g RPeovo
MINISTERIO DA CIENGIA, TEGNDLOGIA E ENSINO SUPERIOR e O QM_S‘(_,Q-QRL\&

INSTITUTO POLITEGNICO DE SANTAREM > Qoo o e

Su® £ do @ l®f0dgs®

L-C X&Lm“u@(%fo 7 Lo

REGULAMENTO DA UNIDADE DE FORMAGAO POS ~SECUNDARIA E PROFISSIONAL DO
INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM

Preambulo
A Unidade da Formacgdo poés-secundaria e formacéo profissional ¢ uma
unidade orgénica do Instituto Politécnico de Santarém, criada pelos seus
estatutos, éprovados pelo Despacho normativo n.° 56/08, de 23 de Outubro,
publicado no Diario da Republica n.> 214, 2.2 série, de 4 de Novembro. O
presente documento regula a implementagdo e dinamizagdo dos cursos de

especializagdo tecnologica (CET), da formac&o profissional e aprendizagem ao

longo da vida.
Artigo 1.°
Conceito e missao
1 — A Unidade de Formagdo Pds -Secundaria e Profissional, adiante

designada por IPS.FORM, é uma unidade do Instituto Politécnico de Santarém,
adiante designado por IPS, a qual compete, em articulagdo com as Escolas
Superiores integradas, promover a criagdo e dinamizagdo dos cursos de
especializagéo tecnolégica e ainda a articulagdo com outras instituicbes e a

promogéo da formagdo ao longo da vida.

2 — F missdo da IPS.FORM:

a) A formagdo e educagdo dos cidaddos com vista 4 coesdo social e
desenvolvimento da sociedade baseada no conhecimento;

b) Assegurar as condi¢des para que os cidaddos devidamente habilitados
possam ter acesso ao ensino superior e a aprendizagem ao longo da

vida;
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c) Contribuir para a difusdo do conhecimento e da cultura disponibilizando

0S recursos necessarios a esses fins.

Artigo 2.°

Simbolos

2 — A IPS.FORM adopta a simbologia do Instituto Politécnico de Santarém,
com integragdo da designagao, e cor especificas, de acordo com os estatutos
do IPS.

Artigo 3.°

Natureza juridica e autonomias

A IPS.FORM é uma unidade auténoma, com érgdos proprios e que goza de

autonomia, cientifica e pedagdgica, nos termos da lei e dos estatutos do IPS.

Artigo 4.°

Organizagao/Composicao

1 — A estrutura organica do IPS.FORM sera assegurada pelos seguintes
orgaos
a) Director;
b) Comisséo técnico-pedagogica;
2 — A comisséo técnico-pedagdgica é coordenada pelo director da IPS.FORM,
do qual depende:
3 — A IPS. FORM dispde de servigos de apoio especifico designados para o

efeito pelo Presidente do Instituto.
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Artigo 5.°
Limitacao de exercicio do cargo
1 — A duragdo do exercicio consecutivo do cargo de director ndo pode exceder
oito anos.
2 — A duragéo do exercicio do cargo de coordenador de curso é de quatro

anos, podendo ser renovado.

Artigo 6.°

Substituigoes

O director, nas suas faltas e impedimentos, é substituido pelo Vice-presidente

do IPS com competéncia delegada nesta matéria.

Artigo 7°

Director

1 — O director da Unidade de Formagdo Pds -Secundaria e Profissional é
nomeado pelo presidente do IPS, ouvido o conselho cientifico-
pedagogico, de entre professores de carreira do Instituto.

2 — O cargo de director desta Unidade sera equiparado, para todos os efeitos
legais, ao de director de Escola Superior, salvo se a lei dispuser de forma

diferente.

Artigo 8.°

Competéncia do director

Compete ao director:
a) Representar a IPS.FORM perante os demais dérgédos do Instituto e
perante o exterior;

b) Presidir a comissdo técnico -pedagogica;
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Dirigir os servigos da IPS.FORM,;

Efectuar a articulagdo entre a IPS.FORM e as Escolas Superiores,
onde seréo realizadas a generalidade das formacoes;

Aprovar o calendario e horario das actividades de formagao, ouvida a
comisséo técnico-pedagdgica;

Aprovar os planos de estagio apresentados pelos coordenadores de

CUrso;

Promover a selecgdo dos formadores e propor a sua contratag&o;
Promover o cumprimento dos planos e programas de formacéo;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos formandos e
formadores;

Garantir a qualidade da formagéo;

Convocar e dirigir as reunides:

Exercer voto de qualidade nas votagbes em que se registe empate,

salvo no caso de escrutinio secreto.

m) Executar as deliberagdes do conselho cientifico-pedagégico, quando

p)

q)

vinculativas;

Executar as deliberagdes da comisséo técnico -pedagdgica;

Facultar as outras Unidades Organicas as informagées necessarias
para o seu funcionamento e as suas tomadas de decis&do e promover
a difusé@o das informagGes que digam respeito ao funcionamento do
IPS no seu todo;

Elaborar os planos de actividades e os respectivos relatérios de
actividades e contas;

Propor ao presidente do IPS, alteragtes ao regulamento interno da
unidade, ouvida a comisséo técnico-pedagdgica;

Exercer as demais fungGes previstas na lei ou nos estatutos:

Exercer as fungdes que lhe sejam delegadas pelo presidente do IPS.
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Artigo 9.°
Comissdo técnica - pedagogica

1 - A comissao técnico-pedagdgica € constituida:

d)

Pelo director, que preside:

Pelos coordenadores dos cursos em funcionamento no dmbito da
IPS.FORM,;

Duas personalidades a convidar, de reconhecida competéncia no
ambito da missdo da IPS.FORM;

Um representante da direcgdo de cada uma das Escolas, indicado

pelo Director.

2 - Sao competéncias da comisséo técnico-pedagdgica:

a)
b)

c)

d)

f)

)

h)

Apreciar o plano e o relatério de actividades da IPS.FORM;

Organizar os cursos e demais actividades de formagao;

Elaborar as propostas dos cursos e demais actividades de formagéo
a propor ao Presidente do IPS;

Elaborar e aprovar as propostas de regulamentos dos cursos de
Especializagdo Tecnoldgica e de cursos de formacgéo profissional no
dominio das competéncias certificadas pela DGERT;

Elaborar propostas de aplicagdo do Capitulo VI — Acesso e ingresso
no ensino superior do Decreto-Lei 88/2006 de 23 de Maio, a
submeter aos Conselhos Técnico-Cientificos das Escolas Superiores;
Efectuar deliberagdes inerentes ao Decreto-Lei 88/2006 de 23 de
Maio com excepgao das relativas ao capitulo VI,

Definir anualmente critérios de selecgdo de formandos e organizar o
processo de recrutamento e selecgdo dos mesmos;

Definir e propor ao Presidente do IPS, a politica de recrutamento dos
formadores;

Elaborar propostas de criagdo de melhores condigbes de

funcionamento organizativo e pedagdgico;

Co
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j) Promover a realizagdo de estudos e propostas tendentes a melhorar
a qualidade da formacao;

k) Propor ou pronunciar -se sobre a realizagdo de acordos e de
parcerias nacionais e internacionais no &mbito de actuagdo da
Unidade;

) Pronunciar -se sobre todas as questbes que lhe sejam submetidas
pelo director da Unidade Organica por sua iniciativa ou por iniciativa
dos érgdos competentes do Instituto;

m) Propor ao Director da Unidade os coordenadores dos cursos de
especializagdo tecnoldgica e de outras acgbes de formagdo do
ambito da Unidade;

n) Pronunciar-se sobre propostas de alteragédo ao regulamento interno
da Unidade.

3 - A comissé&o técnico-pedagdgica podera funcionar em plenario, em comisséo
permanente e em comissdes especializadas.

4 - O plenario da comisséo técnico -pedagdgica reline em sessio ordinéria no
final de cada trimestre e em sess&o extraordinaria sempre que necessario.
De cada reunido sera elaborada uma acta, sucinta, com todos os assuntos
tratados.

5 - A comissdo permanente integra:

a) O director;

b) Um representante de cada Escola indicado pelo seu Director.

6 - A comissdo permanente reline sempre que necessario por convocagéo do
director.

7 - A comissdo especializada integra os membros da comissdo técnico -
pedagogica para tal designados pelo plendrio ou pela comissdo
permanente, podendo ainda integra-la, mediante convite e a titulo
consultivo, personalidades de reconhecida competéncia nas matérias em

analise.
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8 - As fungGes da comissdo especializada, a duragdo do seu mandato, a
natureza e executoriedade das suas decisdes serdo definidas no Ambito da
deliberagdo que determina a sua constituigdo.

9 - As comissdes especializadas serdo presididas pelo director da IPS.FORM.
10 - Das deliberagdbes que venham a ser tomadas nas comissdes
especializadas cabe recurso para a comisséo técnico—-pedagogica.

11 - Para secretariar e elaborar as actas das reunides seréa eleito um secretario

de entre os membros da comisséo técnico-pedagdgia.

12 — As regras relativas as reunides seguem o estipulado no Cédigo do

Procedimento Administrativo e nos estatutos do IPS.
13 ~ Os regulamentos dos cursos, s6 produzem efeitos apdés a sua

homologacéo pelo presidente do IPS.

Artigo 10.°

Coordenadores de curso

1 — Para cada um dos cursos em funcionamento no ambito desta unidade
havera um coordenador.

2 - Nos cursos ligados as Escolas Superiores, o coordenador é proposto pela
comisséo técnico-pedagdgica ao conselho técnico-cientifico da respectiva
Escola Superior.

3 — Nos cursos criados fora do ambito das Escolas, o coordenador de curso &,
em regra, um docente de uma das Escolas do IPS, de reconhecida
competéncia técnica, pedagogica, cientifica e profissional na area do curso
eleito pela comisséo técnico-pedagogica.

4 — A coordenagdo de curso tem como valor de referéncia, para efeitos de
distribuigdo de servigo docente 25 h anuais, devendo ser considerado o

esse valor no &mbito da Escola a que o docente pertence

Complexo Andaluz - Moinho do Fau - Apariado 279 - 2001-904 SANTAREM
Tel.: 243 309 520 - Fax: 243309539 - E-mail: geral@ipsantarem.pt



MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

MSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREN \ Qs

5 — Compete ao coordenador de curso:

a) Zelar pelo bom funcionamento das actividades pedagogicas do curso,

bem como apoiar os formandos em todo o processo de integracdo e
prosseguimento de estudos e outras actividades desenvolvidas no

ambito do curso;

b) Promover e coordenar, em colaboragdo com o dire(_:tor da IPS.FORM, a

elaborag&o dos horarios em articulagdo com os formadores de curso e o

calendario de formacao definitivo;

c) Convocar reunibes de curso para auscultagio de problemas e propostas

por parte dos formandos e encaminha-las para os 6rgdos competentes;

d) Convocar individualmente ou em plenario, os formadores que

desenvolvam actividades lectivas no curso de que é coordenador, para
elaborar e debater propostas relativas ao bom andamento e
funcionamento do curso, bem como de actividades que este possa vir
a desenvolver, promovendo a actuagao integrada de todos os docentes

e formadores do curso;

e) Em colaboragédo com o(s) responsavel(eis) pelas unidades de formagéo

de estagio, planificar, organizar, acompanhar e promover a avaliagao

desta unidade;

f) Definir os critérios orientadores do processo de ensino/aprendizagem

que, seguindo as orientagbes gerais do IPS.FORM, traduzam a

especificidade dos cursos;

g) Organizar e dar parecer sobre propostas gerais ou individuais de

creditagao ou de substituicdo de unidades de formacao;

h) Promover a ligagao entre o curso e o tecido empresarial e institucional

)

da regido;
Representar o curso junto dos diferentes 6rgdos de gestdo do Instituto
Politécnico de Santarém, sempre que solicitado por estes ou a seu

pedido.
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j) Elaborar um relatério anual do curso em modelo a definir pela comissao
técnico-pedagogica;

k) Desenvolver todas as demais iniciativas e acgoes tendentes a assegurar
o bom funcionamento e prestigio do curso, nomeadamente a sua
promogao externa.

4 — O coordenador de curso tem direito a apoio administrativo.

Artigo 11.°

Formadores

1 — Para efeitos do disposto no presente regulamento entende-se por formador
o profissional que, na realizagdo de uma acgéo de formagao, estabelece
uma relagdo pedagégica com os formandos, favorecendo a
aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem como o
desenvolvimento de atitudes e formas de comportamento, adequados ao
desempenho profissional.

2 — Aos formadores, que sejam docentes do IPS, sera considerada a sua
actividade num CET no dmbito da distribuicéo de servigo docente, pelos
orgéos estatutariamente competentes.

3 — Séo direitos dos formadores:

é) Exercer a docéncia em plena liberdade e autonomia cientifica e
pedagogica, sem prejuizo do cumprimento dos programas, da
orientagdo pedagogica e dos normativos estabelecidos pelas entidades
competentes;

b) Participar no processo educativo, compreendendo o direito a emitir
pareceres no ambito do curso;

c) Intervir na orientagéo pedagdgica e na escolha dos métodos de ensino,

das tecnologias e das técnicas de educacio.
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4 — S&o deveres dos formadores:

a) Respeitar as normas e os regulamentos existentes;

b) Registar o sumario da matéria leccionada, com o desenvolvimento
necessario, bem como proceder ao registo das faltas dos formandos;

¢) Manter organizado um dossier técnico-pedagogico que possa servir de
suporte documental para acgdes de verificagdo, auditoria e avaliagéo por
parte de entidades externas competentes;

d) Cumprir as cargas horarias de formacgéo atribuidas dentro do calendario
escolar definido;

e) Apoiar os formandos, estimulando a sua preparagéo cientifica e cultural
e 0 seu desenvolvimento humano;

f) Participar na organizagdo e assegurar a realizagdo das actividades
educativas;

g) Enriquecer e partilhar os recursos educativos, bem como utilizar novos
métodos de ensino que lhe sejam propostos, numa perspectiva de
abertura a inovagéao e de reforgo da qualidade de educagéo e ensino;

h) Procurar manter sempre actualizada a sua formagéo cientifica,
pedagogica e cultural;

i) Co-responsabilizar-se pela preservagéo e uso adequado das instalagoes
e equipamentos;

j) Empenhar-se na intensificagéo da relagéo IPS/meio;

k) Empenhar-se responsavelmente em todas as acgbes educativas
curriculares e extracurriculares:

I) Informar periodicamente o Coordenador de Curso sobre o
aproveitamento dos formandos e outros aspectos relevantes;

m) Comparecer as reunides para que seja convocado:

n) Consultar, diariamente, a caixa de correio electronico que lhe for
atribuida pelo IPS.FORM

5 — As faltas, quando previsiveis, deverdo ser comunicadas a coordenagdo de

curso com antecedéncia suficiente para uma eventual substituigdo.
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6 —~ O recrutamento de formadores externos ao IPS sera feito, quando
necessario, tendo por base:
a) A analise curricular da adequagéo profissional aos temas a leccionar:
b) Entrevista.
7 — Os requisitos exigidos para os formadores externos ao IPS, sdo os
seguintes:
a) Formador certificado IEFP (CAP):;
b) Dominio técnico actualizado relativo a area de formagdo em que é
especialista;
¢) Dominio dos métodos e das técnicas pedagdgicas adequadas ao tipo e
ao nivel de formagéo que desenvolve:
d) Competéncias na drea da comunicagdo que proporcionem um ambiente
facilitador do processo de ensino/aprendizagem.
e) Experiéncia profissional na area da formacéo;
f) Disponibilidade de horario;

g) Disponibilidade para deslocacdes.

Artigo 12.°

Formandos

1 — A frequéncia dos cursos é autorizada aos formandos que retinam as
condigbes previstas na legislagdo aplicavel e sejam seleccionados no
processo de admisséo e selecgio.

2 — O processo de candidatura e selecgéo realiza-se em data a definir em cada
ano lectivo, de acordo com as condigbes previstas na legislagdo e
regulamento aplicaveis aos cursos, datas estas que serdo atempadamente
divulgadas.

3 — Os direitos e deveres dos formandos constam do regulamento de

funcionamento dos cursos.
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Artigo 13.°
Servigos de Apoio

O IPS-FORM dispde de um servigo de apoio, coordenado pelo Director, o qual
tem como fungbes, designadamente, as seguintes:
a) Organizar o dossier pedagdgico dos cursos de especializacao
tecnoldgica do IPS.FORM:
b) Proceder ao acompanhamento administrativo do funcionamento dos
Cursos;
c) Apoiar os coordenadores de curso na elaboragdo dos horarios dos
cursos;
d) Preparar os materiais relativos aos cursos a disponibilizar na Internet;
e) Preparar os protocolos de estagio;
f) Desempenhar as demais fungdes que Ihe sejam atribuidas pelo director
do IPS-FORM e coordenadores de curso.
3 - Os servigos administrativos estéo dependentes hierarquicamente do director
da IPS.FORM e articulam com o administrador do Instituto, nos termos a

definir em regulamento.

Artigo 14.°

Revisédo e alteragéo
O regulamento da Unidade pode ser revisto por proposta do seu Director ao

Presidente do IPS, ouvida a comisséo técnico-pedagdgica, por alteracéo da lei

ou dos estatutos do IPS.
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Artigo 15.°

Disposigoes finais

1- Cabe ao director implementar a estrutura organica da primeira comisséo
técnico-pedagdgica definida neste regulamento.

2- O Director da IPS.FORM podera pedir apoio técnico a qualquer servico
do Instituto e suas Unidades, competente para o efeito, o qual ndo Ihe
podera ser recusado.

3- Os oOrgéos e servigos, os docentes, ndo docentes e formandos tém o
dever de prestar todos os esclarecimentos e informagbes bem como
dispohibilizar a documentagdo que lhes seja solicitada pelo Director da
IPS.FORM.

Artigo 16.°

Casos omissos e dividas de interpretagao

Os casos omissos e duvidas de interpretagéo serdo resolvidos por despacho

do presidente do IPS.

Artigo 17.°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacgao.
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