;

m) Acompanhar a implementacao, periddica, pelo
prestador de servigo, do sistema de controlo de
pragas (ratos, baratas e insectos), desinfestacdo
e desinfeccdo por empresa credenciada para tal;

n) Acompanhar a realizagdo da lavagem e limpeza dia-
rias das instalagdes e equipamentos do refeitorio,
incluindo o exterior da entrada de mercadorias,
especialmente, a area de descargas, garantindo
a correcta utilizagdo de materiais e produtos de
limpeza, bem como, arecolha e o despejo de lixo;

o) Emitir parecer sobre relatérios do prestador de
servico, relativos ao registo de ocorréncias ou de
acidentes, que pela sua imp ortancia, gravidade ou
consequéncia futura devam ser levadas ao conhe-
cimento do Director Geral do INP, nomeadamente
para efeitos de inquérito ou averiguag@o;

p) Solicitar a apresentagédo por parte do prestador
de servico, sempre que requerido pelo Director
Geral do INP, nos termos do contrato em vigor,
derelatorios comprovativos das accoes realizadas
ao abrigo das alineas anteriores;

q) Acompanhar a inventariagdo anual do patrimonio
afecto ao Refeitdrio, bem como, os processos de
substituicdo dos equipamentos e de renovagéo
dos materiais de explorac@o;

r) Propor arealizac@do, periodica, de inquéritos de satis-
facdo da comunidade escolar quanto a qualidade
das refei¢tes consumidas, a qualidade do servigo
prestado, e bem assim, com o propdsito de ade-
quacio da ementa, dentro do dambito do equilibrio
econdmico-financeiro do contrato, asnecessidades
nutricionais dos utentes do refeitério;

s) Propor e participar da realiza¢do periodica, de reu-
nides de acompanhamento da qualidade do servigo,
entre a Direc¢do do INP e o prestador de servigo;

t) Conceber, propor, distribuir e acompanhar a utiliza-
¢do do cartdo magnético de acesso ao refeitdrio;

1) Propor medidas destinadas a8 modemizacgéo do
Refeitdrio e, em geral, da melhoria da qualidade
do servigo de refeigoes;

v) Garantir, de modo permanente, o cumprimento, pelo
prestador de servigo, das nommas legais e regula-
mentares em vigor para o Sector Alimentar, bem
como as boas praticas internacionais, neta matéria;

w) Propor o regulamento relativo ao acesso, perma-
néncia, utilizag¢do e manutencio do Refeitorio;

x) Executar outras tarefas no dmbito do acompanha-
mento do servigo de refei¢Ges e do funcionamento
do Refeitorio que lhe sejam confiadas pelo Direc-
tor Geral.

4. No Dominio da gestdo da Lavandaria:

a) Garantir um servigo de lavagem, secagem e engoma-
doria de qualidade, em condi¢Ges de salubridade
e higiene que garanta, ndo apenas, a higienizacdo
mas também, o prolongamento do tempo de vida
util da roupa pessoal e da roupa de cama dos
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Directores, alunos do ensino médio, formandos
profissionais, docentes e visitantes, bem como,
do uniforme escolar dos alunos e dos docentes;

b) Promover e garantir os Servigos de Limpeza a Seco,
bem como de costura da roupa de cama, cortina-
dos, roupas pessoais e outros que se mostrarem
necessarios, neste ambito;

c) Estabelecer os mecanismos de deposito/recepgao da
roupa que permitam a identificacdo do utente, o
numero e o género das pecas de roupa deposita-
das, oservigo solicitado, a data de entrega e a data
prevista para a devolug@o da roupa devidamente
tratada, bem como, o documento comprovativo
do depésito/recepedo e do levantamento/devolu-
¢do da roupa;

d) Montar e manter em funcionamento um sistema de
etiquetagem que permita a correcta identificag@o
da rouparecepcionada, capaz de precaver o extra-
vio da mesma e garantir aos utentes os niveis de
seguranga necessarios;

e) Zelar pela boa conservacdo, manutencgao e limpeza
das instala¢cGes da lavandaria, bem como dos
equipamentos e verificar sempre se os mesmos
se encontram em condi¢des para utilizagdo e se
tem acesa alguma luz indicativa de avaria ou
outra anomalia;

/) Solicitar a compra de equipamentos, produtos e
materiais necessarios ao servi¢o de lavandaria,
elaborar fichas deregisto e controlo de utiliza¢ o
de maquinas de lavar/ secar e propor a reparagao
dos equipamentos, sempre que os danos ocorram,
garantindo sempre a normalidade do servigo
prestado;

g) Suspender o tratamento da roupa, seja a lavagem,
secagem ou engomadoria, no caso de se verificar
anomalia do equipamento ou quaisquer outras
condi¢tes adversas que o justifiquem e partici-
par quaisquer anomalias detectadas, bem como
qualquer falta de comp onentes;

h) Estipular procedimentos de actuagdo e orientag@o
administrativa e técnica do servico, organizar as
fichas técnicas dos produtos utilizados adquiridos
nos fornecedores, bem como, o registo e analise
dos servigos prestados diariamente, mensalmente
e anualmente na lavandaria;

i) Garantir, em articulagcdo com o Departamento de
Administracdo e Servigos Gerais, 0 aprovisiona-
mento dos materiais e consumiveis (detergentes)
e roupas de cama para melhor funcionamento
das diferentes areas afectas ao Departamento de
Apoio Social;

JJ Garantir que os produtos industriais utilizados pela
lavandaria para os processos de lavagem sdo de
alto padrdo de qualidade e reconhecidos pelas
autoridades legalmente competentes, tendo em
aten¢do que os mesmos podem provocar danos
nas pessoas, em roupas coloridas ou em tecidos
delicados;

k) Estabelecer um sistema de registo de ocorréncias
com aroupa recebida dos utentes, para efeito de
apuramento de responsabilidades e, sendo pos-
sivel, a implementacdo da solugéo técnica mais
aconselhavel;

) Garantir aos utentes o respeito pela sua individuali-
dade e privacidade;

m) Garantir a formacdo do pessoal da Lavandaria;

n) Desenvolver estudos tendentes a terciariza¢do dos
servicos de lavandaria e propor ao Director Geral
as medidas necessarias a concretizagdo dessa
politica de gestdo, no futuro;

o) Garantir que o Servi¢o de Lavandaria € prestado
de conformidade com as disposi¢Ges legais em
vigor em matéria de salubridade, higiene e segu-
ranca e segundo as boas praticas internacionais
neste dominio;

p) Propor ao Director Geral o regulamento de utilizag¢ao
da Lavandaria e assegurar a sua aplicacao.

5. No Dominio da Gestéo das Residéncias:

a) Assegurar as condi¢des higiénicas das vivendas;

b) Proceder ao alojamento dos dirigentes, funcionarios
e visitantes;

¢) Garantir a manuteng@o das avarias técnicas;

d) Assegurar a conservagdo e preservagao do mobiliario;

e) Assegurar a troca de roupa de cama;

) Assegurar os consumiveis e gastaveis.

g) Garantir as refei¢des as vivendas com direito as

mesmas.
SECCAO IV
Departamento de Seguranca e Ambiente
ARTIGO 44°
(Definicio)

O Departamento de Seguranca e Ambiente € o servico
que tem como fung¢des a promogdo de seguranga e satde no
trabalho e a qualidade do meio ambiente.

ARTIGO 45.°
(Atribuicoes)
Para além das competéncias fixadas na lei, ao Departamento
de Seguran¢a e Ambiente compete, em especial:
1. No Dominio da Seguranga no Trabalho:

a) Propor a Direcgdo a aquisi¢do de Equipamentos
de Proteccdo Individual para os trabalhadores
segundo as necessidades;

b) Incentivar e controlar que os trabalhadores usem
correctamente os Equipamentos de Protecgédo
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Individual (EPI’s) e responsabiliza-los pela guarda
e conservagdo dos mesmos;

¢) Afixagdo de sinalizagdo e equipamento de seguranga
nos locais de trabalho;

d) Incentivar a cultura de seguranga através de briefings,
e palestras a todos os trabalhadores;

e) Propor acgoes de formac@o e aperfeicoamento do
pessoal nas areas de sua dependéncia;

) Exigir que cada trabalhador mantenha o seu local de
trabalho limpo e organizado;

g) Exigir que todos os condutores de viaturas utilizem
o cinto de seguranca, dentro das instalacdes € proi-
bido exceder os 20Km/h, estacionar nos parques
e de marcharé;

h) Propor programas de formagéo sobre praticas de
combate a incéndios e primeiros socorros;

i) Realizar briefings semanais versando temas de Segu-
ranca e Satde no Trabalho com os trabalhadores
e mensalmente com os docentes bem como, indu-
¢oes de seguranca a visitantes vindos de empresas
petroliferas e de outras entidades;

Jj) Assegurar a implementacéo eficaz do plano de
prevencdo e resposta a emergéncias, realizando
periodicamente simulacros;

k) Formacg@o sobre praticas de prevencéo e combate a
incéndios a todos trabalhadores;

) Inspecgido e recarregamento periodicos dos extintores;

m) Inspecgdo e controlo dos detectores e sinaléticas;

nj Propor a Direc¢do que as empresas prestadoras de
servicos cumpram com a Politica de Seguranca
existente no INP;

o) Colaborar na elaboragao de programas de formacao
e aperfeicoamento dos trabalhadores na Area de
Seguranga;

p) Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos,
especificacdes técnicas e demais planos e pro-
gramas relativos a Seguranca, Higiene e Saude
no Trabalho;

¢ Distribui¢do de cartilha com instrugGes sobre Regras
de Seguran¢a e Ambiente, aos visitantes e ndo so;

r) Elaborar formularios que ajudam no controlo e pre-
vencdo de acidentes de trabalho, e contaminagdes;

5) Promover ac¢des de formagao sobre prevengao de
acidentes de trabalho para trabalhadores em geral,
elaborar mapas estatisticos dos acidentes de traba-
lho, bem como, manter informagdes actualizadas
sobre as causas, consequéncias e outros detalhes
dos mesmos;

t) Propor ao DASG a utilizacdo de formulérios, de
avaliacdo de riscos associados na execucdo de
cada trabalho, definir as medidas de prevencio
adequadas, assim como, mapas das ocorréncias
de acidentes de trabalho;

u) Proceder a inspecgao das ndo conformidades de todas
as areas da Institui¢do, com o preenchimento do
formulario;

v) Assegurar que haja disponibilidade de equipamentos
e ferramentas adequadas ao tipo de trabalho, para
satisfacdo dos trabalhadores, assim como incenti-
var o Departamento de Administragio e Servigos
Gerais no sentido do controle e manutencao dos
mesmos, através de formularios;

w) Organizar e orientar uma Comissdo de Prevengao
de Acidentes de Trabalho (CPAT), devidamente
adaptado as especificidades do INP, com fungoes
analogas as exigidas por lei, as empresas.

2. No Dominio da Higiene e Saiide no Trabalho:

a) Tomar as providéncias necessarias para prevenir os
riscos profissionais e promover a saude dos tra-
balhadores, de acordo com a legislacdo em vigor
e do presente Regulamento;,

b) Que os trabalhadores mantenham wma boa apre-
sentacdo, respeitante ao asseio fisico, no local
de trabalho;

¢) Propor a Direcgdo para que todos os trabalhadores
sejam submetidos a exames médicos e consultas
de controle por um médicos especialistas em
Medicina do Trabalho, duas vezes por ano;

d) Solicitar ao Posto Médico o fornecimento de mapas
de controle da saude dos trabalhadores;

e) Informagdes aos trabalhadores, sobre satde e pre-
vengdo de doencas profissionais nos briefings
semanais;

) Participar, com outros servigos e empresas presta-
doras de servico no INP, na analise das causas de
doencas e acidentes de trabalho e propor medidas
para a solugdo dos problemas identificados;

g) Incentivar atitudes positivas quanto a saude e o
bem-estar de todos os trabalhadores.

3. No Dominio da Protec¢dio do Ambiente:

a) Promover estudos e acgGes conducentes a defini¢ao
de politica sobre a defesa do ambiente e combate
a poluicdo;

b) Velar pela execug@o da politica do ambiente supe-
riormente definida e pelo cumprimento das nor-
mas, regulamentos e especifica¢des técnicas de
proteccdo do ambiente;

¢) Lixo e demais residuos devem ser adequadamente
armazenados, proibindo jogar lixo no chdo, na
natureza e em vias publicas;

d) Propor medidas que garantam o cumprimento rigo-
roso das medidas de prevengao, narealizaco dos
trabalhos que apresentem risco de contaminagdes,
realizando Diélogos Diarios de Seguranca com
os trabalhadores;
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e) Propor e controlar as formas do descarte dos residuos
solidos produzidos pelo INP;

J) Compilar e preparar para divulgacdo material infor-
mativo-pedagdgico no dominio do ambiente de
forma a manter a opinido publica esclarecida sobre
a necessidade de protecgdo do ambiente;

g) Propor temas que incentivem a cultura da seguranga
e ambiental para os briefings e matutinos semanais
destinados aos alunos e trabalhadores em geral;

h) Propor medidas que garantam a n@o perturbag@o,
intencional, da fauna nativa ou a danificag&o/
destruic@o do habitat, designadamente de ninhos
€ tocas;

i) Propor e velar pela inclusdo de clausulas sobre a
protec¢do do ambiente e conservagao da natureza,
em todos os contratos e projectos respeitantes as
empresas prestadoras de servigos;

_Jj) Prevenir, controlar e combater a poluigao;

k) Controlar as desinfestagdes programadas para todas
as instalacdes;

D) Evitar o desperdicio de agua e energia eléctrica;

m) Desempenhar as demais fun¢des determinadas
superiommente.

SECCAOV
Secretaria Pedagogica

ARTIGO 46.°
(Definiciio)
A Secretaria Pedagogica € o servi¢o encarregado da ges-
tdo do Arquivo Pedagdgico, da Biblioteca e do Centro de
Reprodugio de Textos.

ARTIGO 47.°
(Atribuic des)
Para além das competéncias fixadas na lei, & Secretaria
pedagdgica compete, em especial:
1. No Dominio das Actividades de Apoio ao Processo
Administrativo-Pedagogico:

a) Fazer arecolha das pautas e seu encaminhamento;

b) Organizar e executar a passagem de certificados e
diplomas;

¢) Velar pelo preenchimento do livro de termos;

d) Organizar e actualizar os processos individuais dos
alunos;

e) Encaminha o expediente para as areas especificas
através de um registo prévio, analisa as corres-
pondéncias, informatiza, emite para despachos,
expede e presta informagdes uteis ao publico;

) Procede a abertura e encerramento dos livros de
registo, regista as auséncias dos professores e
funcionérios e encaminha os mapas de faltas aos
orgdos da administragfo para tratamento;

g) Cumprir as determinagdes da Direcgdo, manter actua-
lizado o arquivo de legislagdo e de documentagéo
atinente a actividade pedagogica da escola;

h) Analisar juntamente com o Director Geral-Adjunto
para a Area Pedagogica as transferéncias recebidas;

i) Conhecer a legislagdo do ensino vigente, zelando pelo
seu cumprimento no dmbito de suas atribuicdes;

JJ Controlar os livros de honra e albuns escolares, pro-
mover a publicag@o de documentos informativos
e actualizar as informages correntes;

k) Informar aos orgaos de apoio as necessidades mate-
riais de consumo corrente (papel, canetas, giz, tin-
teiros, master, cartuchos e outros materiais), bem
como as intervencdes para reparacdo, manutengao
de equipamentos, apetrechamentos das salas de
aulas, laboratorios, higiene e limpeza das salas e
areas adjacentes;

) Encarregar-se da correspondéncia oficial da Escola
no ambito da Secretaria Pedagogica, submetendo-
-a a assinatura da Direcc@o;

m) Informar desde que superiormente autorizados pelos
pais e encarregados de educacg@o dos alunos sobre
qualquer alteracdo dos calendarios, reunides e
encontros;

n) Manter sempre o placard informativo com noticias
mais actuais e informacdes tteis como listas
nominais, calendario escolar nacional, horarios,
jomal mural, exposi¢oes e informacdes correntes;

o) Elaborar relatorios, actas, termos de abertura e encer-
ramento de livros e quadros estatisticos;

pJ Coordenar e fiscalizar o «guichet» de atendimento
da Secretaria Pedagogica, fazendo a distribuigéo
equitativa dos trabalhos entre seus auxiliares;

g) Divulgar no prazo estabelecido os resultados das
avaliacdes realizadas;

r) Entregar aos professores as cademetas de notas
devidamente preenchidas no que lhe compete;

§) Divulgar e subscrever por ordem da Direcg@o, ins-
trugdes, editais e todos os documentos escolares;

t) Secretariar solenidades e outros eventos que forem
promovidos pela Escola, quando necessarios;

u) Atender os professores, alunos e técnicos adminis-
trativos e, em geral, a comunidade escolar e ao
publico, prestando-lhes informagdes e esclare-
cimentos relativos a vida escolar e a legislagéo
do ensino.

2. No Dominio da Gestdo do Arquivo Pedagogico:

a) Proceder a recepg@o de pautas, fichas do registo de
dados biograficos e académico, mapas do apro-
veitamento escolar e outros, registar e arquivar
devidamente;
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b) Criar um sistema de consulta adequado e rapido
para localizagdo imediata dos documentos a serem
consultados;

¢) Separar em temp o util os materiais do arquivo activo
emrelagdo ao arquivo passivo, de formas a permitir
maior fluxo no manuseamento da documentagio;

d) Manter a disponibilidade de entregar imediatamente
os documentos que lhes sfo solicitados;

e) Manter um registo de dados em manuscrito, infor-
matizados e se possivel em suporte informatico
de formas a garantir seguranca no tratamento das
informacgdes.

J) Manter os processos individuais dos professores e
trabalhadores da Escola actualizados.

3. No Dominio da Gestdo da Biblioteca:

a) Organizar os livros, revistas, jornais, semanarios,
publicagdes e outros em lugares seguros, devi-
damente arejado e conservado;

bj Criar fichas de registos dos livros, cataloga, informa-
tiza os dados uteis, auténtica organiza-os nabase
de codigos previamente estabelecidos;

¢) Registar diariamente a frequéncia do espaco, controla
os usuarios durante o periodo de permanéncia
nas salas, mantendo a mais rigorosa disciplina
no uso, manuten¢do e conservacio dos materiais
requisitados e mobilidrio da sala;

d) Recomendar a aquisi¢do de materiais didacticos e
pedagogicos mais recentes de formas a enriquecer
o0 acervo escolar;

e) Vigiar permanentemente os espacos de formas a
garantir um ambiente saudavel e equilibrado,
assegurando comodidade aos beneficiarios;

) Apoiar os visitantes e beneficiarios nas consultas
bibliograficas e sugere alternativas em caso de
necessidade;

g) Auxiliar a ligacdo dos equipamentos eléctricos e
electronicos de forma regrada para evitar o mau
uso das ferramentas informaticas;

h) Efectuar o levantamento de equipamentos e dis-
positivos avariados e informar com vista a sua
reparag¢@o ou reposicao;

i) Propor a aquisi¢do de equipamentos e materiais
uteis em func¢do do fluxo e da frequéncia dos
beneficiarios;

J) Direccionar os utentes para sites de caracter peda-
gdgico e cientificos sem desprimor ao uso de
livros, revistas, publicagdes ou outras fontes do
conhecimento;

k) Criar e manter nos alunos o habito e o prazer da leitura,
da aprendizagem e da utilizagéo das bibliotecas
ao longo da vida despertando o interesse pelas
ciéncias, pela arte e pela cultura;

) Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de
trabalho baseados na consulta, tratamento e pro-
ducdo de informagdes, tais como: seleccionar,
analisar, criticar e utilizar documentos;

m) Organizar actividades que decorram nos espagos
escolares da escola, tais como palestras, exposi-
¢oes, conferéncias.

4. No Dominio da Gestdo do Centro de Reproduigdio de
Textos:

a) Atender a comunidade escolar;

b) Proceder a impressao, reimpressao, digitalizagdes,
encadernacdes, e reproducdo parcial ou total dos
materiais didacticos e de apoio ao sistema educativo;

¢) Recepcionar as requisi¢oes emitidas por érgdos afins
e reproduzir os devidos materiais;

d) Em colaboragdo com os Coordenadores de Cursos
e de Disciplinas, reproduzir textos, fasciculos
apéndices, provas e outros materiais que sirvam
de suporte as aulas e servigos;

e) Fornecer folhas para rascunhos, cadernos de provas
e envelopes devidamente timbrados para o exer-
cicio das provas parciais e global;

) Velar pelo material existente em stock e prevenir
sua aquisicao,

gJ Confeccionar relatérios de controle de copias;

h) Preparar expediente relativo ao registo, controlo,
aquisicdo de materiais e prestacio de servigos,
bem como adoptar medidas necessarias a manu-
ten¢do e conservacdo de equipamentos e bens
patrimoniais de natureza permanente e de con-
sumo, afectos a esta area;

i) Executar demais actividades inerentes ao Sector por
determinac?o do Chefe da Secretaria Pedagogica.

5. No Dominio do Armazém Diddctico:

a) Recepciona e entrega as areas afins, materiais como
tintas, canetas, papel, quadros, giz, livros, cader-
nos, equipamentos digitais e analogicos e outros
de natureza didactica para apoio as actividades
académicas;

b) Prepara o expediente relativo ao registo, controlo,
aquisicdo de materiais e adopta medidas necessa-
rias a manutencio e conservacio de equipamentos
e bens patrimoniais de natureza permanente e de
consumo;

¢) Manter organizado e actualizado os materiais didac-
ticos, responsabilizando-se pela guarda de livros,
papéis, materiais geométricos, electronicos, eléctri-
COs, Necessarios para o asseguramento do processo
de ensino e aprendizagem;

d) Controlar o fluxo de materiais, efectuar a gestao do
espaco e acondicionamento e proceder as acti-
vidades de balanc¢o/inventaria¢io do armazém;,
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e) Responder perante o superior imediato, pela regula-
ridade do fluxo de materiais no armazém.

CAPITULO VII
Atribuicdes e Competéncias em Especial
dos Servicos Locais

SECCAOI
Ceniro de Formacio de Luanda

ARTIGO 48.°
(Definiciio)

O Centro de Formac#o de Luanda € o servigo responsavel
pela promogio da criagdo de condigdes logisticas e materiais,
com vista a assegurar a realizacdo das ac¢Ges de formacgéio
profissional para o Sector Petrolifero, de acordo com o plano
anual de actividades do INP.

ARTIGO 49.°
(Estrutura or ginica)

O Centro de Formacdo de Luanda tem a seguinte estru-
tura interna:

al Secgao Administrativa;

b) Secgao de Apoio Pedagogico.

ARTIGO 50.°
(Atribuic des)

Para além das competéncias fixadas na lei, ao Centro de
Formacédo de Luanda compete, em especial:

1. No Dominio Administrativo:

a) Planear e coordenar todas as actividades do Centro
de Formacgdo de Luanda, bem como executar
todas as tarefas de apoio ao Director Geral ou seu
representante nas visitas ao Centro de Formagao
de Luanda (CFL);

b) Garantir a boa gestdo do Centro nos seus varios
dominios, designadamente da seguranca, quartos,
salas de aula, manutenc¢@o, informatica, catering,
espacos comuns, recepc¢io e transportes;

¢) Informar o Director Geral, através de relatorios perio-
dicos das actividades desenvolvidas pelo Centro;

d) Apresentar ao Departamento de Apoio ao Direc-
tor Geral o plano anual de actividades a serem
desenvolvidas nesta unidade orgénica, dentro dos
prazos estabelecidos;

e) Adoptar um mecanismo funcional no envio e recep-
¢do de expediente junto das institui¢des e das
empresas, em tempo util;

) Submeter e acompanhar o processo de tramitacao dos
vistos de servigo para os nacionais e dos vistos de
trabalhos para os expatriados;

g) Apoiar o transporte de Luanda para o INP e vice-
-versa, do pessoal devidamente autorizado pela
Direcgio;

h) Coordenar as tarefas do pessoal administrativo, bem
como acompanhar o seu desenvolvimento pessoal
e, principalmente, alinhado com as necessidades
do INP;

i) Propor ao Director Geral o seu substituto, em caso
de auséncia ou impedimento;

_J) Manter sempre o patrimonio da Institui¢ao actualizado
mediante um processo de inventariagao periodico;

k) Representar o Director Geral ou seu mandatario em
eventos e reunides quando devidamente solicitado;

I) Proceder mensalmente a efectividade dos funcio-
narios e remeter ao Departamento de Recursos
Humanos e das Tecnologias de Informacéo para
os devidos efeitos;

m) Em cooperagdo com o Departamento de Recursos
Humanos e das Tecnologias de Informacg3o, ava-
liar periodicamente o grau de desempenho dos
funcionarios afectos ao CFL e que dele directa-
mente depende;

n) Em colaboragdo com o Chefe de Departamento de
Apoio ao Director Geral, promover a imagem do
CFL, divulgar os servigos e as informacoes sobre
as actividades do INP, procurando estabelecer uma
plataforma de comunicaczo extema da Institui¢ao;

o) Organizar todo o expediente e condig¢Ges necessarios
a garantir a seguranca e o conforto dos Formadores
e formandos em transito de Luanda para Sumbe
ou de Luanda para seus destinos;

pJ Fazer cumprir as determinagGes contidas no Regu-
lamento Interno, bem como outros instrumentos
que regem a organizacdo funcional do INP.

2. No Dominio do Apoio Pedagdgico:

a) Colaborar com o Departamento de Formag@o Pro-
fissional (DFP) na implementacdo do Plano de
Formacdo Anual que integra as acgdes de formagao
contratualizadas e outras a promover;

b) Promover junto dos clientes os cursos que compdem
o Plano de Formacgao Anual;

¢) Manter funcional o Arquivo Pedagogico, em articulagéo
com a Secretaria Pedagdgica e garantir que no final
de cada formac@o o dossier esta conforme;

d) Efectuar sempre que se mostre necessario e de acordo
com as necessidades dos clientes, propostas de
melhoria;

e) Articular com o Departamento da Formacao Profissio-
nal o calendario de movimentacgao de Formadores
e formandos de Luanda para o Sumbe e vice-versa;

) Articular com o Departamento de Ensino Médio
(DEM) o calendério de movimentacio quinzenal
de professores em visita familiar de Luanda ao
Sumbe e vice-versa,

g) Acompanhar sempre a evolugdo do mercado de
trabalho por forma a sugerir melhor as acg¢des ou
estratégias para implantacdo de novos cursos de
acordo com as reais necessidades dos clientes;
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h) Emitir parecer sobre as solicitagdes de Formadores,
formandos e demais clientes, e quando necessario,
encaminhar a solicitacdo ao Director Geral para
decisdo final;

i) Garantir a entrega atempada aos formandos do
material didactico para a frequéncia da formacao;

J) Planear, acompanhar e avaliar ac¢des que favorecam
a melhoria continua dos servigos de formacgéo,
estimulando desta forma, o interesse dos clientes
relativamente aos servigos que o INP oferece;

k) Coordenar a execug@o dos programas e cursos rela-
tivos a formag#o profissional em consonancia
com as directrizes emanadas do Ministério da
Administragdo Pablica Trabalho e Seguranca
Social (MAPTSS);

D) Promover junto dos clientes as capacidades das ins-
talagdes do Centro de Formacao de Luanda, no
sentido de impulsionar a realiza¢io de workshops,
seminarios, conferéncias e outras actividades
viradas para o aperfeicoamento e reciclagem de
competéncias com vista a sua rentabilizag@o.

SECCAOII
Outros Centros de Formacio do INP

ARTIGO 51°
(Estrutura orgénica, atribuicdoes, funcionamento e quadro de pessoal)

Os Centros de Formacdo que vierem a ser criados no
quando da expansao das actividades do INP por determinacio
dos Ministros dos Petréleos e da Educacéo, deverdo apre-
sentar uma estrutura orgéanica, atribui¢des, funcionamento e
quadro de pessoal, tendo sempre em atenc#o as diversas fases
de implementac?o e consolidacdo dessas unidades organicas.

CAPITULO VIII
Funcdes Comuns aos Servicos, Chefes de Departamento
e Chefes de Seccio

ARTIGO 52°
(Funcoes comuns aos servicos)

Constituem fungdes comuns de todas as unidades organi-
cas e especiais deveres dos respectivos responsaveis:

a Definir metodologias e adoptar procedimentos que
visem minimizar as despesas de funcionamento
e aumentar as receitas;

b) Elaborar e submeter ao Director Geral, para apro-
vacdo do Conselho Directivo, os regulamentos e
as instrugdes necessarios ao correcto exercicio da
respectiva actividade;

¢) Colaborar na elaboragdo e no controlo de execugao
dos planos de actividade anuais e plurianuais e
dos or¢amentos e assegurar os procedimentos
necessarios ao bom funcionamento do sistema
de gestdo do INP;

d) Articular as actividades dos servigos e promover
a cooperacdo interfuncional, devendo garantir
a realizacdo sistematica e regular de contactos e
reunides de trabalho entre as unidades organicas,
com vista a concertacdo das accGes entre si;

e) Apresentar relatorios anuais e relatorios de progresso
que deverdo conter, obrigatoriamente, informa-
¢do relativa as medidas tomadas e os resultados
alcancados no ambito do desenvolvimento orga-
nizacional, da modemizacgédo dos servicos e da
valorizagdo dos recursos humanos;

) Observar o regime legal ou regulamentar dos proce-
dimentos administrativos, em que intervenham;

gJ Assegurar a execugdo das decisdes ou deliberagdes
dos orgéos de gestdo do INP;

h) Difundir, de forma célere e eficaz, a informagao que
produza e se revele necessaria ao funcionamento
de outros servigos, garantindo a devida articula-
¢do dos servigos e racionalizacdo dos circuitos
administrativos.

ARTIGO 53.°
(Competéncias do Chefe de Departamento)

1. O Chefe de Departamento programa, organiza, dirige,
orienta e controla toda a actividade do Departamento de acordo
com a legislagdo em vigor e com as directrizes do Director
Geral, tendo em vista o bom desempenho das atribui¢oes
cometidas ao Departamento.

2. Para efeitos do disposto no nmiimero anterior, compete
ao Chefe de Departamento:

a) Submeter a despacho superior todos os assuntos que
excedam a sua competéncia e comunicar todas as
ocorréncias e medidas tomadas;

b) Decidir sobre os assuntos da sua competéncia ou
para os quais lhe tenha sido dada delegac@o;

¢) Dirigir, coordenar e orientar os trabalhos sob sua
dependéncia e promover a sua adequada distribui-
¢do e utilizagdo pelos técnicos do Departamento;

d) Manter a disciplina e propor medidas ou acc¢des
disciplinares nos termos da legislagdo em vigor;

e) Apresentar sugestoes de aperfeigoamento organiza-
tivo e funcional do Departamento;

) Propor ac¢des de formacéo e aperfeicoamento do
pessoal sob sua dependéncia, bem com as medidas
e acgdes que julgue convenientes para valoriza-
¢do e racionalizacdo do quadro de pessoal e o
eficiente desempenho das tarefas que incumbem
ao Departamento;

g) Organizar e controlar a actividade do Departamento,
velando pelo comprimento e execuco dos pro-
gramas estabelecidos.

3. Nasua auséncia ou impedimento, o Chefe de Departamento
deve propor superiormente o seu substituto.
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ARTIGO 54.°
(Compete ao Chefe de Secciio)
1. Compete ao Chefe de Seccdo o seguinte:
a) Programar as tarefas da respectiva Sec¢do de acordo
com as orientacdes superiores;
b) Elaborar o plano de tarefas arealizar e estabelecer
as NOImas para a sua execugao,
¢) Distribuir as tarefas pelos funcionarios da Secc@o;
d) Prestar informacéo, emitir pareceres sobre assuntos
sob sua dependéncia e submete-los a apreciac@o
superior;
e) Proceder ao arquivo dos documentos relativos a
actividade da Seccéo;
) Desempenhar as demais fun¢des determinadas
superiommente.
2. Na sua auséncia ou impedimento, o Chefe de Seccéo
deve propor superiormente o seu substituto.

CAPITULO IX
Ensino Medio

SECCAOI
Disposicdes Fundamentais Sobre o Ensino Médio

ARTIGO 55.°
(Objectivos da Formacio Média Técnica)

1. A Formagdo Média Técnica no INP consiste na forma-
¢do técnico-profissional dos jovens e visa proporcionar aos
alunos conhecimentos gerais e técnicos no dominio petroli-
fero, permitindo-lhes a insercdo na vida laboral e mediante
critérios, 0 acesso ao ensino superior.

2. A Formag¢do Média Técnica no INP realiza-se apos a
9.* Classe com duragdo de quatro anos.

3. O INP podera, nos termos definidos na lei ou mediante
aprovacdo do Ministério da Educac@o, organizar formas inter-
médias de formag@o técnico-profissional apés a 12.* Classe do
Ensino Geral com duracdo de um a dois anos de acordo com
a especialidade.

ARTIGO 56.°
(Areas de Formacio)

A Formacao Média Técnica no INP compreende as seguin-
tes Areas de Formacio, sem prejuizo para o estabelecimento
futuro de outras:

a) Industrias Extractivas;
b) Mecanica;
¢) Electronica, Automagao e Instrumentagao.

ARTIGO 57.°
(Organizacio curricular dos cursos)

1. A organizacfo dos cursos ministrados pelo INP rege-se
pelos principios estabelecidos na Lei de Bases do Sistema de
Educacéo, no Subsistema de Ensino Técnico-Profissional e
demais legislacdo em vigor sobre a Formac&o Média-Técnica,
sem prejuizo para as exigéncias especificas inerentes a natu-
reza da formac@o no dominio petrolifero.

2. Os Cursos de Formagdo Média Técnica ministrados no
INP sdo organizados em quatro anos, divididos em trés tri-
mestres, e terdo uma estrutura que incluira:

a) Uma comp onente socio-cultural;
b) Uma comp onente cientifica;
¢) Uma componente técnica, tecnoldgica e pratica.

3. As cargas horarias semanais dos cursos estabeleci-
dos por lei ou por determinagdo do Ministério da Educacéo
encontram-se previstas nos respectivos planos curriculares.

4. As cargas globais comportam pesos que se encontram
definidos na lei ou por determinag@o do Ministério da Educacéo.

5. A formacgdo sdcio cultural € comum a todos os cursos,
sendo constituida por quatro disciplinas: portugués, inglés,
formacdo de atitudes integradoras e educacio fisica.

6. A formac@o cientifica em geral ¢ comum a todos os cur-
sos de uma mesma area de formac#o e € constituida por cinco
disciplinas: matematica, quimica, fisica, organizacao e gestdo
industrial e introdug#o a industria petrolifera.

7. Aformac@o técnica, tecnoldgica e pratica € caracteristica
de cada um dos cursos e prende-se com o perfil profissional
previsto para a saida do curso, sendo constituida por um ntiimero
maximo de 6 (seis) disciplinas técnicas e de especialidade,
integrando, ainda, como disciplinas comuns, o empreendedo-
rismo, projecto tecnoldgico, estagio curricular, informatica e
salde, seguranga e ambiente.

8. Os planos de estudos dos cursos devem ser estruturados de
forma a assegurar a educago integral dos alunos nos dominios da
formacg@o socio-cultural, cientifica, técnica, tecnologica e pratica,
devendo ser adequado ao objecto de cada curso, atenta a distri-
buigdo equilibrada pelos periodos curriculares que o constituem.

9. Integra o ciclo de formagao no INP, no quarto e tltimo
ano do curso, correspondente a 13.* Classe, um estagio cur-
ricular supervisionado, cujas normas gerais de planeamento,
organizagdo e execucdo deverdio ser objecto de um regula-
mento proprio aprovado pelo Ministério da Educacio, sob
proposta do Conselho Directivo do INP, ouvido o Conselho
Pedagogico.

10. Integram, igualmente, o ciclo de formagéo no INP, no
quarto e ultimo ano do curso, correspondente a 13.* Classe,
a Disciplina do Projecto Tecnoldgico, bem como, a realiza-
¢do da Prova de Aptiddo Profissional (PAP), cujas normas
gerais de planeamento, organizacgio e execu¢do deverdo ser
objecto de um regulamento préprio aprovado pelo Ministério
da Educacéo, sob proposta do Conselho Directivo do INP,
ouvido o Conselho Pedagogico.

ARTIGO 58°
(Cursos)

1. Os cursos ministrados no ambito da Formagao Médica
Técnica no INP cobrem as necessidades da Industria Petrolifera,
desde a Prospeccio até a Refinacfo e constituem os seguintes,
sem prejuizo para a sua alterac@io, nos termos da lei:

a) Perfuragdo e Produg@o Petrolifera;
b) Manutenc@o Industrial,
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¢) Geologia de Petroleos;
d) Instrumentagao;
e) Minas;
J Refinacdo e Gas;
g/ Electromecanica;
h) Técnico de Laboratério de Quimica.
2. A criagdo, alteracdo, suspensdo e extingdo dos cursos
e especializagdes a ministrar, suas caracteristicas, dura-
¢do, bem como, a aprovacdo e modificacdo dos respectivos
planos de estudos, a certificacdo, o regime avaliagao, as con-
di¢oes de admissdo e demais elementos necessérios a sua
realizagdo sfo aplicaveis as disp osi¢Ges legais reguladoras do
Estatuto do Subsistema do Ensino Técnico-Profissional e o
Decreto Executivon.® 70/08, de 30 de Maio (Sobre a Criac#o,
Organizagdo e Funcionamento dos Cursos Médios Técnicos).
ARTIGO 59.°
(Modalidades)
Os cursos do Ensino Médio Técnico no INP sdo ministra-
dos em regime presencial.

ARTIGO 60.°
(Plano de estudos dos cursos)

1. As disciplinas e outras actividades dos alunos deverdo
ser programadas através de um horario semanal de tempos
lectivos a manter ao longo de cada trimestre, o qual corporiza
o plano de estudos dos cursos, a aprovar pelo Ministério da
Educacéo, sob proposta do Conselho Directivo do INP, apés
audicdo do Conselho Pedagdgico.

2. A carga horaria semanal e a duracéo dos tempos lectivos
constituintes do plano de estudos dos cursos devem atender
aos seguintes factores:

a) Critérios estipulados para o Ensino Médio Técnico-
-Profissional para as matérias de caracter estrita-
mente académico;,

bj Actividade de educagao fisica;

¢) Necessidades dos alunos disporem de tempo livre para
o estudo individual das matérias leccionadas e para
a participagdo em actividades extra-curriculares que
contribuam para o seu desenvolvimento pessoal a
nivel cultural.

ARTIGO 61.°
(Programas das disciplinas)

1. Os programas das disciplinas constituem documentos
estruturados de determinadas disciplinas e contém os objecti-
vos, temas, topicos dos contetidos e referéncias bibliograficas
a desenvolver durante um periodo lectivo.

2. Os programas das disciplinas sdo aprovados pelo
Ministério da Educacio, sob proposta do Conselho Directivo
do INP, ouvido o Conselho Pedagdgico.

ARTIGO 62.°
(Dossiers de curso)

1. Os dossiers de curso constituem um conjunto de
documentos relativos a determinado curso e contém infor-
macdes detalhadas para anélise e execucgdo e que servem de
prova a organizac¢io do mesmao.

2. Os dossiers para cada curso deverdo conter os elementos
estabelecidos no artigo 11.° do Decreto Executivo n.° 70/08, de
30 de Maio (Sobre a Criagdo, Organizacio e Funcionamento
dos Cursos Médios Técnicos).

ARTIGO 63.°
(Actividades exira-escolares)

1. Paralelamente as disciplinas curriculares, e numa pers-
pectiva de cumprimento da formac#o integral, os alunos
participardo de actividades extra-curriculares diversificadas.

2. As actividades extra-escolares tém como objectivo
permitir a cada aluno aumentar os seus conhecimentos e desen-
volver as suas potencialidades, em complemento da formacéo
escolar ou em suprimento da sua caréncia.

3. As actividades extra-escolares podem realizar-se em
estruturas de extensdo cultural do sistema escolar, ou em sis-
temas abertos, com recurso ameios de comunicagéo social e
a tecnologias educativas especificas e adequadas.

ARTIGO 64.°
(Actividades de ensino)

1. As actividades de ensino no INP tém caracter presencial e
obrigatdrio, desenvolvendo-se através de aulas tedricas, praticas,
pratic o-laboratoriais e oficinais, visitas de estudo, trabalho de
campo, seminarios, palestras e estagios, de acordo com a peda-
gogia mais aconselhavel ao processo de ensino-aprendizagem.

2. As actividades referidas no numero anterior podem ser
contempladas por conferéncias, visitas e missoes de estudos
e outras julgadas pertinentes para a aquisicdo de competén-
cias nas matérias das disciplinas que integram os planos de
estudo dos cursos.

ARTIGO 65.°
(Ano curricular)

1. O ano curricular no INP decorre de acordo com o calen-
dario académico aprovado pelo Ministério da Educacéo,
compreendendo, em regra, trés trimestres.

2. Excepcionalmente, mediante aprovagdo do Conselho
Directivo do INP, sob proposta do Director Geral, as datas de
inicio e término do ano lectivo poderdo sofier ajustamentos em
relacdo as datas oficiais do ensino publico, designadamente
por razdes atinentes a concluséo de obras de reabilitacdo de
infra-estruturas escolares, sem que a durago de cada ano
curricular seja violada.

ARTIGO 66.°
(Acreditacio e avaliaciio de ensino)

1. O INP esta abrangido pelo Sistema Geral de Avaliagdo
e Acreditacdo do Ensino Médio, atentas as especificidades
do Ensino Petrolifero, devendo cumprir os requisitos gerais
e especiais de acreditag@o, de acordo com o grau académico
que confere.

2. O INP colabora com as institui¢Ges e orgdos competen-
tes para a avaliacdo do Ensino Médio, prestando informac&o
actualizada acerca da sua organizac@o e funcionamento, desig-
nadamente, sobre as instalagdes, o corpo docente, os planos
de estudos dos cursos e os contetidos curriculares.
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3. O INP deve estabelecer mecanismos intemos de auto-
-avaliacdo regular do seu desempenho relativamente ao ensino
ministrado e apostar num acompanhamento constante do pro-
cesso de ensino- aprendizagem por parte dos seus docentes.

SECCAOII
Calendiario Escolar do Ensino Médio e Outras Actividades

ARTIGO 67.°
(Calendario Escolar)
As actividades académicas no INP deverdo obedecer ao
Calendario Nacional aprovado pelo Ministério da Educac@o,
devidamente adaptado as especificidades da Escola.

ARTIGO 68.°
(Seminarios e Jornadas Pedagogicas)

Anualmente, o INP, promovera arealizacdo de Seminarios
e Jornadas Pedagogicas destinados aos Docentes do INP, ver-
sando temas relacionados com a educacg@o e especificamente
a actividade pedagdgica, com vista @ melhoria da qualidade
do ensino.

ARTIGO 69.°
(Semana Cientifica)

Anualmente, o INP promovera a realiza¢do da Semana
Cientifica destinada a apresentac@o, por especialistas, docen-
tes e técnicos de temas direccionados aos cursos ministrados
no Ensino Médio, essencialmente, de painéis relacionados
com a Industria Petrolifera e Mineira, por forma a despertar
o interesse cientifico dos alunos e professores do INP.

ARTIGO 70.°
(Feiras de Emprego)

Anualmente, o INP promovera a realizacio da Feira de
Emprego destinada aos alunos do INP, especialmente os fina-
listas, propiciando a apresentagdo de empresas do Sector
Petrolifero, Mineiro e outras entidades, a obtencéo por parte
dos alunos de informacgdo quanto a oferta de emprego e de
formac@o profissional e potenciando contactos com o propo-
sito de garantir sucesso na procura de emprego.

SECCAOIII
Organizacio e Gestio do Ensino Médio

ARTIGO 71.°
(Projecto Educative)

1. O INP elabora e aprova para um horizonte de trés a cinco
anos o seu Projecto Educativo, do qual constara a orientacéo
educativa da Escola, explicitando os principios, os valores,
as metas e as estratégias segundo os quais a Escola se prop e
cumprir a sua fun¢do educativa.

2. O Projecto Educativo do INP devera ser discutido pela
Comunidade Escolar e ser sujeito a aprovagéo do Ministério
de Educacio.

ARTIGO 72.°
(Apoios educativos)
1. O INP deve, namedida das suas possibilidades, desenvolver
medidas de apoio educativo, sempre que se verifiquem signi-
ficativas dificuldades de aprendizagem e apos se ter revelados

insuficiente o desenvolvimento normal do curriculo em
sala de aula.
2. A prestacdo dos apoios educativos visa designadamente:
a) Contribui¢ao para a igualdade de oportunidade de
sucesso educativo para todos os jovens;
b) Colaborar na promog@o da qualidade educativa.

ARTIGO 73.°
(Visitas de estudo)

1. O INP devera promover arealizacdo de visitas de estudo
as empresas do Sector Petrolifero e a outras realidades de inte-
resse para o processo de ensino-aprendizagem e que constituem
uma oportunidade para os alunos contactarem com o meio
que os rodeia, complementando os conhecimentos adquiridos
e beneficiando de novas experiéncias.

2. Compete ao professor da disciplina elaborar um plano
de visitas de estudo, preferencialmente no inicio do ano lec-
tivo, a apresentar ao Chefe de Departamento do Ensino Médio,
através do Coordenador de Disciplinar e do Coordenador de
Curso, que emitirdo o seu parecer.

3. No inicio do ano lectivo o aluno, o pai ou encarregado
de educac@o, quando menor de idade, preenchera uma autori-
zacdo que permite ao mesmo deslocagdes as provincias para
participar de visitas de estudo que tem sempre um caracter
obrigatério, permitindo a marcagio de faltas, devendo os pais
e encarregados de educacfo ser informados previamente.

4. Compete ao professor responsavel pela organizacio da
visita de estudo, em articulagdo com os professores acompa-
nhantes, elaborar o relatorio da visita, o qual deve ser entregue
ao Coordenador da Disciplina e ao Coordenador de Curso,
na semana subsequente, e arquivado no dossier de activida-
des da turma.

ARTIGO 74°
(Estagios curriculares)

1. No ultimo ano do curso, correspondente a 13.* Classe,
o aluno realizara o estagio curricular na entidade previa-
mente designada pela Direc¢do do INP, durante o tempo
definido, respeitando ntimero de horas/semana estabelecido
regulamentarmente.

2. O estagio curricular faz parte integrante da avaliagéo do
curso e € desenvolvido de modo supervisionado, em contexto
real de trabalho, através actividades realizadas pelo aluno,
inerentes ao exercicio duma profissao.

3. O estagio curricular tem por objectivo desenvolver e
consolidar, as capacidades dos alunos para o exercicio de
funcdes profissionais e favorecer a sua integragdo no mer-
cado de trabalho.

4. O estagio curricular realiza-se numa institui¢do na qual
se desenvolvem actividades profissionais relacionadas com a
area de formac@o do curso frequentado pelo ano, designada-
mente, numa empresa petrolifera, operadora ou prestadora de
servigo, empresa mineira ou numa unidade industrial.

5. O estagio curricular obedece as normas constantes do
Regulamento do Estagio curricular, aprovado pelo Ministério
da Educacio.
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ARTIGO 75.°
(A disciplina de Projecto Tecnologico)

1. O Projecto Tecnologico, enquanto area curricular de
natureza inter e transdisciplinar visa a realizacdo de projec-
tos concretos por parte dos alunos, com o fim de desenvolver
nestes uma visao integradora do saber, promover a sua orien-
tagdo escolar e profissional e facilitar a sua aproximacéo ao
mundo do trabalho.

2. Na area de Projecto Tecnoldgico no INP, durante a
13.* Classe, o aluno desenvolve um produto onde se integram
e articulam as aprendizagem adquiridas, nomeadamente, nas
disciplinas da formacéo técnica, tecnologica e pratica.

3. As demais normas relativas a disciplina de Projecto
Tecnoldgico constam de regulamento proprio a aprovar pelo
Ministério da Educac@o.

ARTIGO 76.°
(Prova de Aptidao Profissional)

1. Para a obtenc#o da titularidade dos cursos, os alunos
tém de ser aprovados a todas as disciplinas do plano curri-
cular e realizar uma Prova de Aptidao Profissional (PAP).

2. A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um
juri, de um projecto e do respectivo relatorio, em areas técni-
cas e cientificas compreendidas nas matérias para as quais o
curso da preparacgdo e podera assumir aspectos de aplicagéo
técnica ou de desenvolvimento.

3. As demais normas relativas a Prova de Aptidao
Profissional (PAP) constam do Regime de Avalia¢&o dos Alunos
e Certificacdo das Aprendizagens nos Cursos de Formacgéo
Média Técnica.

ARTIGO 77.°
(Awvaliacio e certificacio)

As nommas relativas a avaliacdo e certificacdo dos alunos
dos Cursos da Formacao Média Técnica constam do Regime
de Avaliacdo dos Alunos e Certificacdo das Aprendizagens
nos Cursos da Formacio Média Técnica.

ARTIGO 78.°
(Outras estrutur as)

1. No ambito da organizacdo de cada ano lectivo, sdo
nomeados docentes do quadro dos docentes intermos com
responsabilidades especificas, devendo estas ser cumpridas
em conformidade com as directrizes fornecidas pelo Director
Geral, sob proposta do Director Geral-Adjunto para a Area
Pedagogica, nomeadamente:

a) Organizagdo e manutengdo de espacos, salas, equi-
pamentos e materiais;

b) Verificagdo e/ou elaboracdo de dossiés e/ou
documentos.

2. As tarefas e/ou responsabilidades referidas no niimero
anterior sdo definidas, anualmente, salvaguardando-se que, ao
longo do ano, podem ser atribuidas e/ou substituidas tarefas e/
ou responsabilidades em fiingéo das necessidades que surjam.

SECCAO IV
Condicdes Gerais de Funcionamento do Ensino Médio

ARTIGO 79°
(Condicoes de acesso)

1. Sem prejuizo de outras situagoes tipificadas na lei, tém
acesso aos cursos de Formagdo Média Técnica ministrados
no INP:

a) Os alunos que concluam com aproveitamento a
9.* Classe ou equivalente;

b) Os alunos com idade até aos 17 anos feitos ou a
fazer até 31 de Dezembro do ano lectivo a que
respeitar o acesso;

¢) Os alunos que tenham sido seleccionados em resul-
tado da sua classificac@o nas provas de admiss@o.

2. Poderao, também, ter acesso aos cursos da Formacio
Meédia Técnica no INP, com a dura¢io de um a dois anos,
de acordo com a area de formacdo envolvida, os aluno que
tenham concluido a 12.* Classe de Ensino Geral que preten-
dam se especializar.

3. Os critérios de acesso dos candidatos aos cursos do
Ensino Técnico-Profissional no INP serdo determinados por
Despacho do Ministro da Educago, sob proposta do Conselho
Directivo do INP.

4. O Conselho Directivo do INP podera submeter a apro-
vacdo do Ministro da Educacio critérios suplementares de
acesso aos cursos no INP, designadamente entrevistas ou
outros critérios de selecc@o.

ARTIGO 80.°
(Exames de Acesso)

1. Os Exames de Acesso tém como principal objectivo
seleccionar potenciais candidatos com aptiddes, habilidades e
conhecimentos para ingressarem nos Cursos Médios Técnicos
no INP, tendo em ateng@o as vagas disponiveis.

2. Poderdo inscrever-se para os Exames de Admiss@o os can-
didatos que tenham concluido o I Ciclo do Ensino Secundario
(9.* Classe) ou equivalente e com idade até aos 17 anos feitos
ou a fazer até 31 de Dezembro do ano lectivo em que os mes-
mos decorrerdo.

3. No acto de inscri¢do para os Exames de Admissdo,
deve o aluno proceder a entrega dos documentos que, nos
termos regulamentares, sejam especificamente indicados em
anuncio publico.

4. Para o acto de inscri¢@o, os estudos feitos no exterior do
Pais devem ser comprovados mediante documento de equi-
valéncia emitido pelo Ministério da Educacéo.

5. As provas versardo sobre os seguintes contetidos, sem
prejuizo para a alterac@o dos contetidos ou o seu alargamento,
mediante aprovagdo do Ministro da Educacéo:

a) Lingua Portuguesa: Composi¢ao ou redacgio, ditado,
ortografia ou regras gramaticais sem perder de
vista a conjugacdo de verbos e a caligrafia;
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b) Matematica: Aritmética (4 operagdes fundamentais de
calculo, fracgoes e medidas), algebra e geometria.

6. A selecgdo dos candidatos sera efectuada seguindo os
seguintes critérios:

a) Ter melhor classificagdo obtida a partir dos resultados
das provas de admiss@o;

b) Em igualdade de classificag@do, o candidato que tiver
Menor Idade.

7. Para cada opg¢éo, devem ser primeiramente selecciona-
dos os alunos de acordo com o critério a). Os alunos que néo
forem seleccionados nesse curso em virtude de se terem esgo-
tado as vagas, passam imediatamente para a op¢do seguinte,
desde que haja vagas no mesmo.

8. Os Exames de Acesso aos Cursos Médio-Técnicos no INP
serfio objecto de regulamento proprio a aprovar pelo Ministro
da Educagéo, sob proposta do Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 81.°
(Processo de matricula)

1. A matricula devera ser efectuada pelos pais e os encar-
regados de educacdo ou pelo aluno, em caso de maior de
idade, nas instala¢Ges do INP, em local especificamente indi-
cado em anuncio publico.

2. No acto da matricula que se efectua pela 1.* vez, deve
o aluno proceder a entrega dos documentos, que, nos termos
regulamentares, sejam especificamente indicados em anun-
cio publico.

3. A reconfirmacéo de matricula é¢ um acto de confirma-
¢do da inteng¢do em continuar matriculado na institui¢cio e no
ano lectivo seguinte.

4. Nos anos subsequentes a 1.* matricula, os alunos tran-
sitados sdo automaticamente matriculados na classe seguinte,
realizando-se formal e presencialmente a confirmac@o através
do preenchimento do respectivo boletim que € entregue na
Secretaria Pedagdgica acompanhado do bilhete de identidade
ou cdpia para conferéncia de dados e o recibo de pagamento
da taxa de reconfirmacao da matricula estipulada nos termos
regulamentares.

ARTIGO 82°
(Anulacio da matricula)

A anulac@o da matricula € feita nos termos do regime de
avaliagdo dos alunos.

ARTIGO 83.°
(Pedido de transferéncia)

1. Os pais e os encarregados de educagdo, ou o aluno em caso
de maior idade, por razdes validas, poderdo requerer a transfe-
réncia do seu educando ou a sua, para outro curso ou Escola.

2. O pedido de transferéncia deve ser entregue na Secretaria
Pedagogica do INP e dirigido ao Director Geral.

3. O requerimento feito pelos pais, encarregados de edu-
cacdo ou pelos alunos sfo entregues na Secretaria Pedagdgica
que deve registar a sua entrada e comunicar o facto ao Director
Geral-Adjunto para a Area Pedagdgica.

4. A Secretaria Pedagogica compulsa o processo do aluno
em causa e presta no verso do requerimento as informacdes
convenientes e necessarias a este processo.

5. Feita a informac@o, o requerimento € remetido ao
Departamento de Apoio ao Director Geral para despacho.
Esse despacho podera ser final se eventualmente o aluno, no
acto de entrega do requerimento na Secretaria Pedagdgica
juntar documento da Escola para onde pretende transferir-se a
confirmar a existéncia de vaga. Se esse documento néo existir,
€ solicitada a Escola para onde o aluno pretende transferir-se
que confirme a existéncia ou ndo de vaga e, apos a recep¢éo
deste, sera feito o despacho final.

6. O requerimento com despacho final do Director Geral
retoma a Secretaria Pedagogica para dar seguimento ao processo.
Se for indeferido, o despacho € comunicado ao interessado. Se
for deferido, a Secretaria Pedagogica deve preparar o processo
com todos os documentos que dele fazem parte, incluindo a
Ficha Académica e outras mapas de avaliagdo se for o caso,
designando-os e quantificando-os em Guia de Transferéncia/
Oficio que segue para assinatura do Director Geral e poste-
riormente, em envelope devidamente fechado e referenciado
remete a Escola de destino.

7. O pedido de transferéncia so6 pode ser feito até ao final
do I Trimestre do ano lectivo.

8. As demais normas referentes as transferéncias constam
do Regulamento Geral das Escolas Técnicas aprovado pelo
Despacho n.® 283/05, de 10 de Outubro.

ARTIGO 84°
(Duracio das aulas)

1. As aulas tém a duragdo de 50 minutos, devendo o seu
inicio e término serem anunciados por um toque de sineta.

2. Entre duas aulas havera um intervalo de 10 minutos.

3. Nos periodos da manha e da tarde podera haver um
intervalo de 15 minutos, entre o 3.° e 0 4.° tempo.

4. As demais normas referentes as aulas constam do
Regulamento Geral das Escolas Técnicas aprovado pelo
Despacho n.® 283/05, de 10 de Outubro.

ARTIGO 85.°
(Dispensa de educacio fisica)

1. O aluno pode ser dispensado temporariamente das acti-
vidades de educacdo fisica ou desporto escolar por razdes
de sande, devidamente comprovadas por atestado médico,
que deve explicitar claramente as contra-indicagtes da acti-
vidade fisica.

2. Sem prejuizo do disposto no niimero anterior, o aluno
deve estar sempre presente no espaco onde decorre a aula de
educaco fisica.

3. Sempre que, por razdes devidamente findamentadas, o
aluno se encontre impossibilitado de estar presente no espago
onde decorre a aula de educacdo fisica deve ser encaminhado
para um espacgo em que seja pedagogicamente acompanhado.
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ARTIGO 86.°
(Regime de funcionamento da Escola)

O INP funciona presentemente com actividades lectivas
diurnas que se iniciam de 2.* a 6.* Feira as 07h30 e terminam
normalmente as 12h20 de manha e das 14h00 as 17h20 da
tarde, tendo em conta a sua especificidade, sem prejuizo para
o funcionamento, também, com actividades lectivas noctur-
nas, caso se tornem necessarias.

ARTIGO 87.°
(Frequéncia e assiduidade)

1. E obrigatério a frequéncia dos alunos as aulas.

2. Os pais e encarregados de educaco dos alunos meno-
res de idade so responsaveis conjuntamente com estes pelo
cumprimento dos deveres de frequéncia e assiduidade as aulas.

3. As demais normas referentes a assiduidade constam
do Regulamento Geral das Escolas Técnicas aprovado pelo
Despacho n.° 283/03, de 10 de Outubro.

ARTIGO 88.°
(Processo individual do aluno)

1. O processo individual do aluno acompanha-o ao longo
de todo o seu percurso escolar.

2. Sdo registadas no processo individual do aluno as infor-
macdes relevantes do seu percurso educativo, designadamente
o registo biografico, as relativas a comp ortamentos meritorios,
as infrac¢Ges e as medidas disciplinares aplicadas.

3. Tém acesso ao processo individual do aluno, além do
proéprio, do pai ou do encarregado de educagfo quando aquele
for menor de 18 anos, o Director de Turma, os titulares dos
orgdos de gestdo do INP e os fimcionarios afectos aos servi-
cos de gestdo de alunos.

4. Podem ainda ter acesso ao processo individual do
aluno, mediante autorizacdo do Director-Adjunto para a Area
Pedagogica do INP e no ambito do estrito cumprimento das
respectivas fungdes, outros professores da Escola, os psicolo-
gos e médicos escolares ou outros profissionais que trabalhem
sob a sua égide e os servigos do Ministério da Educacdo com
competéncias reguladoras do sistema educativo, neste caso
apds comunicacgéo ao Director Geral do INP.

5. O aluno, o pai ou o encarregado de educagio do aluno
menor tera acesso ao mesmo, sem quaisquer restri¢oes, desde
que o solicitem, com a devida antecedéncia ao Director-Adjunto
para a Area Pedagogica do INP.

6. As informagdes contidas no processo individual do
aluno referentes a matéria disciplinar e de natureza pessoal e
familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vin-
culados ao dever de sigilo todos os membros da Comunidade
Educativa que a elas tenham acesso.

ARTIGO 89°
(Outros instrumentos de registo)

1. Constituem ainda instrumentos de registo de cada aluno:
a) O registo biogréfico;
b) A ficha periddica de avaliag@o;
¢) O livro de termos;
d) Pautas.

2. O registo biografico contém os elementos relativos a
assiduidade e aproveitamento do aluno, cabendo a Escola a
sua organizacgdo, conservacio e gestdo.

3. A ficha periddica de avaliacdo contém, de forma sumaria,
os elementos relativos ao desenvolvimento dos conhecimen-
tos, capacidades e atitudes do aluno, podendo ser entregue,
no final de cada momento de avalia¢do, designadamente no
final de cada periodo escolar, ao pai ou encarregado de edu-
cacdo pela Secretaria Pedagogica.

4. O livro de termos € um conjunto encadernado, que
forma um volume, de fichas de avaliagdo que contém um con-
junto de informacdes académicas, que permitem a Secretaria
Pedagogica comprovar a situacfo escolar dos alunos e a emis-
sdo de documentos referentes a sua certificac@o.

5. As Pautas consistem numa representacao grafica onde
sdo registados, por periodo escolar, dados referentes a Escola,
ano lectivo, turma, curso, nome dos alunos e respectivas clas-
sificacdes por disciplina que permite dar visibilidade arelagéo
entre esses dados.

6. Os modelos do processo individual, registo biografico,
ficha periddica de avaliagéo, livro de termos e pautas, nos
seus diferentes formatos e suportes, sdo os aprovados pelo
Ministério da Educac@o.

SECCAO IV
Corpo Docente do Ensino Médio

ARTIGO 90°
(Perfil, recrutamento e seleccio do corpo docente)

1. O perfil técnico-pedagogico do Ensino Médio-Técnico
do INP ¢ estabelecido pelo Ministério da Educacéo.

2. Orecrutamento e a selec¢do do corpo docente referido
no numero anterior sao realizados pelo Ministério da Educagéo
de entre professores e técnicos de formacao reconhecida, sob
proposta do INP.

ARTIGO 91°
(Direitos, deveres e regime disciplinar do pessoal docente)

1. Os direitos, deveres e o regime disciplinar do corpo de
docente constam do Estatuto Organico da Carreira Docentes
do Ensino Secundario, aprovado pelo Decreton.® 3/08, de 4
de Mar¢o, bem como, do Regime Geral da Fungéo Publica.

2. No ambito da sala de aula, constituem, igualmente,
deveres especificos do Pessoal Docente:

a) Ser assiduo e pontual nas actividades lectivas e de
avaliacdo da Escola;

b) Ser oprimeiro a entrar na sala de aula e o tltimo a sair;

¢) Preparar rigorosamente todas as actividades lectivas,
em todos os aspectos, nomeadamente as activi-
dades a desenvolver pelos alunos em cada aula;

d) Motivar os alunos, individualmente ou em grupo,
para o cumprimento efectivo das tarefas por si
determinadas, fomentando o espirito de participa-
¢do activa no processo de ensino-aprendizagem;,
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e) Promover a auto e heteroavaliag¢do, com o objec-
tivo de desenvolver no aluno o espirito critico e
o sentido de responsabilidade;

) Proceder aoregisto sumario das actividades lectivas
e nao lectivas, assim como a todo o processo de
acomp anhamento e assiduidade do aluno;

g) Manter na aula a disciplina indispensavel ao bom
decorrer das actividades de ensino-aprendizagem;

h) Marcar falta aos alunos que se apresentem na aula
sem o material necessario;

i) Assegurar que os alunos assumem uma postura correcta
em contexto de sala de aula, ndo permitindo que
comam ou (ue manuseiem quaisquer materiais,
equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou enge-
nhos, passiveis de, objectivamente, perturbarem
o normal funcionamento das actividades lectivas,
ou poderem causar danos fisicos ou morais aos
alunos ou a terceiros, sob pena de os mesmos
serem apreendidos;

J) Gerir o tempo lectivo, de modo a que, ao tempo de
saida, os alunos possam abandonar a sala;

k) Zelar pela conservac@o do material e pela manuten-
¢do da limpeza da sala de aula, devendo, antes de
sair, deixar o quadro limpo, a porta e as janelas
fechadas e os A/C desligados;

I) Aquando do dltimo tempo lectivo, assegurar que
os alunos ndo deixam o seu material escolar ou
objectos pessoais na sala de aula;

m) Participar toda e qualquer anomalia ou dano do
material didactico da sala de aula ao Chefe da
Secretaria Pedagogica, utilizando o formulario
proprio para o efeito;

n) Participar por escrito ao Director de Turma, no prazo
maximo de dois dias uteis, qualquer ocorréncia
ou infrac¢do cometida pelos discentes.

ARTIGO 92°
(Avaliacio de desempenho do pessoal docente)

Asnormas relativas a avaliacido do pessoal docente cons-
tam do Sistema de Avaliacdo de Desempenho da Educagéo,
aprovado pelo Decreto n.® 7/08, de 23 de Abril.

ARTIGO 93 °
(Formacio do pessoal docente)

Anualmente, tendo em conta as necessidades de formac@o
previamente identificadas, o INP implementara um Plano de
Formacéo especifico destinado a permanente actualizacio e
aprofundamento de conhecimentos e competéncias acadé-
micas e profissionais dos docentes nos varios dominios da
actividade educativa, quer a nivel pedagogico ou das espe-
cialidades técnicas, para a melhoria continua da qualidade do
ensino e das aprendizagens.

SECCAOV
Corpo Discente do Ensino Médio

ARTIGO 94°
(Direitos, deveres e regime disciplinar dos alunos)

1. As normas relativas aos direitos, deveres e o regime dis-
ciplinar dos alunos por infrac¢des disciplinares inerentes ao
processo de ensino aprendizagem, constam do Regulamento
Geral das Escolas Técnicas aprovado pelo Despacho n.® 283/05,
de 10 de Outubro.

2. As normas relativas aos direitos, deveres e o regime dis-
ciplinar dos alunos inerentes ao regime de Intemato, constam
do Regulamento do Internato.

ARTIGO 95.°
(Estimulos aos alunos)

1. Os estimulos internos ou grupais constituem incenti-
vos, materiais ou imateriais, conferidos aqueles alunos que
se destaquem no cumprimento dos seus deveres, nos termos
regulamentares.

2. Os estimulos poderdo traduzir-se, de entre outros:

a) Em louvor publico perante toda a Comunidade Escolar
ou segmentos significativos dela, reunidos para o
efeito, e inclusdo no processo individual do aluno,
de um documento alusivo ao facto;

b) Na possibilidade de usufiuir uma bolsa de estudos;

¢) No envio de uma carta de felicitagdes por parte do
Director Geral do INP ao pai ou encarregado de
educacio;

d) Em passeios aos domingos ou feriados em locais
de interesse cultural e turistico determinados pelo
Director Geral, sob proposta do APS;

e) Na designac@o/elei¢do do «aluno do més», conferida
ao aluno que se destaque pelo seu comp ortamento
humano, dedicacgdo e aproveitamento escolar, bem
como, adopcio de atitudes saudaveis e «amigas»
da higiene, do ambiente e da seguranca na Escola;

) Na atribui¢do/mencéo nos Quadros de Reconheci-
mento Académico (QRA) do INP,

2) Na oferta de obras cientificas, técnicas e/ou literarias;

h) Em qualquer outro estimulo material ou moral que
vier a ser determinado por Despacho do Director
Geral.

CAPITULO X
Formacio Profissional

SECCAO 1
Disposicioes Fundamentais da Formacao Profissional

ARTIGO 96.°
(Objectivos da Formacéio Profissional)

A Formacdo Profissional ministrada pelo INP aos traba-
lhadores das empresas petroliferas e a outras entidades que
requeiram servigcos de formacgdo ao INP tem por objectivo
potenciar os formandos com competéncias técnicas para o
exercicio de determinadas fung&es, com respeito pelas normas
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e principios relativos a seguran¢a e meio ambiente, bem como
elevados padroes de qualidade.

ARTIGO 97.°
(Definicio e destinat:irios)

1. Os Cursos Profissionais constituem uma forma inter-
meédia de Formacao Técnico-Profissional apds a 12.* Classe
do Ensino Secundario dos varios subsistemas, com a duracio
de até 2 anos, voltados para o mundo do trabalho.

2. Podem-se organizar formag¢des modulares de especia-
lizagdo para trabalhadores de empresas com Habilitagdes
Académicas inferiores a 12.* Classe.

3. Os cursos de formacdo no INP sdo estruturados de
acordo com o Perfil de Saida dos formandos definido pelas
necessidades especificas de cada empresa.

ARTIGO 98°
(Condicoes de acesso aos cursos)

1. O acesso aos cursos € feito mediante contrato directo
entre o INP e as empresas, que se encairegam de seleccionar
os respectivos candidatos.

2. Para cursos de que participam formandos de diversas
empresas os candidatos poderdo pertencer aos quadros das
empresas ou serem participantes a titulo individual.

ARTIGO 99.°
(Custos da formacio)

Os custos de Formacgao Profissional praticados pelo INP
serdo cobertos por contratos negociados entre as partes de
acordo com a tipologia da formacao e os requisitos especifi-
cos da contratante.

ARTIGO 100.°
(Plano Geral de Formacéio Profissional)

1. O Plano Anual de Formag@o Profissional € elaborado
com base no Catalogo das Ofertas Formativas do INP e das
necessidades de formacdo do Sector Industrial.

2. A elaboracédo do Plano Anual de Formac#o Profissional
deve obedecer aos seguintes requisitos:

a) Oportunidade dos contetidos programaticos;

b) Renovagido de tematicas formativas.

3. O Plano Anual de Formag#o Profissional € divulgado
em suporte fisico e electronico:

a) Electronicamente no website do INP
(wninstitutodepetroleos.org),

b) Por correio electrénico as empresas e associages
(ACEPA — Associagdo das Companhias de Explora-
¢ao e Produgdo de Angola e AECIPA — Associacdo
das Empresas Contratadas da Industria Petrolifera
Angolana) para as quais o Plano de Formac#o seja
relevante, considerando a sua area de negdcio;

¢) Nos locais de atendimento ao ptiblico do INP, nomea-
damente no Centro de Formacao de Luanda ou
noutros Centros de Formacio que o INP venha
a criar no ambito da expansao das suas activida-
des, por via da distribui¢do de informacdo em
suporte papel.

_ ARTIGO 101.°
(Areas de formacio)

1. A Formacéo Profissional disponibiliza e implementa
cursos de formacao em diversas adreas e a medida das neces-
sidades de cada empresa.

2. As Areas de formacdo abrangidas pelos Cursos de
Formacao Profissional sdo de caracter:

a) Técnico,

b) Nao Técnico, designadamente Seguranga Industrial,
Logistica, Qualidade, Linguas, Ambiente, Admi-
nistrativas e Tecnologias de Informacéo.

ARTIGO 102°
(Locais de formacio)

A prestacao de servicos de Formagao Profissional as empre-
sas do Sector Industrial ou outras podera ser realizada nas
instalacdes do INP no Sumbe, no Centro de Formac&o do INP,
em Luanda, e nas instala¢des do contrantante em onshore e/
ou offshore ou em local diverso que venha a ser acordado
pelas partes.

SECCAOII
Organizacio dos Cursos

ARTIGO 103°
(Estrutur a modular)

1. Os cursos de média e longa durac@o, que sdo ministrados
pelo INP estdo organizados em fases num regime de 12 sema-
nas de formac#o seguidos de 2 semanas de pausa pedagdgica.

2. Os cursos de curta duragdo decorrem sem qualquer
interrup ¢ao.

3. Os programas das disciplinas dos cursos assentam numa
estrutura modular, que permite um ensino-aprendizagem cujo
ritmo possibilita o cumprimento do plano de estudos de forma
flexivel

4. Fazem parte da estrutura de cada modulo as seguintes
componentes:

a) Objectivos gerais;

b) Objectivos especificos;

¢) Pré-requisitos;

d) Contetidos;

e) Durag@o;

) Metodologias e actividades de aprendizagem ligados
ao desempenho profissional, devendo ser diver-
sificadas e personalizadas, de forma a que cada
formando possa atingir os resultados de aprendi-
zagem definidos.

ARTIGO 104°
(Responsabilidades)

1. No ambito da organizagdo dos Cursos da Formag@o
Profissional, o Chefe de Departamento da Formagao Profissional
e os Coordenadores de Curso exercem as competéncias espe-
cificas estabelecidas na lei e no presente Regulamento, sobre
esta matéria.
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2. No ambito referido no ntimero anterior, poderéo ser
atribuidas, nos termos da lei, responsabilidades especificas e
realizadas reuni6es com o objectivo de se garantir a adequada
coordenacio e avaliagdo do fiincionamento interno dos cursos
de acordo com o Plano Curricular estabelecido, a avaliagdo
do desempenho dos Formadores, bem como a avaliagdo do
desempenho académico e comportamental dos formandos.

SECCAOIII
Organizacio Administrativa e Pedagogica

ARTIGO 105.°
(Processo individual do formando)

1. No acto da matricula o candidato devera preencher obri-
gatoriamente a ficha de inscri¢ao/matricula e anexar cépia do
bilhete de identidade, certificado de habilita¢des com a apresen-
tagcdo do documento original, uma declaragéo de servico que
justifique o vinculo laboral com a empresa, atestado médico
que comprove robustez fisica, boletim de vacinas actualizado
e declaragdo comprovativa da situacdo militar regularizada.

2. A Secretaria Pedagdgica deve criar todas as condigdes
técnicas para o registo e controlo das matriculas.

ARTIGO 106.°
(Confidencialidade)

Os dados pessoais, tais como o nome do formando e/ins-
tituigdo, morada e data de nascimento, recolhidos na ficha de
inscri¢do, sdo considerados confidenciais e s6 sdo objecto de
divulgac@o para efeitos de eventual auscultacio por parte do
sistema de auditoria.

ARTIGO 107.°
(Espacos, equip amentos e materiais)

O INP deve garantir salas de formacao, laboratérios, ofi-
cinas e todos os materiais de apoio pedagogico para assegurar
o cumprimento integral dos Planos de formacao e respecti-
VOS cronogramas.

ARTIGO 108.°
(Dossier Técnico-Pedagogico)

1. O Dossier Técnico-Pedagogico compreende o Dossier
da Secretaria Pedagdgica, o Dossier do Coordenador de Curso
e 0 Dossier do Formador.

2. O Dossier da Secretaria Pedagdgica compreende o
Processo Individual do Aluno e as Pautas.

3. O Dossier do Coordenador de Curso compreende:

aj Os elementos relativos ao local da formagao/horario-
-turma com lista dos Formadores respectivos;

b) O Programa da formagao/curso definido na proposta
de formacéo;

¢) O Processo de acompanhamento e avaliacio do
processo formativo (controlo da concluséo de
modulos) através das actas das reunides de Con-
selho de Curso;

d) O registo de ocorréncias verificadas no decurso da
formacéo, designadamente desisténcias, quando no
previstas no plano inicial, dispensas, interrup¢des,
acidentes, outras alteracGes ao processo inicial;

e) Os resultados da avaliac@o;

) O controlo de actividades, através de mapa controlo
de aulas previstas e dadas, assinado pelo Coor-
denador de Curso;

g) A listagem da legislac@o.

4. O Dossier do Formador compreende:

a) Planificagdes/cronograma;

b) Critérios de avaliagio;

¢) Material pedagdgico adoptado;

d) Outros recursos didacticos utilizados;

e) Enunciados de testes e provas;

) Enunciados de fichas de trabalho;

g) Diversos.

ARTIGO 109.°
(Sessoes de formacio)

1. As sessoes de formacdo tém a duragéo de 50 minutos.
2. Entre as sessoes havera um intervalo de 10 minutos.
3. A pausa para almocgo € das 12 as 14 horas.
4. O horario de funcionamento dos cursos € de 2.* a
6.* Feira, das 8 as 17 horas e aos sabados das 8 as 12 horas.
5. As sessdes de formacdo tém inicio na hora prevista,
sem qualquer tolerdncia de entrada.
6. O registo de sumarios deve respeitar o preenchimento
integral de todos os campos disponiveis, nomeadamente:
a) Data;
b) Numeragdo sequencial das sessoes por madulo;
¢) Identificagao do modulo;
d) Periodo horario;
e) Faltas dos formandos;
) Descricdo pormenorizada dos contetidos ministrados;
gJ Assinatura legivel do Formador.

SECCAO IV
Formadores

ARTIGO 110°
(Conceito de Formador)

Entende-se por formador o individuo que, reunindo os
necessarios requisitos cientificos, técnicos, profissionais e peda-
gogicos, esta apto a ministrar Cursos de Formacao Profissional
conducentes a atribui¢do de novas competéncias ou a melhoria
dos conhecimentos e nivel técnico dos formandos, de acordo
com os objectivos e programas previamente definidos.

ARTIGO 111.°
(Tipos de Formadores)

1. Os tipos de Formadores podem distinguir-se em funcgéo
do regime de ocupacio, do nivel de formacZo e da compo-
nente de formacfo que desenvolvem.

2. Relativamente ao regime de ocupacéo, os Formadores
podem ser permanentes ou eventuais de acordo com o Plano
Anual de Formagio.

3. Relativamente, ao vinculo, os Formadores podem ser
internos, quando tenham vinculo laboral com INP, ou exter-
nos nos demais casos.
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ARTIGO 112°
(Perfil vequisitos do Formador)

Constituem requisitos para o exercicio da actividade de
Formador:
a) Formagio cientifica, técnica, tecnologica e pratica;
b) Preparac@o ou formagao pedagogica, certificada nos
termos da lei, adaptada ao nivel e contexto em que
se desenvolve a ac¢o de formag@o;
¢) Preparacgdo psicossocial que envolve, designada-
mente o espirito de cooperacio e a capacidade
de comunicacdo, relacionamento e adequacgio
as caracteristicas do publico-alvo, de forma a
prosseguir com eficécia a funcéo cultural, social
e economica da formacao.

ARTIGO 113.°
(Bolsa de Formadores)

O Departamento de Formag#o Profissional devera criar
uma Bolsa de Formadores integrada por profissionais que
preencham os requisitos previstos no artigo anterior e que
permita suprir as necessidades do Plano Anual de Formac3o.

ARTIGO 114.°
(Recrutamento de Formadores)

O recrutamento dos Formadores € feito de acordo com o
Plano Anual de Formacio.

ARTIGO 115.°
(Direitos do Formador)

Sdo direitos do Formador, para além dos definidos
contratualmente:

aj Apresentar propostas com vista a melhoria da activi-
dade formativa através da participacdo no processo
de desenvolvimento e nos critérios de avaliag@o,
de acordo com o Plano Anual de Formac@o;

b) Obter a declaragdo comprovativa, emitida pelo INP,
enquanto Formador;

¢) Ser integrado, com a sua anuéncia, na Bolsa de
Formadores do INP;

d) Ter acesso a apoio técnico, material ou documental,
dentro das possibilidades do INP, necessarios ao
cumprimento dos objectivos fixados nos progra-
mas de formacao;

e) Apresentar ao Departamento de Formacgéo Profis-
sional do INP sugestdes de melhoria dos servicos;

) Frequentar formacgdes técnicas ao bom desempenho
da funcao.

ARTIGO 116.°
(Deveres do Formador)

Sdo deveres dos Formadores:

a) Preparar previamente e de forma adequada cada
accdo de formacéo, tendo em conta os objectivos
da mesma, os seus destinatérios, a metodologia
pedagogica mais ajustada, a estruturagdo do
programa, a preparacdo de documentacgio e de

suportes pedagogicos de apoio, o Plano de Sessdo
e os instrumentos de avaliago;

b) Respeitar e fazer respeitar os regulamentos e as
normas legais existentes visando uma formacao
de qualidade;

¢) Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua
disposig¢do durante o periodo da formag@o, comuni-
cando de imediato ao Coordenador de Curso ou ao
Chefe do Departamento da Formacao Profissional,
qualquer anomalia que possa ocoirer;

d) Garantir a confidencialidade de todas as informa-
¢Oes respeitantes aos clientes do INP, factos sobre
negociactes, informacdes reservadas sobre a for-
macdo sem o consentimento por escrito do INP;

e) Exercer com competéncia e zelo a sua actividade
profissional,

) Cumprir com assiduidade e pontualidade as suas
obrigacdes profissionais;

g) Avaliar cada ac¢do de formacdo e, globalmente,
cada processo formativo em fungéo dos objectivos
fixados e do nivel de adequac@o conseguido, rea-
lizando ou colaborando narealizac#o do relatorio
final de avaliacdo da accdo de formagdo;

h) Participar nas reunides para que seja convocado;

i) Ter considerac@o e respeito para com toda a Comu-
nidade Escolar;

JJ Utilizar os materiais pedagdgicos, os testes de avalia-
¢do e outros elementos de estudo indispensaveis
a formacao, disponibilizados ou indicados pelo
INP, mas ndo se limitando a estes;

k) Zelar pelo cumprimento das normas de higiene,
seguranca e saide no trabalho;

) Zelar pela boa apresentagdo dos seus formandos;

m) Assegurar que todos os formandos dispdem e uti-
lizam o Equipamento de Protec¢io Individual
necessario a formacdo em geral e a tarefas espe-
cificas em particular;

n) Ter uma atitude exemplar como guia dos formandos
em matéria de ética, educacdo e formacéo civica.

SECCAOV
Formandos

ARTIGO 117.°
(Conceito de Formando)

Formando é toda e qualquer pessoa que frequente uma
acc¢do de Formac#o Profissional, com vista a aquisi¢io de
conhecimentos, capacidades praticas, aptiddes e formas de
comportamento requeridos para o exercicio de uma profisséo.

ARTIGO 118°
(Perfil do Formando)
1. O perfil do Farmando € definido pela empresa Contratante,
devendo o INP informar previamente quais os pré-requisitos
necessarios a frequéncia da ac¢do de formagao/curso.
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2. Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, o INP
define para os cursos de formagdo modular, a conclusdo da
12.* Classe ou equivalente.

ARTIGO 119.°
(Direitos dos formandos)

1. Nos termos do presente Regulamento, o Formando
tem direito a:

a) Participar no processo formativo, de acordo com os
programas estabelecidos;

b) Obter no final do curso, um certificado, nos termos
legislacdo e normativos aplicaveis;

¢) Receber informaco e orientag@o profissional quando
o seu perfil o justificar;

d) Receber apoio social sempre que a sua situagao o
justificar;

e) Aceder ao processo individual, o qual inclui todos
os factos relevantes ocorridos durante a sua for-
macio, designadamente data de inicio e fim da
formacéo, resultados das provas, assiduidade e
eventuais medidas disciplinares;

) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos
constantes do Dossier Técnico-Pedagogico;

g) Requerer a emissao de uma declarag@o, pelos servi-
¢os competentes do INP, atestando a frequéncia e
a duracido da acc¢éo de formacdo, designadamente
quando sujeito ao cumprimento do Servigo Militar,
ou quando ndo tenha concluido a acgéo ou tendo
concluido, nfo tenha obtido aproveitamento.

2. Os Formandos tém, ainda, direito a eleger um Chefe
de Equipa que garantira a articulagéo entre os formandos, as
estruturas do INP e a empresa Contratante.

ARTIGO 120.°
(Deveres do Formando)

1. Constituem deveres do Formando:

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade as acti-
vidades formativas;

b) Tratar com urbanidade os responsaveis e trabalha-
dores do INP, os Formadores e toda a Comuni-
dade Escolar;

¢) Guardar confidencialidade sobre factos reservados
a que tenha acesso, designadamente, ndao divul-
gando ou transmitindo a terceiros informacdes
sobre equipamentos, dossiers e outros de que tome
conhecimento por ocasido da acgéo de formagao;

d) Utilizar com cuidado e zelar pela conservacgao
dos equipamentos e demais bens que lhe sejam
confiados;

e) Cumprir as directivas emanadas pelos orgdos de
coordenacéo e gestdo do INP e os regulamentos
internos em vigor;

) Cumprir as disposicdes de seguranca, higiene e saide,
determinadas pelas condi¢des de desenvolvimento
da formacéo;

g) Responsabilizar-se individualmente e/ou colectiva-
mente por todo e qualquer prejuizo ocasionado,
voluntariamente ou por negligéncia gravosa,
nomeadamente em instalag 6es, maquinas, ferra-
mentas, utensilios ou outro material;

h) Responder nos prazos fixados aos inquéritos que
lhe forem dirigidos;

i) Informar o INP sempre que verificar qualquer alteracao
dos dados inicialmente fornecidos, nomeadamente
telefone, e-mail, bilhete de identidade;

_JJ) Abster-se da prética de todo e qualquer acto que possa
resultar em prejuizo ou descrédito para o INP;

k) Utilizar os Equipamentos de Protec¢do Individual ade-
quados para arealizag@o de trabalho em seguranca;

) Participar nos briefings de seguranga e matutinos;

m) Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga
em vigor no INP;

n) Zelar pelo correcto atavio e aprumo;

o) Reportar ao Coordenador o Curso todas as incon-
formidades de que tenha conhecimento;

pJ Nio se apresentar nem permanecer nas instalagdes
do INP em estado de embriaguez;

@) Nio itroduzir, guardar ou consumir bebidas alco-
olicas, estupefacientes ou outras drogas, nas ins-
talagdes do INP;

r) Nao se ausentar do local da formag@o sem autoriza-
¢do de responsaveis do INP.

SECCAO VI
Regime de Assiduidade dos Formandos

ARTIGO 121.°
(Faltas)

1. Nos termos do presente Regulamento, a falta € entendida
como a auséncia do Formando durante uma ou mais horas de
formac@o no periodo normal/diario de formacgao, sendo clas-
sificada como justificada ou injustificada.

2. Para efeitos de contabilizac?o das faltas considerar-se-a
para efeitos de registo e calculo de absentismo o total de horas
de faltas a cada disciplina e o total de faltas durante uma fase.

3. Sdo faltas justificadas, de entre outras fixadas na lei,
as motivadas por:

a) Doenga ou acidente, nos termos da legislagdo em
vigor;

b) Falecimento de familiares, nos termos da legislacdo
em vigor;

¢) Casamento do Formando, nos termos de legislacao
em vigor;

d) Cumprimento de obriga¢Ges legais ou militares, nos
termos da legislagdo em vigor;

e) Necessidade de tratamento ou consulta médica sem-
pre que prescritas pelo médico de servigo no INP;

) Representacio do pais em actividades culturais ou
desportivas, nos termos de legislagdo em vigor.
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4. O limite maximo de faltas injustificadas durante um més
completo de formacao, ndo pode exceder 1 dia.

5. O Formando que atinja os limites maximos estabelecidos
nos niumeros anteriores do presente artigo s6 pode continuar
a frequentar a formacdo mediante proposta ou parecer do
Coordenador de Curso, que deve ter em conta, nomeada-
mente, os seguintes factores:

a) Evolug@o do processo de aprendizagem do Formando;

b) Factores que condicionam o grau de integra¢ao do
Formando no ambiente do INP, bem como as
implica¢des desta situacdo no seu projecto pessoal
e profissional;

¢) Plano de Acompanhamento.

ARTIGO 122.°
(Controlo e acomp anhamento da assiduidade)

1. Cabe ao Coordenador de Curso, elaborar um mapa men-
sal, geral de assiduidade dos formandos.

2. Cabe ao Coordenador de Curso informar o Formando
sobre o limite de faltas em cada modulo, disciplina ou com-
ponente de formacio e os efeitos da ultrapassagem do mesmo,
bem como manter actualizado o registo individual de faltas
de cada Formando.

ARTIGO 123.°
(Justificacio de faltas)

1. As faltas devem ser justificadas 48 horas apds o tér-
mino das razdes que levaram ao seu cometimento, devendo
os respectivos justificativos ser validados pelo Coordenador
de Curso.

2. A justificagdo de faltas devera ser feita em modelo pro-
prio estabelecido pelo INP.

SECCAOV
Regime Disciplinar dos Formandos

ARTIGO 124.°
(Qualificacio de infraccio disciplinar)
A violagdo grave ou reiterada dos deveres de Formando
referidos nos niimeros anteriores sdo susceptiveis de aplica-
¢do de sanc¢des disciplinares.

ARTIGO 125.°
(Infraccio disciplinar)

1. Considera-se infrac¢ao disciplinar o facto culposo prati-
cado pelo Formando com violagdo de algum dos seus deveres
previstos neste Regulamento.

2. As infrac¢des disciplinares podem ser consideradas
simples, graves e muito graves.

ARTIGO 126.°
(Medidas disciplinares)

1. No presente Regulamento, as medidas de natureza
disciplinar aplicaveis aos formandos pelas infrac¢des que
cometam, sao, em fun¢do da sua gravidade e sdo graduadas
do seguinte modo:

a) Repreensdo oral,
b) Repreensio escrita;
¢) Suspensio da frequéncia da ac¢do de formac@o;

d) Expulsio.

2. A medida disciplinar deve ser proporcional a gravidade
da infrac¢@o e a culpabilidade do infractor, ndo podendo apli-
car-se mais do que uma san¢éo pela mesma infiaccéo.

3. As medidas disciplinares sdo sempre registadas no pro-
cesso individual do Formando.

4. O disposto nos nimeros anteriores nédo prejudica o
direito da entidade formadora exigir indemnizag&o de prejui-
zos ou de intentar o respectivo procedimento civil ou criminal
a aplicar a situacdo em concreto.

5. As medidas disciplinares previstas nas alineas a) e b)
sdo sempre aplicadas sem dependéncia de processo discipli-
nar, mas com a audiéncia prévia do Formando e comunicagéo
a pessoa de contacto da empresa.

6. A medida disciplinar prevista nas alineas c) e d) é sem-
pre aplicada com dependéncia de processo disciplinar, com
audiéncia prévia do Formando e comunicacgio a pessoa de
contacto da empresa.

7. O regime disciplinar aplicavel aos formandos obedece,
no que nao se encontra estabelecido no presente Regulamento,
as normas constantes do Regulamento Geral das Escolas
Técnicas e do Regulamento do Internato, com as necessa-
rias adaptacoes.

SECCAO VIII
Avaliacio e Certificacio
ARTIGO 127.°
(Critérios de avaliacio)

A avaliacdo incide sobre as aprendizagens e competéncias
definidas no curriculo, sendo um processo continuo que privi-
legia a diversidade de estratégias e instrumentos de avaliac@o.

ARTIGO 128°
(Avaliacio dos Formandos)

A avaliacdo dos Formandos assume um caracter diagnos-
tico, formativo e sumativo e visa as seguintes finalidades:
a) Informar o aluno e a empresa contratante acerca dos
progressos, dificuldades e resultados obtidos na
aprendizagem, apontando as causas do insucesso
e sugerindo as estratégias para a sua resolucéo;
b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, esti-
mulando o desenvolvimento global do Formando;
¢) Certificar os saberes e competéncias adquiridas
pelos Formandos.

ARTIGO 129.°
(Tipos de avaliacao)

1. A avdliagdio dos formandos assume um caracter diag-
nostico, formativo e sumativo.

2. A avdliagdo diagnostica permite identificar quais os
conhecimentos e competéncias que os formandos possuem e
desta forma definir a estratégia formativa mais adequada para
que os formandos alcancem um resultado pedagogicamente
satisfatorio, podendo ser executada com recurso a aplicagéo
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de um Teste de Entrada que cobrira a maioria das competén-
cias a atingir durante a formacao.

3. A avaliacdio formativa (continua) visa introduzir, no
decurso do processo de formacao-aprendizagem, momentos
de avaliacdo global da actividade desenvolvida e atendendo
aos objectivos especificos delineados no inicio do modulo, ela
permite aferir a forma como o formando vai acompanhando
o processo de formacao-aprendizagem, sendo este feedback
€ essencial para o ajustamento das estratégias de formaco.

4. A avaliacdo sumativa (de aprendizagem) ocoire no
final de cada mddulo e tem como principais fincGes a ava-
liagdo do processo ensino-aprendizagem, com as seguintes
caracteristicas:

a) Os resultados da avaliacdo sumativa sdo dados a
conhecer aos formandos pelo formador da disci-
plina, através da afixacfo da pauta de classificagio
do mddulo ou da pauta de avalia¢do da formacao;

bj A avaliagdo sumativa expressa-se em percentagem;

¢) Aavaliac@o qualitativa, no que diz respeito aos para-
metros aplicados pelo INP aplica a seguinte escala:

Escala Qualitativa
P Fraco
A Suficiente
G Bom
VG Muito Bom

d) A avaliagédio qualitativa contempla os seguintes parame-
tros: Pontualidade/Assiduidade, Motivagao, Interesse
pelo Trabalho, Trabalho de Equipa, Capacidade de
Aprendizagem, Habilidades Manuais, Tempo de
Execucio, Nivel de Execugdo das Tarefas, Utili-
zacdo de Ferramentas e Equipamentos, Regras de
Seguranga e Planeamento do Trabalho.

ARTIGO 130.°
(Registos das avaliacdes)

1. Os registos das avalia¢des e relatorios deverdo ser
realizados em modelos préprios constantes do Dossier
Técnico-Pedagogico.

2. Apos a conclusdo de cada modulo, e no prazo maximo
de 5 dias, cabe ao formador da disciplina elaborar a pauta com
as classificacdes dos formandos. Esta pauta bem como o res-
pectivo relatorio sdo assinados pelo Formador da Disciplina
que os entrega ao Coordenador de Curso.

3. Cabe ao Coordenador de Curso submeter o relatério ao
Conselho de Curso para sua validac@o.

ARTIGO 131.°
(Condicdes de transicio)

1. Os formandos transitam de fase sempre que concluam
cada mddulo com uma avaliag@o néo inferior a 70%o.

2. Sempre que solicitado o INP ajustara os critérios de
transi¢do aos sugeridos pelas empresas.

ARTIGO 132°
(Certificac o)

1. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional
obtém-se apos o formando ter terminado com aproveitamento
todos os mddulos do curso.

2. A classificacdo final do curso obtém-se mediante a média
aritmética de todas as disciplinas/modulos, arredondada as
décimas.

3. Os formandos que concluam com aproveitamento os
cursos recebem um Certificado que comprova a respectiva
qualificac@o profissional de acordo com a lei.

4. A conclusdo com aproveitamento de um curso profis-
sional confere ao formando uma certificagéo profissional.

ARTIGO 133.°
(Avaliacio da formacio)
As acgdes de formacao profissional serdo objecto de ava-
liac@o, tendo por referéncia os seguintes factores:

a) Avaliagdo da Eficdacia da Formagdo — aprecia-
¢do do grau de sucesso da formagédo com base
na comparacdo dos resultados obtidos, face aos
objectivos de formacéo;

b) Avaliagdio da Eficiéncia da Formagdo — aprecia-
¢do do grau de sucesso da formagédo com base
na comparacdo dos resultados obtidos, face aos
recursos utilizados;

¢) Avaliagdio de Reacgédio — Processo de verificagdo
da receptividade, por parte do formando, relati-
vamente a ac¢io de formac@o e as condiges em
que a mesma decorreu, tendo em vista a eventual
introducao de correcgdes;

d) Avaliagdo do Desempenho dos Formadores —
apreciacao do comportamento e das capacidades
técnicas do formador no exercicio da sua activi-
dade profissional;

e) Avaliagdo do Impacto da Formagdo — apreciagao
dos efeitos da formacZo sobre o desempenho do
individuo a nivel pessoal, organizacional e social.

SECCAOIX
Certificacio dos Cursos, Formadores e Instalacioes

ARTIGO 134°
(Certificacio dos cursoes, formadores e instalacdes)

O INP devera adoptar medidas tendentes a garantir a cer-
tificac@o dos cursos, Formadores e instalagdes no dambito da
formac@o profissional, de conformidade com normas inter-
nacionais em vigor.

CAPITULO XI
Pessoal Nao Docente

ARTIGO 135°
(Direitos e deveres do pessoal nio docente)

O pessoal nao docente é titular dos direitos gerais e estdo
adstritos aos deveres gerais consagrados na lei.
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CAPITULO XII
Pais e Encarregados de Educacio

ARTIGO 136.°
(Direitos e deveres dos pais e encarregados de educacio)

Os pais e encarregados de educacéo s#o titulares dos direi-
tos e estdo adstritos aos deveres especificos consagrados no
Regulamento Geral das Escolas Técnicas.

CAPITULO XIII
Responsabilidades e Formas Especificas de Participacio
da Comunidade Educativa do INP

ARTIGO 137°
(Responsabilidade dos membros da Comunidade Educativa)

1. A Comunidade Educativa do INP ¢ constituida pelos
alunos, pais e encarregados de educacfo, professores, funciona-
rios ndo docentes, empresas e outras entidades que colaboram
no processo de formacio dos alunos.

2. O sucesso do processo docente educativo no INP
pressupde a responsabilidade de todos os membros da
Comunidade Educativa pela salvaguarda efectiva do direito a
educacio e a igualdade de oportunidades no acesso e no sucesso
escolares, pela prossecucdo integral dos objectivos referidos no
Projecto Educativo, incluindo os de integragéo socio-cultural,
e pelo desenvolvimento de uma cultura de cidadania capaz de
fomentar os valores da pessoa humana, da democracia e do
exercicio responsavel da liberdade individual.

ARTIGO 138°
(Comportamento da Comunidade Escolar)

Deve haver entre os elementos que formam a Comunidade
Escolar um comportamento assente na cooperagao e no res-
peito mutuo.

ARTIGO 139.°
(Participacio dos alunos)

1. Os alunos tém o direito e o dever de participar na vida da
escola nos termos previstos no Estatuto das Escolas Técnicas,
do Regulamento das Escolas Técnicas, bem como, do presente
Regulamento Intemo.

2. Os alunos poderdo ainda:

al Eleger o delegado e o subdelegado de turma;

b) Participar nas actividades extra-escolares promo-
vidas pela Escola, designadamente desportivas,
culturais e recreativas;

¢) Participar na Associag¢do de Estudantes;

d) Participar na organizagdo de eventos promovidos
pela Escola ou que tenham lugar nas instalagdes
da Escola;

e) Participar noutras actividades do INP para que
tenham sido convocados ou convidados, bem
como nas que resultem da sua iniciativa propria
ou da Comunidade Educativa.

ARTIGO 140°
(Participacao dos professores)

1. Os professores, enquanto principais responsaveis pela
conducdo do processo de ensino, devem promover medidas
de caracter pedagogico que estimulem o harmonioso desen-
volvimento da educagéo, em ambiente de ordem e disciplina
nas actividades na sala de aula e na Escola.

2. Os professores poderdo, ainda, participar, de modo
especifico:

a) Nos Orgios Consultivos e de Apoio Pedagogico do
INP, nos termos legalmente definidos;

b) Em actividades culturais, desportivas e recreativas
ou em eventos que venham a ser realizados por
iniciativa do INP ou a convite de outras entidades;

¢) Na formulagdo de sugestoes visando a melhoria da
qualidade de ensino e do funcionamento do INP.

ARTIGO 141°
(Participacio do pessoal nio docente)

1. O pessoal ndo docente deve colaborar no acompanha-
mento e integracdo dos alunos na Comunidade Educativa,
incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, pro-
movendo um bom ambiente educativo e contribuindo, em
articulag@o com os docentes, os pais e encarregados de edu-
cac¢do, para prevenir e resolver problemas comportamentais.

2. O pessoal ndo docente podera participar, ainda:

a) Nos orgidos de gestdo do INP, nos termos legalmente
definidos;

b) Em reunides periddicas de trabalhadores do INP;

¢) Em actividades culturais, desportivas e recreativas
ou em eventos que venham a ser realizados por
iniciativa do INP ou a convite de outras entidades;

d) Na formulagzo de sugestdes visando a melhoria da
qualidade de ensino e do funcionamento do INP.

ARTIGO 142°
(Participacio dos pais e encarregados de educacio)

1. Aos pais e encarregados de educag@o € reconhecido o
direito de participagdo na vida da Escola, que se pode concreti-
zar através da colabora¢do em iniciativas visando a promog#o
da melhoria, da qualidade e da humanizacio da escola, bem
como em ac¢oes motivadoras de aprendizagens e da assidui-
dade dos alunos.

2. Constituem, igualmente, formas especificas de partici-
pacdo dos pais e encarregados de educac@o:

a) Na Comiss@o de Pais e Encarregados de Educac@o;
b) Em reunides periodicas de acompanhamento, sempre
que necessério, do aproveitamento e comportamento
dos respectivos filhos ou educandos com os res-
pectivos Directores de Turma, bem como o APS;
¢) Em actividades culturais, desportivas e recreativas
ou em eventos que venham a ser realizados por
iniciativa do INP ou a convite de outras entidades.
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ARTIGO 143.°
(Intervencio de outras entidades)

Em caso de situacdo de perigo para a saude, seguranga ou
educacgdo do aluno, deve a Direccao do INP diligenciar para
por termo a situacdo, utilizados os meios adequados, podendo
solicitar a colaboracfo das entidades competentes para efeito.

CAPITULO XIV
Normas de Utilizacdo das Instalacdes e Equipamentos

ARTIGO 144.°
(Utilizacdo das instalacdes e equipamentos)

1. As instalagdes e equipamentos destinam-se a ser uti-
lizados de acordo com a sua especificidade e finalidade, por
toda a Comunidade Escolar, no desenvolvimento das tarefas
e actividades préprias da vida escolar.

2. A utilizagdo das instala¢des e equipamentos para fins
diferentes daqueles a que se destinam devera ser alvo de apre-
ciacdo e autorizagdo prévia, por parte da Direccao.

ARTIGO 145.°
(Regras gerais)

1. E obrigacdo de toda a Comunidade Escolar o asseio e o
bom estado de conservacéo das instala¢des e equipamentos.

2. Todos os elementos da Comunidade Escolar devem
aguardar a sua vez para serem atendidos nos diversos servi-
¢os existentes na Escola.

3. Quem, voluntariamente ou por negligéncia, danificar
ou destruir qualquer tipo de material fica resp onsavel pela sua
reparag¢@o ou reposi¢ao e suportara os seus custos.

4. Os objectos perdidos ou esquecidos, quando encontra-
dos, devem ser entregues na Secretaria Pedagogica.

5. Ndo € permitido fumar no interior das instalacdes da
Escola.

6. A circulag@o de viaturas no recinto das instalagoes obe-
decera anormas de boa conduta, designadamente a limitag&o
da velocidade a 20km/hora, a nfo utilizagéo de sinais actsti-
cos, a ndorealizacdo de manobras perigosas ou de diversao,
designadamente, pides e ralis, o ndo estacionamento fora das
areas para o efeito assinaladas ou em dreas reservadas, sem a
respectiva autorizagao.

ARTIGO 146.°
(Acesso e saida das instalacoes)

1. O acesso ao perimetro das instalagdes do INP é feito
a partir da portaria principal de entrada e saida de pessoas,
localizado defronte a estrada que liga a Cidade do Sumbe a
de Porto Amboim, onde se encontra instalado o servigo de
seguranca responsavel pelo controlo, sem prejuizo para a exis-
téncia de portdes especificos, destinados, designadamente a
entrada e saida de mercadorias e equipamentos pesados para
a realizacdo de obras ou a prestacio de servicos no interior
das instala¢tes do INP.

2. O controlo de entradas é feito por agentes da seguranca
devidamente identificados e credenciados, instalados na porta-
ria principal de entradas e saidas, os quais recusardo a entrada

daqueles que ndo sejam portadores de cartdo de identificagdo
(passe) em vigor ou de documento de identificagdo.

3. Os alunos deverido ser portadores do Cartdo Escolar, e
identificarem-se sempre que tal lhes seja solicitado por agentes
da seguranca, funcionarios ou professores da Escola.

4. As normas de acesso e permanéncia de pessoas e de
viaturas nas instalacdes da Escola deverdo constar deregula-
mento proprio, aprovado pelo Conselho Directivo.

CAPITULO XV
Normas de Gestao, Acesso e Utilizacdo
dos Espacos Escolares

ARTIGO 147°
(Dormitdrios e balne:irios)

1. O INP disp6e de dormitérios masculinos e femini-
nos destinados aos alunos do Ensino Médio e formandos da
Formacao Profissional, durante todo o processo de formag@o.

2. O INP dispde de balnedrios destinados a banhos dos alu-
nos no ambito das actividades de educacéo fisica e desporto
escolar e dos trabalhadores afectos a Area dos Servigos Gerais.

3. As normas relativas a gestdo, utilizacao e funcionamento
dos dormitérios e balnearios constam de regulamento proprio
a aprovar pelo Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 148°
(Vivendas)

1. O INP dispoe de vivendas para o alojamento do Director
Geral, dos Directores Gerais-Adjuntos, Docentes, Consultores
e Técnicos, bem como de entidades, nacionais e estrangeiras,
no ambito das relagGes institucionais e de intercambio interna-
cional, sem prejuizo para a contratualizagio do arrendamento
de casas na Cidade do Sumbe ou de unidades hoteleiras para
satisfazer a eventual escassez de alojamentos no interior das
instalagdes da instituicao.

2. As normas relativas ao acesso, gestdo, utilizagéo e fin-
cionamento das vivendas constam de regulamento préprio a
aprovar pelo Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 149.°
(Refeitorio)

1. O INP dispde de refeitério destinado a garantir refei-
¢oes regulares a8 Comunidade Escolar, durante todo o processo
de formacao.

2. As normas relativas a gestdo, acesso, utilizacdo e fin-
cionamento do refeitério constam de regulamento proprio a
aprovar pelo Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 150°
(Salas de aula)

1. O INP dispde de salas de aula destinadas ao ensino e a
formacdo, a cargo dos professores e formadores.

2. As salas de aula regem-se pelas normas gerais de fun-
cionamento das aulas, nos termos regulamentares.
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ARTIGO 151°
(Espaco de educacio fisica e instalacdes desportivas)

1. O INP dispoe de espacos dotados de condi¢des técnicas
para o ensino e a aprendizagem da Disciplina de Educacéo
Fisica.

2. Os alunos devem apresentar-se nos espagos destinados
a educac@o fisica com equipamento préprio para a pratica do
exercicio fisico, nos termos definidos previamente pelo pro-
fessor responsavel.

3. O INP dispde de instalag des desportivas que tém como
finalidade principal as praticas desportivas para as quais se
encontram vocacionadas.

4. O espaco destinado a educacéo fisica e, em geral, as
instalagdes desportivas dispdem de regulamento préprio a
aprovar pelo Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 152°
(Centro de Reproducio de Textos)

1. O INP dispde de um Centro de Reprodugéo de Textos
destinado a colocar a disposi¢do da Comunidade Escolar
servigcos para a reprodug@o e encadernacdo dos documentos
necessarios as actividades pedagodgicas.

2. As normas relativas a gestdo, utilizagio e funcionamento
do Centro de Reprodugio de Textos constam de regulamento
proprio a aprovar pelo Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 153°
(Bibliote ca)

1. O INP dispde de uma Biblioteca destinada ao estudo
e consulta da Comunidade Escolar, dotada de bibliografia
especifica de apoio ao ensino e formagdo ministrados, bem
como de bibliografia nas mais diversas areas complementa-
res da formacao.

2. As normas relativas a gestdo, utilizagio e funcionamento
daBiblioteca constam de regulamento proprio a aprovar pelo
Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 154°
(Laboratorios e Oficinas Didacticas)

1. Os Laboratdrios e as Oficinas Didacticas existentes e
disponiveis na Escola nas diversas disciplinas e especialidades
técnicas constituem equipamentos didactico-pedagdgicos des-
tinados, essencialmente, & aprendizagem pratica e a pesquisa
no ambito dos cursos ministrados, onde se encontram todo
o tipo de materiais, devidamente organizados e que devero
estar facilmente acessiveis para serem utilizados por profes-
sores e alunos.

2. A Direc¢éo da Escola deve assegurar a disponibilizagéo
dos equipamentos e materiais necesséarios para a preparagao e
realizac@o das actividades de ensino nos Laboratérios e Oficinas
Didacticas, a serem desenvolvidas ao longo do ano lectivo.

3. As normas relativas a gestdo, utilizagio e funcionamento
dos Laboratorios e das Oficinas Didécticas constam de regu-
lamento préprio a aprovar pelo Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 155.°
(Papelaria Escolar)

1. O INP dispe de Papelaria Escolar onde a Comunidade
Escolar podera adquirir o material escolar necessério ao seu
curso.

2. As normas relativas a gestdo, utilizagcdo e funciona-
mento da Papelaria Escolar constam de regulamento proprio
a aprovar pelo Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 156.°
(Auditorio)

1. O INP dispde de um Auditério dotado de um espago
polivalente com equipamentos que possibilitam o enriqueci-
mento das actividades lectivas, nomeadamente projector de
video, computador e estruturas de som, devendo ser objecto
de uma utiliza¢do correcta, garantindo-se a preservacao dos
referidos equipamentos.

2. O Auditério do INP devera apoiar a realizacéo de ini-
ciativas e eventos de Entidades Publicas e Privadas, a nivel
provincial e nacional, nos termos que forem definidos pelo
Conselho Directivo.

3. As normas relativas a gestdo, utilizacao e funcionamento
do Auditoério constam de regulamento proprio a aprovar pelo
Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 157.°
(Posto Médico)

1. O INP dispde de um Posto Médico que constitui uma
unidade sanitaria destinada a assisténcia médica e medica-
mentosa da Comunidade Escolar.

2. As normas relativas a gestdo, utilizacao e funcionamento
do Posto Médico constam de regulamento proprio a aprovar
pelo Conselho Directivo do INP.

ARTIGO 158°
(Zonas verdes e espacos interior e exterior)

1. As zonas verdes existentes no interior € no espago exte-
rior da Escola devem ser respeitadas.

2. Toda a Comunidade Educativa deve colaborar na manu-
tencdo da limpeza desses espacos, depositando o lixo nos
recipientes adequados.

3. Nio sdo permitidos jogos, nem a utilizacdo de bolas
nos arruamentos internos, zonas verdes, bem como no espago
exterior nas imediagoes da Escola.

ARTIGO 159.°
(Outras instalac des)

1. A Direc¢éio do INP devera garantir a existéncia de salas
de estudo, salas de informatica, snack-bar, salas de visita para
os pais e encarregados de educacéo, instalagdes destinadas a
exposicoes, pratica desportiva, actividades culturais e de recreio,
bem como espacos de apoio a Associagdo de Estudantes e a
Organizacdo dos Pais e Encarregados de Educacg@o e demais
espacos didacticos e pedagdgicos que se mostrarem necessa-
rios ao cumprimento dos objectivos da Escola.

2. As instalagdes referidas no numero anterior dispdem de
normmas de acesso, utilizag¢do e fimcionamento dessas instala-
¢Oes a constar de regulamento proprio, aprovado pelo Conselho
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Directivo do INP e cujas normas sdo de cumprimento obri-
gatdrio para toda a comunidade educativa.

CAPITULO XVI
Pessoal e Organigrama

ARTIGO 160.°
(Quadro de pessoal)

Os quadros de pessoal da Direcc¢o, dos Servigos de Apoio
Agrupados, Servigos Executivos e Servigos Locais sdo os
constantes dos Mapas Anexo I a XI ao presente Diploma, do
qual faz parte integrante.

ARTIGO 161.°
(Organigr ama)
O organigrama do Centro de Formacéo de Luanda € o
constante do Mapa Anexo XII ao presente Diploma, do qual
faz parte integrante.

CAPITULO XVII
Disposicoes Finais e Transitorias
ARTIGO 162.°
(Cooperacio institucional)

O INP podera participar de programas de cooperagéo e
intercambio nacional com institui¢des analogas de forma-
¢do petrolifera, e, no plano e internacional, com os paises da
SADC, APPA e CPLP, privilegiando a participag&o de docen-
tes e discentes em cursos de curta durag@o.

ARTIGO 163.°
(Simbolos)

1. O INP adopta logétipo préprio, a ser aprovado pelo
Conselho Directivo do INP.

2. O INP adopta como Dia do Instituto Nacional de Petroleos,
o dia 15 de Setembro.

ARTIGO 164.°
(Uniforme escolar)

1. O INP adopta uniforme escolar préprio, devendo as
normas relativas a aquisi¢do, posse e seu uso obrigatério por
parte dos alunos do Ensino Médio e professores estabeleci-
das em regulamento proprio.

2. Os formandos da formacao profissional sdo obrigados
ao uso do uniforme da empresa ou da entidade a que perten-
cem, adequado a natureza da formaco.

ARTIGO 165.°
(Arquivoe pedagogico)

O INP conservara em arquivo, por um tempo indetermi-
nado, os elementos dos seus registos referentes a actividade
pedagogica.

ARTIGO 166.°
(Pagina da internet e email institucional)

1. O INP dispde de pagina de interrnet cujo objectivo é
divulgar e promover a Escola no exterior, colocando em desta-
que a sua oferta formativa, os seus instrumentos pedagogicos
e as actividades curriculares e extracurriculares da escola, bem
como, tornar publico os documentos relativos a organizago
e gestdo da escola.

2. O INP dispora, igualmente, de e-mail institucional cujo
objectivo € a partilha de informac@o profissional de forma
rapida, regular e confidencial entre Direc¢do e professores
— professores e Direc¢do; professores e alunos — alunos e
professores; servicos e professores — professores e servicos.

3. O responsavel pela manutencio da pagina e e-mail
institucional é designado anualmente pelo Director Geral,
competindo-lhe designadamente:

a) Conceber, construir e actualizar a pagina em arti-
culagdo com o Director Geral-Adjunto para Area
Pedagogica e o Director Geral-Adjunto para Area
Administrativa e sob orientaco do Director Geral;

b) Garantir o normal funcionamento do e-mail insti-
tucional procedendo as reparacdes necessarias;

¢) Recolher, de acordo com o plano anual de activi-
dades, as apreciagdes das actividades realizadas,
bem como o registo fotografico, para publicacio;

d) Coordenar todos os trabalhos referentes a pagina da
Escola e email institucional;

e) Promover a pagina da Escola no interior e exterior
da Escola;

) Manter copias de seguranca actualizadas e proceder
a suareposi¢ido quando necessario.

ARTIGO 167.°
(Alteracdes ao Regulamento Interno)

1. As nommas constantes do presente Regulamento Intemo
serfio, sempre que necessario, sujeitas a alterag@o.

2. Do facto referido no nimero anterior sera dado conhe-
cimento a todos os interessados, em tempo util.

ARTIGO 168°
(Divulgacio dos Regulamentos)

1. O presente Regulamento Interno, o Regulamento do
Internato, bem como os regulamentos complementares do
presente Regulamento Interno sédo publicitados na Escola,
devendo estar disponivel para consulta de todos os mem-
bros da Comunidade Educativa, em local visivel e adequado.

2. No acto de matricula o aluno e o respectivo pai ou encar-
regado de educacfo deverdo tomar conhecimento formalmente
do Regulamento Intemo e do Regulamento do Internato.

ARTIGO 169.°
(Normas complementares e procedimentos)

O Conselho Directivo do INP fara aprovar as normas com-
plementares ao presente Regulamento Intemo, bem como os
procedimentos administrativos e técnicos necessarios ao nor-
mal funcionamento da Escola.

ARTIGO 170°
(Normas internas em vigor)

Ficam prejudicadas todas as normas internas de funcio-

namento em vigor no INP, que disponham em contrario ao
estabelecido neste Regulamento Interno.
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ANEXO 1
Quadro de Pessoal da Direccio Geral a que se refere o artigo 160.°
do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal

Categoria/Cargo

Especialidade

N.”de Lugares

Director Geral Engenharia Civil 1

Dirigente Director Geral-Adjunto p/Area Pedagdogica Psicologia em Educacdo 1

Director Geral-Adjunto p/Area Administrativa Contabilidade e Finangas 1

TOTAL > 3

ANEXOII

Quadro de Pessoal do Departamento de Apoio ao Director Geral a que se refere o artigo 160.°

do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal Categoria/Cargo Especialidade N.” de Lugares
Chefia Chefe de Departamento de Apoio ao Director Geral 1
Asgsessor Principal 1
Técnico Superior Licenciatura em Administracdo e Gestao Publica
Assessor 1
Técnico Técnico de 1.2 Classe 1
Técnico Médio de 1.7 Classe 1
Técnico Medio Ensino Médio em Administragio Publica
Técnico Médio de 3.2 Classe 1
Oficial Administrativo Prineipal 1
Administrativo Terceiro Oficial Administrativo Formacio em Informatica e Arquivo 1
Escriturdrio-Dactilografo 1
Anciliar Motorista de Ligeiros Principal 1
TOTAL > 10

ANEXO IIT

Quadro de Pessoal do Departamento de Administraciio e Servicos Gerais a que se refere o artigo 160.°

do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal Categoria/Cargo Especialidade N.”de Lugares

Chefia Chefe de Departamento de Administracio e Servigos Gerais 1
Primeiro Assessor 1

Técnico Superior Principal 1

Técnico Superior

Tecnico Sup. de 1.* Classe LicenciatraBacharelato em Contabilidade e Gestao 1

Tecnico Sup. de 2.* Classe 1

Técnico de 1.* Classe 1

Técnico

Técnico de 3.* Classe 2

Técnico Medio Principal de 3.* Classe 1

Técnico Médio Ensino Médio em Contabilidade, Informatica e Gestao

Técnico Médio de 2.* Classe 1

Tesowreiro Principal 1

Administrativo

Tesoureiro de 2* Classe 1

Motaorista de Pesados Principal 2

Motorista de Pesados de 1.* Classe 3

Motorista de Pesados de 2.* Classe 4

Auxiliar Auxiliar Administrativo Principal 1
Auxiliar de Limpeza Principal 5

Auxiliar de Limpeza de 1.7 Classe 5
Auxiliar de Limpeza de 2. Classe 10

Encarregado Qualificado 3

Operario Encarregado Qualificado de 1.* Classe 3
Encarregado Qualificado de 2.* Classe 6
TOTAL > 34
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ANEXO1V
Quadro de Pessoal do Departamento de Recursos Humanos e das Tecnologias de Informacao
a que se refere o artigo 160.° do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal Categoria/Cargo Especialidade N.” de Lugares
Chefe de Departamento de Recursos Humanos
Chefia . " - 1
e das Tecnologias de Informacao
Assessor Principal 1
Primeiro Assessor Licenciatra em Gestdo de Recursos Humanos, Administracdo Pablica, 1
Estatistica e Assisténcia Social
Técnico Superior | Técnico Superior Principal 1
Tecnico Sup. de 1. Classe 1
Tecnico Sup. de 2. Classe 1
Técnico Técnico de 2.2 Classe Bacharelato em Gestdo de Recursos Himanos e Administragao Publica 1
Técnico Médio de 2 Classe Ensino Médio em Informatica e Estatistica 1

Téecnico Medio
Técnico Medio de 3.2 Classe

Administrativo Terceiro Oficial Administrativo 1
Auxiliar Auxiliar Administrativo de 1.* Classe 1
TOTAL > 10
ANEXOV

Quadro de Pessoal do Gabinete de Insercao da Vida Activa (GIVA) a que se refere o artigo 160.°
do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal Categoria/Cargo Especialidade N.” de Lugares
Chefia Chefe de Gabinete 1
Asgsessor 1

Licenciatura em Gestdo e Administracio, Relagdes Publicas
Técnico Superior Técnico Superior Principal 1
Tecnico Sup. de 1.* Classe 1
Técnico de 1.* Classe 1
Técnico Formagio em Orientagdo Escolar e Profissional
Técnico de 2.2 Classe 1
Teécnico Medio Tecnico Médio de 2.* Classe Ensino Médio em Infonnitica e Estatistica 1
TOTAL > 7
ANEXO VI

Quadro de Pessoal do Departamento do Ensino Médio a que se refere o artigo 160.°
do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal Categoria/Cargo Especialidade N.” de Lugares
L}
E Chefe de Departamento do Ensino Médio Licenciatura em Gestdo Escolar 1
Profeszor do II Ciclo Diplom. do 1.° Escaldo 8
Profeszor do II Ciclo Diplom. do 2.° Escaldo 8
o
E 2 Profeszor do II Ciclo Diplom. do 3.° Escaldo 12
[}
=]
: E . . . - Licenciatura em Instumentagio, Mecdnica, Quimica,
i é“ Professor do I Ciclo Diplom. do 4.° Escaldo Matemitica, Seguranga, Ambiente e Sande, Lingua Portuguesa, 12
E = Electromeciinica, Minas e outras Disciplinas que fazem
= é Professor do II Ciclo Diplom. do 5.° Escaldo parte da grelha curricular do Ensino Medio e da Fonmag o 12
; E Profissional
(ué .)3: Profeszor do II Ciclo Diplom. do 6.° Escalio 15
&
Profeszor do II Ciclo Diplom. do 7.° Escalio 17
25

Profeszor do II Ciclo Diplom. do 8.° Escalio

TOTAL > 110
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Quadro de Pessoal do Departamento da Formacéo Profissional a que se refere o artigo 160.°

ANEXO VI

do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal

Categoria/Cargo Especialidade

N.” de Lugares

Chefia

Chefe de Departamento de Formacg do Profissional Licenciatwra em Gestdo Escolar

Profeszor do II Ciclo Diplom. do 1.° Escalio

Profeszor do II Ciclo Diplom. do 2.° Escalio

(5]

(5]

o
E 2 Profeszor do II Ciclo Diplom. do 3 .° Escalio 4
CY:
% Zi Profeszor do II Ciclo Diplom. do 4.° Escalio Licenciatra em Instumentagio, Mecdnica, Quimica, Matematica, 5
S A Seguranga, Ambiente e Sande, Lingua Portuguesa, Electromecdnica, Minas
=2 N . . . _ e outras Disciplinas que fazem parte da grelha curricular do Ensino Médio e
2 % Professor do II Ciclo Diplom. do 5.° Escalao da Formagao Profissional 6
= 2
(ué .)3: Professor do II Ciclo Diplom. do 6.7 Escaldo 7
&
Profeszor do II Ciclo Diplom. do 7.° Escalio 8
Profeszor do II Ciclo Diplom. do 8.° Escalio 10
TOTAL > 45
ANEXO VIII
Quadro de Pessoal do Departamento de Apoio Social a que se refere o artigo 160.°
do presente Diploma e que dele faz parte integrante
Grupo de Pessoal Categoria/Cargo Especialidade N.” de Lugares
L}
"ﬁ Chefe de Departamento de Apoio Social 1
]
Assessor Principal 1
-E Assessor 1
)
a Técnico Superior de 1.* Classe Licau_:iatm‘a em l_)sicologia, {\ssis‘téucia Social e/’ou Formagio 1
2 Superior ou Média com Afinidade.
ﬁ Técnico Superior de 2.* Classe 2
Especialista de 27 Classe 1
o
E Técnico de 2. Classe 1
= Técnico de 3. Classe 2
o Técnico Méd. Prin. de 1.* Classe 1
G
ED Técnico Medio de 1.2 Classe Ensino Médio em Educagio Social e Estatistica 1
[
-EJ Técnico Médio de 3.* Classe 2
Primeiro Oficial Administrativo 1
Quadro de Pessoal de Enfenmagem de Apoio ao Posto Médico
Enfermeiro Especialista 1
5
o E Técnico de Enfermagem Especializado 1
28
g ot Técnico de Enfermagem de 2.* Classe 1
ﬂ.l
E E Licenciatura ou Bacharelato em Enfermagem Geral, Cursos
o g Auxiliar de Enfermagem de 1.° Classe de Enfermagem, Radiologia e de Fanmicia 1
R
2 Auxiliar de Enfermagem de 3.* Classe 1
Ay
w
Auxiliar Técnico de Diagnostico e Terapéutica de 2.° Classe 1
TOTAL > 21
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ANEXO IX

Quadro de Pessoal do Departamento de Seguranca e Ambiente a que se refere o artigo 160.°

do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal Categoria/Cargo Especialidade N.” de Lugares

Chefia Chefe de Departamento de Ambiente e Seguranca 1
Licenciahwa em Seguranca, Ambiente e Satde Ocupacional
Técnico Superior Primeiro Assessor 1
Téenico Hspecialista de 2.* Classe 1
Tecnico Medio Principal de 2. Classe 1
Tecnico Medio Ensino Médio em Informatica e Lingua Inglesa

Técnico Medio de 2. Classe 1
Administrativo Segundo Oficial Administrativo 1
TOTAL > 6

ANEXO X
Quadro de Pessoal da Secretaria Pedagogica a que se refere o artigo 160.°
do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal

Categoria/Cargo Especialidade

N.” de Lugares

Chefia

Chefe de Secretaria

1

Téecnico Superior

Teécnico Superior Principal Licenciatura em Gestdo Escolar, Estatistica e Informatica

1

Tecnico Superior de 1.° Classe

Técnico

Especialista de 1.* Classe

Bacharelato em Estatistica e Informatica

Teécnico de 3.° Classe

Técnico Medio

Tecnico Medio Prin. de 3.* Classe Ensino Medio em Estatistica e Informiatica

Teenico Medio de 3.* Classe

Administrativo

Aspirante

Escriturario-Dactilografo

A liar

Formagdo em Maquinas Fotocopiadoras e Gestdo de Arquivo
Auxxliar Administrativo de 1. Classe

Anpiliar Administrativo de 2.* Classe

TOTAL

13

ANEXO XI
Quadro de Pessoal do Centro de Formacio de Luanda a que se refere o artigo 160.°
do presente Diploma e que dele faz parte integrante

Grupo de Pessoal

Categoria/Cargo Especialidade

N.”de Lugares

Chefia

Chete Centro de Formacio

Chefe de Secgio

Tecnico Supenor

Licenciatura em Gestdo e Administragio, Relactes Publicas,
Especialista Principal

1

2

Tecnico Superior de 2.* Clasze 1
Técnico Medio Técnico Médio de 3." Classe Ensino Médio em Infonmitica e Estatistica 1
TOTAL 6

ANEXO XII
Organigrama do Centro de Formacio de Luanda a que se refere o artigo 161°
do presente Diploma e que dele faz parte integrante

[ Chefe de Departamento ]

[ Seccao Administrativa ]

[ Secgéo de Apoio Pedagdgico _J

O Ministro do Petréleos, José Maria Botelho de Vasconcelos.
O Mmistro da Educagio, Pinda Simdo.
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MINISTERIO DA CULTURA

Decreto Executivo n.® 170/17
de 13 de Marco

Havendo necessidade de regulamentar a organizagéo e
o funcionamento do Gabinete de Intercambio, previsto pelo
Estatuto Orgéanico do Ministério da Cultura;

Em conformidade com os poderes delegados pelo Presidente
da Republica, nos termos do artigo 137.° da Constituigéo da
Republica de Angola, e nos termos das disposi¢des conjuga-
das do artigo 2.° do Decreto Presidencial n.° 6/10, de 24 de
Fevereiro, e no uso das faculdades que me sdo conferidas pelos
artigos 5.° e 23.° do Decreto Presidencial n.° 268/14, de 22 de
Setembro, determino:

ARTIGO 1.°
(Aprovacio)

E aprovado o Regulamento Interno do Gabinete de
Intercambio, anexo ao presente Decreto Executivo, que dele
€ parte integrante.

ARTIGO 2.°
(Revogacio)

E revogado o Decreto Executivon.® 195/13, de 4 de Junho.

ARTIGO 3.°
(Duvidas e omissdes)

As davidas e omisstes resultantes da interpretagdo ou
aplicacdo do presente Diploma séo resolvidas por Despacho
do Ministro da Cultura.

ARTIGO 4.°
(Entrada em vigor)

O presente Decreto Executivo entra em vigor na data da
sua publicaco.

Publique-se.
Luanda, aos 30 de Dezembro de 2016.

A Mimistra, Carolina Cerqueira.

REGULAMENTO INTERNO
DO GABINETE DE INTERCAMBIO

CAPITULOI
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1.°
(Objecto)
O presente Regulamento estabelece as normas de orga-
nizacdo e funcionamento do Gabinete de Intercambio do
Ministério da Cultura.

ARTIGO 2.°
(Natureza)

O Gabinete de Intercambio € o servi¢o encarregue de apoiar
arealizacdo das tarefas nos dominios das relagdes internacio-
nais e da cooperacdo externa.

ARTIGO 3.°
(Atribuicoes)
Ao Gabinete de Intercambio incumbe:

a) Assegurar e acompanhar o cumprimento das obri-
gacOes de Angola com respeito aos organismos
internacionais de que seja membro no dominio
da cultura;

b) Estudar e dinamizar a politica de cooperag@o entre o
Ministério e entidades congéneres de outros paises
e as organizacdes internacionais em colaboragéo
com os demais organismos da Administracdo
Central do Estado;

¢) Assegurar a elaborac@o de estudos preparatorios para
aratificacdo de Convengdes, Acordos e Tratados
Internacionais;

d) Acompanhar as actividades desenvolvidas pelos
Adidos Culturais e Casas de Cultura, no exterior
do Pais;

e) Participar na elaboragdo dos tratados de cooperag@o
nos dominios da cultura com os diversos paises e
organizac¢des intemacionais;

) Executar as demais tarefas que lhe sejam superior-
mente incumbidas.

CAPITULO II
Organizaciio e Funcionamento
ARTIGO 4°
(Organizacio)
A estrutura do Gabinete de Intercambio compreende os
seguintes drgdos e servigos:

o) Direcgio;

b) Conselho Técnico;,

¢) Area para Cooperacdo Bilateral,

d) Area para Organismos Internacionais.

ARTIGO 5.°
(Direccao)
O Gabinete de Intercdmbio € dirigido por um Director
equiparado a Director Nacional, ao qual compete:

a) Dirigir, coordenar e assegurar o cumprimento dos
programas de actividades do Gabinete;

b) Responder pelas actividades do Gabinete perante o
Ministro ou quem este delegar;

¢) Elaborar e apresentar periodicamente o relatério das
suas actividades;

d) Preparar as reunides das comissdes mistas inter-
-governamentais para a cooperagio nos varios
dominios da cultura;

e) Prestar informagoes sobre os relatorios de missoes
efectuada no exterior do Pais;

) Acompanhar as actividades das Organizagdes das
Nagoes Unidas e dos organismos internacionais,
bem como as ac¢des de associagdes nacionais e
estrangeiras diversas nos dominios da cultura;

g/ Garantir o cumprimento das orientagGes definidas
sup eriormente.
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ARTIGO 6.°
(Conselho Técnico)

1. O Conselho Técnico € é6rgdo consultivo do Gabinete
ao qual compete:
a) Analisar e discutir as linhas de orientacdo do Gabinete;
b) Analisar o comprimento do plano de ac¢do do
Gabinete;
¢) Acompanhar a evolugdo dos projectos de desenvolvi-
mento do Sector nos quais intervém organizacoes
€ organismos internacionais;
d) Balancear o cumprimento dos acordos assinados no
dominio do Sector;
e) Analisar os relatorios de missoes efectuadas ao exte-
rior do Pais e emitir pareceres e recomendacdes.
2. Fazem parte do Conselho Técnico, para além do Director,
que o preside:
a) Os Técnicos Superiores;
b) Outros funcionarios convocados ou convidados
pelo Director.

ARTIGO 7.°
(Area para Cooperacio Bilateral)

A Area para Cooperacdo Bilateral é a area de trabalho
encarregue das actividades inerentes as relacdes de cooperacdo
bilateral e multilateral com institni¢des homoélogas de outros
paises e elaborar acordo de cooperagdo, ao qual compete:

a) Elaborar projectos com documentos de cooperagao
nos diversos dominios da cultura em estreita cola-
boracfo com as estruturas centrais do Ministério;

b) Promover a troca de experiéncia e de informagdes
com outros paises no dominio da cultura;

¢) Preparar, acompanhamento e dar parecer sobre as
negociagdes e alteragdes de acordos, convénios,
protocolos e outros instrumentos juridicos de
cooperacdo com as demais entidades nacionais e
estrangeiras de interesse para o Ministério,

d) Proceder ao acompanhamento das delegagdes estran-
geiras recebidas pelo Ministério;

e) Propor ac¢Ges de cooperagdo nos varios dominios
da cultura;

) Prestar informac&es periodicas sobre o cumprimento
dos acordos assinados relativamente ao Sector;

g) Analisar e prestar informages sobre os relatorios de
missdes efectuadas no exterior do Pais;

h) Executar outras tarefas que lhe forem superiormente
acometidas.

ARTIGO 8°
(Are a para Organismos Internacionais)

A Area para Organismos Internacionais é a area de traba-
lho encarregue de acomp anhar as actividades das organizagoes
intemacionais, ao qual compete:

a) Acompanhar as actividades da Organizacgio das
Nagoes Unidas e dos Organismos Internacionais,
nos dominios da cultura;

b) Analisar e dar parecer sobre os Acordos e Tratados
Intemacionais de que Angola seja parte, no domi-
nio do Sector da Cultura;

¢) Analisar e prestar informaco sobre relatorios de
missoes efectuadas no exterior do Pais, particular-
mente de participacdo em conferéncia, seminarios
e outros encontros mternacionais;

d) Acompanhar a evolug@o dos projectos de desenvolvi-
mento do Sector, dos quais intervém organizacoes
€ organismos internacionais;

i) Executar outras tarefas que lhe forem sup eriormente
acometidas.

CAPITULO III
Pessoal

ARTIGO 9.°
(Quadro do pessoal)
O quadro de pessoal do Gabinete de Intercambio € regu-
lado pelas normas gerais aplicaveis a Administracdo Publica,
pelo presente Diploma e demais legisla¢do aplicavel.

ARTIGO 10°
(Organigramsa)
O organigrama do Gabinete de Intercambio € o que consta
do AnexoI do presente Diploma do qual € parte integrante.

ANEXO1
Organigrama
(a que se refere o artigo 10.° do presente Regulamento)

Director

Conselho Técnico —

Area de Cooperagdo Bilateral Area de Organismos Internacionais

A Ministra, Carolina Cerqueira

Decreto Executivo n.” 171/17
de 13 de Marco
Havendo necessidade de regulamentar a organizagéo e
o funcionamento do Gabinete de Estudos, Planeamento e
Estatistica previsto pelo Estatuto Orgéanico do Ministério da
Cultura;
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Em conformidade com os poderes delegados pelo Presidente
da Republica, nos termos do artigo 137.° da Constituigéo da
Republica de Angola, e nos termos das disposi¢des conjuga-
das do artigo 2.° do Decreto Presidencial n.° 6/10, de 24 de
Fevereiro, e no uso das faculdades que me sao conferidas pelo
artigo 5.° € 23.° do Decreto Presidencial n.° 268/14, de 22 de
Setembro, determino:

ARTIGO 1.°
(Aprovacio)

E aprovado o Regulamento Interno do Gabinete de Estudos,
Planeamento e Estatistica anexo ao presente Decreto Executivo,
que dele € parte integrante.

ARTIGO 2.°
(Revogacio)

E revogado o Decreto Executivon.® 58/13, de 1 de Margo.
ARTIGO 3.°

(Duvidas e omissoes)
As duvidas e omissoes resultantes da interpretagéo e apli-
cacdo do presente Diploma s@o resolvidas por Despacho do
Ministro da Cultura.

ARTIGO 4.°
(Entrada em vigor)

O presente Decreto Executivo entra em vigor na data da
sua publicaco.
Publique-se.

Luanda, aos 30 de Dezembro de 2016.
A Ministra, Carolina Cerqueira.

REGULAMENTO INTERNO DO GABINETE
DE ESTUDOS, PLANEAMENTO E ESTATISTICA

CAPITULO1
Disposicoes Gerais
ARTIGO 1.°
(Objecto)
O presente Regulamento estabelece as normas de funcio-
namento do Gabinete de Estudos, Planeamento e Estatistica
do Ministério da Cultura.

ARTIGO 2.°
(Natureza)

O Gabinete de Estudos, Planeamento e Estatistica € o ser-
vi¢o de apoio técnico encarregue em matéria interdisciplinar,
que tem a fun¢@o de coordenar a preparacdo da estratégia e
de medidas de politica do Sector, a recolha e o tratamento
dos dados estatisticos, a elaborag@o do Or¢amento Geral do
Estado, o estudo e avalia¢do regular da execucgéo dos planos
e programas do Sector da Cultura.

ARTIGO 3.°
(Atribuic des)

Ao Gabinete de Estudos, Planeamento e Estatistica incumbe:
a) Proceder a andlise dos indicadores do desenvolvi-
mento cultural;

b) Coordenar a elaboragao dos planos e programas do
Sector da Cultura, bem como a sua avaliag@o;

¢) Acompanhar a execug@o dos projectos culturais em
estreita colaboragdo com os dérgdos executores;

d) Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das indus-
trias culturais;

e) Garantir, sempre que necessario, a articulacéo dos
programas com outros sectores;

) Participar na defini¢io dos modelos e na supervi-
sdo do processo de construgédo ou reabilitagdo
das institui¢des culturais, emitindo os pareceres
competentes;

g) Colaborar na elaborac@o do or¢gamento do Ministério,
bem como acompanhar a sua execugao;

h) Elaborar relatorios e propor medidas tendentes a supe-
racdo as deficiéncias e iregularidades detectadas;

i) Exercer as demais competéncias estabelecidas por
Lei ou determinadas superiormente.

CAPITULOII
Organizacio

ARTIGO 4°
(Estrutura interna)

O Gabinete de Estudos, Planeamento e Estatistica com-
preende os seguintes 6rgdos € Servigos:

a) Direcgido;

b) Conselho Técnico;,

¢) Departamento de Estudos e Estatistica;

d) Departamento de Planeamento e Projectos;

e) Departamento de Monitorizagdo e Controlo.
ARTIGO 5.°
(Direccao)

O Gabinete de Estudos, Planeamento e Estatistica € diri-
gido por um Director com categoria de Director Nacional,
ao qual compete:

a) Dirigir, coordenar, e assegurar o cumprimento dos
programas de actividades do Gabinete;

b) Responder pelas actividades do Gabinete perante o
Ministro ou perante quem delegar;

¢) Apresentar periodicamente o relatério das suas
actividades;

d) Propor e emitir pareceres sobre nomeagdes, exo-
neracgdes e transferéncias internas do pessoal do
Gabinete, bem como o seu desempenho;

e) Garantir o cumprimento das orientacdes definidas
pelo Ministro da Cultura.

ARTIGO 6°
(Conselho Técnico)

1. O Conselho Técnico € o drgéo de apoio consultivo, ao
qual compete:
a) Analisar e discutir as linhas de orientago do Gabinete;
b) Analisar as tarefas atribuidas ao Departamento;
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¢) Realizar trimestralmente balangos do trabalho rea-
lizado de modo a verificar o cumprimento dos
objectivos tracados com base nas informacdes
periodicas de cada Departamento.

2. O Conselho Técnico integra, para além do Director,
que o preside, Chefes de Departamento, Técnicos Superiores
e outros funcionarios convidados pelo Director.

3. O Conselho Técnico retine-se trimestralmente e extraor-
dinariamente quando for necessario, mediante convocatéria
do Director e com ordem de trabalhos estabelecida por este.

ARTIGO 7.°
(Departamento de Estudos e Estatistica)

1. O Departamento de Estudos e Estatistica € o servigo
encarregue de proceder ao acompanhamento do plano de
desenvolvimento cultural, ao qual compete:

a) Elaborar as propostas de indicadores de desenvol-
vimento cultural;

b) Elaborar os planos anuais, de médio e longo prazo
em colaborac@o com os drgdos do Ministério;

c)Participar na elaboragdo da estratégia e dos projec-
tos culturais;

d) Elaborar relatorios mensais, trimestrais e anuais com
base nos paradigmas aprovados e prop or medidas
tendentes a superar as deficiéncias e irregularida-
des detectadas;

e) Emitir parecer e acompanhar a implementag@o dos
projectos de desenvolvimento cultural;

) Propor as alteractes ao plano e as medidas de cor-
rec¢do que se mostrem necessarias adoptar;

g) Recolher, analisar e difundir a estatistica cultural
em coordenagio com as institui¢des nacionais e
internacionais vocacionadas;

h) Exercer as demais fungGes que lhe sejam superior-
mente determinadas.

2. O Departamento de Estudos e Estatistica € dirigido por
um Chefe de Departamento.

ARTIGO 8°
(Departamento de Planeamento e Projectos)

1. O Departamento de Planeamento e Projectos € o ser-
vigo encarregue de implementar e acompanhar o sistema de
planeamento para o Sector da Cultura ao qual compete:

a) Participar na elaboragdo do Or¢camento Geral do
Estado;

b} Acompanhar o desempenho das empresas ptiblicas
superintendidas pelo Ministério no ambito da
implementacgdo da politica cultural;

¢) Proceder a elaboragdo ao acompanhamento da exe-
cucdo de todas as fases dos projectos de Inves-
timento Pablicos e das Despesas de Apoio de
Desenvolvimento;,

d) Propor a programacao trimestral das Despesas
de Investimento e das Despesas de Apoio ao
Desenvolvimento;,

e) Propor a planificacéo das quotas financeiras mensais
de Investimentos Pablicos e das despesas de apoio
ao desenvolvimento;

) Desenvolver estudos sobre as metodologias e os
critérios orientadores a adoptar no desempenho
das functes de planeamento e programacio de
projectos do Sector;

g) Exercer as demais fungdes que lhe sejam superior-
mente determinadas.

2. O Departamento do Planeamento e Projectos € dirigido
por um Chefe de Departamento.

ARTIGO 9°
(Departamento de Monitorizacio e Controlo)

O Departamento de Monitorizagdo e Controlo € o servigo
encarregue de acompanhamento da implementagéo do plano
nacional de desenvolvimento cultural, ao qual compete:

a) Articular e colaborar com os outros Departamentos
na analise dos indicadores de produtos e indica-
dores de resultados;

b) Promover, em estreita colaborac@o com outros ser-
vigos do Ministério, no cumprimento dos planos
e programas aprovados, dos prazos e custos dos
empreendimentos a serem realizados;

¢) Analisar e emitir parecer, sobre os contratos e acor-
dos a celebrar no ambito da implementagéo de
planos e programas do Ministério com os outros
orgaos do Ministério;

d) Promover o cumprimento e aplicacao da metodologia
definida e aprovada para elaboracéo do programa
do investimento publicos, pelo Sector da Cultura;

e) Acompanhar o alcance dos objectivos das politicas
culturais;

) Monitorar e avaliar os indicadores definidos pelo
PND, para o Sector da Cultura;

g) Exercer as demais fungdes que lhe sejam superior-
mente determinadas.

O Departamento de Monitorizagdo e Controlo € dirigido
por um Chefe de Departamento

CAPITULO III
Pessoal

ARTIGO 10°
(Quadro do pessoal)

O quadro de pessoal do Gabinete de Estudos e Planeamento
é regulado pelas normas gerais aplicaveis a Administragéo
Publica, pelo presente Diploma e demais legislaczo aplicavel.

ARTIGO 11.°
(Organigramsa)

O organigrama do Gabinete de Estudos e Planeamento
€ o que consta do Anexo I do presente Diploma do qual é
parte integrante.
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ANEXO 1
(a que se refere o artigo 11.° do presente Regulamento Interno)

Organigrama

Director-Geral

Conselho Técnico s

| |
Departamento de Estudos Departamento de Departamento de
e Estatistica Monitorizagdo e controlo Planeamento
A Mimistra, Carolina Cerqueira.
Decreto Executivo n.® 172/17 REGULAMENTO INTERNO
de 13 de Margo DA SECRETARIA GERAL
Havendo necessidade de regulamentar a organizagéo e
o fincionamento da Secretaria Geral, previsto pelo Estatuto CAPITULOI
Orgénico do Ministério da Cultura; Disposicoes Gerais
Em conformidade com os poderes delegados pelo Presidente ARTIGO 1
da Republica, nos termos do artigo 137.° da Constituicdo da (Objel:to)l

Republica de Angola, e nos termos das disposi¢des conjugadas
do artigo 2.° do Decreto Presidencial n.° 6/10, de 24 de Fevereiro,
e no uso das faculdades que me sdo conferidas pelos artigos 5.°
e 23.° do Decreto Presidencial n.° 268/14, de 22 de Setembro,
determino:

ARTIGO 1.°
(Aprovacio)

E aprovado o Regulamento Interno da Secretaria Geral,
anexo ao presente Decreto Executivo, e que dele é parte
integrante.

ARTIGO 2.°
(Revogacio)

E revogado o Decreto Executivon.® 60/13, de 1 de Margo.

ARTIGO 3.°
(Duvidas e omissdes)

As duvidas e omissoes resultantes da interpretagéo e apli-
cacdo do presente Diploma s@o resolvidas por Despacho do
Ministro da Cultura.

ARTIGO 4.°
(Entrada em vigor)

O presente Decreto Executivo entra em vigor na data da
sua publicaco.

Publique-se.

Luanda, aos 30 de Dezembro de 2016.

A Mimistra, Carolina Cerqueira.

O presente Regulamento estabelece as normas de orga-
nizacdo e funcionamento da Secretaria Geral do Ministério
da Cultura.

ARTIGO 2.°
(MNatureza)

A Secretaria Geral € o servico de apoio técnico encarregue
do registo e do acompanhamento das questes administrati-
vas, financeiras e logisticas comuns a todos os demais servigos
do Departamento Ministerial, nomeadamente do or¢amento,
do patriménio, das relagdes publicas e da documentacéo e
informacgao.

ARTIGO 3.°
(Atribuicoes)

A Secretaria Geral incumbe:

a) Assegurar a gestdo administrativa, financeira e
logistica do Ministério;

b) Elaborar, em articulacdo com o Gabinete de Estudos,
Planeamento e Estatistica, o relatério de execu-
¢do do or¢amento, nos termos da legislagdo em
vigor e das orientacdes metodoldgicas do drgdo
competente;

¢) Elaborar o relatorio e contas de geréncia e de exer-
cicio e submeté-lo a apreciacdo das entidades
competentes;
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d) Controlar, zelar pelos bens patrimoniais e inventariar
os meios fixos dos drgdos e servicos do Ministé-
rio de acordo com as orienta¢des metodologicas;

e) Zelar pela escriturac@o dos livros da contabilidade
e supervisionar as tarefas e operacdes de confe-
réncia de contabilidade;

) Acompanhar as delegacdes oficiais do Ministério que
se deslocam ao interior ou ao exterior do Pais e
providenciar o alojamento;

g) Prestar apoio administrativo e logistico as actividades
organizadas pelo Ministério;

h) Exercer as demais competéncias estabelecidas por
lei ou determinadas superiormente.

CAPITULO II
Organizacio

ARTIGO 4.7
(Estrutura or ginica)

A Secretaria Geral tem a seguinte estrutura organica:

a) Direcgao,

b) Conselho Técnico;

¢) Departamento de Gestdo do Orgamento e Adminis-
tracdo do Patrimonio;

d) Departamento de Relagdes Publicas e Expediente.

ARTIGO 5.°
(Direccao)
1. A Secretaria Geral € dirigida por um Secretario Geral,
equiparado a Director Nacional, ao qual compete:

a) Dirigir e coordenar toda a actividade da Secretaria
Geral, dando instrugtes de servigo e orientacdes
julgadas necessarias ao seu bom funcionamento;

b) Representar a Secretaria Geral junto de outros ser-
vigos do Ministério, érgdos tutelados e outros
orgdos afins;

¢) Responder pela actividade da Secretaria Geral
perante o Ministro;

d) Assegurar o tratamento de todos os assuntos de
natureza administrativa, financeira e logistica que
digam respeito ao Ministério;

e) Submeter ao Ministro os planos, programas e rela-
torios de actividades da Secretaria Geral,

) Submeter a aprovagao superior os mapas de prestagéo
de contas do Ministério da Cultura ao Tribunal
de Contas, nos termos da legislagcdo em vigor;

g) Zelar pela manutenc@o do patrimoénio e transp ortes
do Ministério;

h) Assegurar a recep¢do da documentagio oficial dirigida
ao Ministério e a distribui¢do pelos servigos com-
petentes e assegurar o arquivo geral do Ministério;

i) Orientar e coordenar as Rela¢des Publicas e o
Protocolo;

) Emitir parecer sobre a nomeagao, exoneragio, ava-
liagdo, promocdo e classificacdo do pessoal da
Secretaria Geral, nomeadamente dos titulares de
cargos de chefia;

k) Desempenhar as demais fun¢des que lhe sejam
atribuidas por lei ou por determinag&o superior;

) Nas suas auséncias ou impedimentos, o Secretario
Geral € substituido por um Chefe de Departamento
por si indicado.

2. O Secretario Geral assume a figura de organizador e
gestor da execucdo or¢amental, administrativa e financeira,
actuando sob a dependéncia conjunta do Ministro da Cultura
e do Ministro das Financgas.

ARTIGO 6°
(Conselho Técnico)

1. O Conselho Técnico € o drgéo de apoio consultivo do
Gabinete, ao qual compete:

a) Analisar as tarefas atribuidas ao Gabinete,

b) Analisar e discutir as linhas de orientago do Gabinete;

¢) Realizar trimestralmente balangos do trabalho rea-
lizado de modo a verificar o cumprimento dos
objectivos tragados com base nas informacoes
periddicas do Gabinete;

d) Pronunciar-se sobre os relatorios de execug@o orga-
mental e financeira do Ministério e o relatério da
Secretaria Geral.

2. Fazem parte do Conselho Técnico, para além do Secretario
Geral, que o preside os técnicos superiores e outros funcio-
narios convidados pelo Secretario Geral.

3. O Conselho Técnico retine-se trimestralmente e extraor-
dinariamente quando for necessario, mediante convocatoria
do Secretario Geral e com ordem de trabalhos estabelecida
por este.

ARTIGO 7.°
(Departamento de Gestao do Orc¢amento
¢ Administracio do Patrimoénio)
1. Ao Departamento de Gestdo do Org¢amento e
Administracdo do Patriménio compete:

a) Organizar e apoiar as actividades financeiras dos
diversos servigos dependentes do Ministério da
Cultura;

b) Participar na elaboragdo do projecto de orgamento
do Ministério, assim como acompanhar e controlar
a sua execucao,

¢) Propor a elaborag@o dos relatorios de execug@o orga-
mental e de prestacio de contas e submeté-los a
apreciacao do Secretario Geral;

d) Submeter ao Secretario Geral, ou a quem este dele-
gar, os planos de actividades erelatorios periodi-
cos do Departamento de Gestdo do Or¢amento e
Administragdo do Patrimonio;
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e) Elaborar propostas para aquisi¢ao, rep osi¢ao e manu-
tenc¢do de bens, equipamentos e servigos, neces-
sarios ao funcionamento corrente do Ministério,
nos termos da legislacdo em vigor;

) Assegurar a protec¢do e conservacao do edificio, bem
como garantir a respectiva limpeza e arrumacao
dos equipamentos que constituem o patrimonio
do Ministério;

g) Elaborar e manter actualizado o inventario de todos
os bens, equipamentos e meios de transporte a
disposic¢do do Ministério da Cultura;

h) Desempenhar as demais fun¢des que lhe sejam
atribuidas por lei ou por determinacio superior.

2. O Departamento de Gestéo do Or¢camento e Administracdo
do Patrimoénio tem a seguinte estrutura:

a Secgao de Gestdo do Or¢amento;

bj Sec¢ao de Administragdo do Patrimonio.

3. O Departamento de Gestdo do Or¢amento e de
Administragdo do Patriménio € dirigido por um Chefe de
Departamento.

ARTIGO 8°
(Secciio de Gestiao do Orcamento)

1. A Seccdo de Gestdo do Orgamento compete:

a) Participar na elaboragao da proposta de projecto de
or¢amento do Ministério da Cultura;

b) Participar na elaborac@o da proposta de programac@o
financeira do Ministério, assim como acompanhar
e avaliar a sua execucao,

¢) Elaborar os relatérios de execugao orgamental e os
relatorios de prestagdo de contas;

d) Elaborar as propostas dos or¢amentos de tesouraria
e proceder a analise dos desvios;

e) Processar todas as receitas e despesas do Ministério
nos termos da legislacdo em vigor;

) Controlar o pagamento das dividas de curto e médio
prazos;

g) Elaborar e apresentar propostas tendentes a boa
gestdo das receitas disponiveis no or¢amento;

h) Executar e entregar diariamente ao Chefe do Depar-
tamento a escrituraco de todas as operagdes con-
tabilisticas e de todos os movimentos de valores,
mantendo a centraliza¢do de todas as operagdes
e movimentos;

i) Submeter ao Chefe do Departamento, ou a quem
este delegar, os planos de actividades e relatorios
periodicos da Secgdo de Gestdo do Or¢amento;

Jj) Desempenhar as demais fun¢des que lhe sejam
atribuidas por lei ou por determinacio superior.

2. A Seccdo de Gestdo do Orcamento € dirigida por um
Chefe de Seccio.

ARTIGO 9.°
(Secciio de Administracio do Patrimonio)

1. A Seccio de Administracdo do Patriménio compete:
a) Garantir a aquisi¢@o de material de consumo corrente;
b) Armazenar o material de consumo corrente, proceder

a sua contagem fisica e contabilistica e entregar
ao Chefe do Departamento diariamente o resp ec-
tivo inventario;

¢) Proceder a distribui¢do do material de consumo
corrente mediante requisi¢do interna do servigo;

d) Organizar e inventariar os bens patrimoniais do
Ministério, mantendo actualizado o respectivo
cadastro;

e) Acompanhar todas as obras em execug¢do no edificio
sede do Ministério da Cultura;

) Garantir a conservagao, higiene, limpeza e saneamento
basico do edificio sede do Ministério;

gJ Zelar pela seguranga no interior do Ministério;

h) Garantir a conservacdo do edificio sede do Minis-
tério da Cultura;

i) Garantir o funcionamento e manutencdo dos equi-
pamentos do Ministério, no ambito das suas
atribui¢des;

JJ) Assegurar o registo e regularizagdo dos documentos
legais das viaturas adquiridas pelo Ministério e
constantes do patriménio de Estado, nos termos
da legislacdo em vigor, nomeadamente livretes,
titulos de propriedade, taxa de circulagao e seguros;

k) Zelar pela seguranca, manuteng@o e reparag@do das
viaturas e outros meios rolantes do Ministério;

I) Submeter ao Chefe de Departamento, ou a quem
este delegar, os planos de actividades e relatdrios
periodicos da Secgéo;

m) Desempenhar as demais fung¢des que lhe sejam
atribuidas por lei ou por determinag&o superior.

2. A Secc¢do de Administracdo do Patrimonio € dirigida

por um Chefe de Seccao.

ARTIGO 10°
(Departamento de Relacoes Piiblicas e Expediente)

1. Ao Departamento de Relagdes Publicas e Expediente
compete:

a) Orientar e apoiar do ponto de vista protocolar as
actividades administrativas dos servigos e érgaos
tutelados que constituem a estrutura organica do
Ministério da Cultura;

b) Assegurar, em matéria protocolar e do cerimonial, o
Ministro nas sessoes e actos oficiais organizados
pelo Ministério e os demais Orgdo de Soberania;

c¢) Assegurar a deslocac@o, recepgao e estadia das dele-
gacOes oficiais do Ministério, bem como de todo
o expediente necessario;

d) Garantir o normal funcionamento da tramitagdo do
expediente geral do Ministério;
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e) Recepcionar, classificar, distribuir e expedir toda a
correspondéncia, dentro dos prazos respectivos;

J Organizar, planificar, orientar e controlar as activi-
dades administrativas da Secretaria Geral;

g Submeter ao Secretario Geral, ou a quem este delegar,
os planos de actividades e relatérios periodicos do
Departamento de Rela¢Ges Publicas e Expediente;

h) Desempenhar as demais fun¢des que lhe sejam
atribuidas por lei ou por determinacio superior.

2. O Departamento de Relagdes Pablicas e Expediente
tem a seguinte estrutura:

a Secgao de RelagGes Publicas e Protocolo;

bj Secg¢ao de Expediente.

3. O Departamento de Rela¢des Publicas e Expediente é
dirigido por um Chefe de Departamento.

ARTIGO 11°
(Secciio de Relacoes Publicas e Protocolo)
1. A Seccdo de Relacdes Publicas e Protocolo compete:

a) Assegurar a deslocagio, recepcdo e estadia das
delegacdes oficiais do Ministério, bem como de
todo o expediente necessario;

b) Assegurar, em matéria protocolar e do cerimonial, o
Ministro nas sessodes e actos oficiais organizados
pelo Ministério;

¢) Garantir a logistica necesséria ao desenvolvimento
dos actos protocolares e relagdes publicas;

d) Requisitar a emissdo de passaportes de servigos,
bilhetes de passagens, subsidios de deslocacio e
concessio de vistos;

e) Submeter ao Chefe de Departamento, ou a quem este
delegar, os planos de actividades e relatorios perio-
dicos da Seccdo de Relagdes Priblicas e Protocolo;

) Desempenhar as demais fun¢Ges que lhe sejam

atribuidas por lei ou por determinag&o superior.

2. A Sec¢do de Relagdes Publicas e Protocolo € dirigida
por um Chefe de Seccao.

ARTIGO 12°
(Secciio de Expediente)

1. A Seccio de Expediente compete:

a) Proceder arecepgao e expedicao de toda a correspon-
déncia, apresentando relatério diario de execucao;

b) Classificar o expediente;

¢) Organizar o arquivo geral do Ministério;

d) Submeter ao Chefe de Departamento, ou a quem
este delegar, os planos de actividades e relatdrios
periodicos da Secgéo;

e) Desempenhar as demais fun¢des que lhe sejam
atribuidas por lei ou por determinag&o superior.

2. A Seccdo de Expediente € dirigida por um Chefe de
Seccao.
CAPITULO III
Disposicoes Finais

ARTIGO 13°
(Quadro de pessoal)

O quadro de pessoal da Secretaria Geral é regulado pelas
normas gerais aplicaveis a Administracio Publica, pelo pre-
sente Diploma e demais legislacio aplicavel.

ARTIGO 14°
(Organigramsa)

O organigrama da Secretaria Geral € o que consta do
Anexo I do presente Diploma do qual € parte integrante.

ANEXO 1
Organigrama
(a que se refere o artigo 14° do presente Regulamento)

Conselho
Secretdrio- Geral Técnico
| |
Departamento de [
Gestdo do Departamento de

Orgamento e
Administracdo do
Patrimodnio

1
secsiode Gestao | | Seesiode
do Orgamento Patriménio

A Mimistra, Carolina Cerqueira.

Relac¢des Publicas
e Expediente

Secgdo de
Relac¢des Publicas
e Protocolo

Seccdo de
Expediente
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