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|. ENQUADRAMENTO

1. Introdugao

A Lei de Bases do Sistema Educativo (LBSE), aprovada pela Lei n.2 46/86, de 14 de ou-
tubro, alterada pelas Leis n.2s 115/97, de 19 de setembro, 46/2005, de 30 de agosto, e 85/2009,
de 27 agosto, estabelece o quadro geral do sistema educativo, definindo-o como o conjunto de
meios pelo qual se concretiza o direito a educagao.

Nos termos do art.2 56 da LBSE, a “inspecdo escolar”, no exercicio da sua atividade,
“tem como funcdo avaliar e fiscalizar a realizagdo da educacdo escolar, tendo em vista a pros-
secucdo dos fins e objectivos estabelecidos”.

A organiza¢do da administracdo direta e indireta da Regido Auténoma da Madeira
prevé a existéncia de servicos de controlo, auditoria e fiscalizacdo com “funcdes permanentes
de acompanhamento e de avaliacdo da execucdo de politicas publicas, podendo integrar fun-
¢Oes inspectivas ou de auditoria”, designando-se entdo por inspec¢des regionais (art? 152 e 162
do Decreto Legislativo Regional n2 17/2007/M, de 12 de novembro, na sua redagao atual).

No quadro da LBSE, na Regido Autonoma da Madeira, incumbe a Inspec¢do Regional de
Educacgao (IRE), servigo da adminsitragao direta da Regidao no ambito da Secretaria Regional de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia (SRE), “o exercicio da tutela inspetiva da Escola como organiza-
cdo educativa e dos servicos dependentes” daquela Secretaria Regional, conforme previsto no
n.2 1 do art.2 20.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2 2/2020/M, de 9 de janeiro, que apro-
vou a organica da SRE.

A sua missdo é exercida através de a¢Oes de inspecdo as entidades abrangidas pela sua
intervencao, podendo assumir as formas de acompanhamento, auditoria, avaliagdo, estudos,
controlo, provedoria, acdo disciplinar e contraordenacdo, sem prejuizo da realizacdo de outras
formas de intervencao consagradas em legislacdo especifica.

Para desenvolvimento destas acGes, é fundamental a existéncia de um instrumento
agregador, que defina os principios subjacentes aos métodos e procedimentos que devem nor-
tear a atividade dos trabalhadores da IRE na realizacdo dessas interven¢des, sempre no respeito
pela visdo que deve orientar todas as suas atividades: “garantir a qualidade da educacao das

criancas e do ensino dos alunos, numa perspetiva de educagdo para todos, direitos humanos e
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de inclusdo” pautada pelos seguintes valores: respeito pelas pessoas, melhoria da organizacao,
centralidade da escola como organizagao educativa e prossecugdo do interesse publico.

Ndo obstante a IRE ja ter vindo a uniformizar procedimentos e de ja existirem, para
algumas areas, designadamente a disciplinar, instrumentos de regulacdo procedimental, im-
porta corporizar num instrumento Unico que agregue as suas diferentes dreas de atuacdo e que
harmonize os procedimentos para cada uma das areas de atuacdo, tendo em conta as suas
especificidades.

Assim, através deste manual, a IRE propde-se estabelecer os principios éticos e as nor-
mas de conduta pelos quais aqueles deverao conduzir a acdo de todo o pessoal de inspe¢ao da
IRE, bem como definir as regras orientadoras dos métodos e procedimentos a adotar por todos
na realizacao das a¢des desenvolvidas.

O manual é o instrumento que descreve os programas que enquadram as atividades
da IRE, as suas finalidades, metodologias e procedimentos, sendo o roteiro o instrumento que
concretiza cada atividade, descrevendo o enquadramento, os objetivos, o ambito e a duragdo,
a metodologia e os procedimentos, as relagcdes com as entidades objeto de intervencao inspe-
tiva, a estrutura do relatério por intervencao, as referéncias legais e bibliograficas de apoio a
atividade e o guido. O guido é constituido pelos modelos e formularios necessarios a cada in-
tervencao inspetiva.

O manual que ora se disponibiliza preside a elaboracdo de manuais especificos ou de
roteiros e guides de cada atividade.

Este manual é um instrumento dindmico e serd revisto, de modo a acompanhar a evo-
lucdo da atividade da IRE e os desenvolvimentos na drea inspetiva, designadamente os que re-

sultem de novas praticas, de nova legislacao e de outras normas internacionais.
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2. Enquadramento Regulamentar

A IRE encontra-se estruturada de acordo com o previsto no Decreto Regulamentar Re-
gional n.2 8-A/2019/M, de 19 de novembro, que aprova a organiza¢do e funcionamento do Xlll
Governo Regional da Madeira, pelo Decreto Regulamentar Regional n.2 2/2020/M, de 9 de ja-
neiro, que aprova a organica da Secretaria Regi-onal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, pelo
Decreto Regulamentar Regional n.2 21/2020/M, de 11 de margo, que aprova a organica da IRE,
pela Portaria Conjunta do Vice-presidente do Governo Regional e dos Assuntos Parlamentares
e do Secretario Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia n.2 114/2020, de 6 de abril, que
aprova a estrutura nuclear da Inspecao Regional de Educagdo e estabelece as respetivas com-
peténcias e pelo Despacho n.2 140/2020, de 9 de abril, do Secretario Regional de Educacdo que
aprova a estrutura flexivel da IRE e estabelece as respetivas competéncias.

A sua estrutura apresenta-se pelo organograma abaixo representado:

Assessoria Técnica

Diretor de Servigos inspetivos

Divisao de Coordenagao e
Avaliagao da Atividade Inspetiva

Servigos Administrativos |ges

Sao atribui¢cdes e competéncias organicas da IRE:
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— Propor ou colaborar na preparacao e execucao de medidas que visem o aperfeicoa-
mento e a melhoria do funcionamento do sistema educativo regio-nal e da qualidade dos esta-
belecimentos de educacdo e de ensino, numa perspetiva de promocao do sucesso escolar dos
alunos, de alteragao da cul-tura de retengdo, de promogao do espirito critico e da assungao do
com-promisso ético de transformagao da realidade socioeducativa;

— Proceder a avaliagdes globais do sistema educativo regional, nomeadamente no ambito
da avaliacdo organizacional e desenvolvimento das escolas;

— Conceber, planear e executar a¢des inspetivas, em qualquer ambito do fun-cionamento
do sistema educativo regional, por forma a promover a qualida-de pedagdgica e organizacional
dos estabelecimentos de educacdo e ensino;

— Conceber, propor e realizar estudos que contribuam para a formulagao de politicas de
educacdo e de formacao e para a criacao de espacos e condi-¢Ges para o aprofundamento con-
ceptual, tematico e metodoldgico nas diver-sas areas de atribuicdes e competéncias da IRE;

— Promover a nivel organizacional interno e externo, uma reflexao sobre as praticas com
vista a uma efetiva melhoria das aprendizagens das criancas e dos alunos do sistema educativo
regional;

— Assegurar o cumprimento das disposicdes legais e das demais orientagdes, bem com das
recomendacgdes e orientacdes transmitidas em anteriores a¢des inspetivas;

— Assegurar que os estabelecimentos de educacdo e ensino privados obser-vem os termos
em que foram autorizados a funcionar;

— Propor e instruir os processos disciplinares, de inquérito, de sindicancia e de contraor-
denacado, resultantes do exercicio da sua atividade ou que Ihe sejam remetidos para o efeito,
conforme previsto na legislagdo em vigor;

— Contribuir, no ambito da provedoria, para a prevencao e resolucdao dos pro-blemas e
conflitos surgidos no meio escolar, numa perspetiva de salvaguar-dar a defesa e a promocao
dos direitos e interesses legitimos da comunida-de educativa, com vista a garantia dos princi-
pios de justica e de equidade;

— Prestar apoio aos estabelecimentos de educacdo e ensino em matéria de acdo discipli-

nar, nos termos definidos nos estatutos do pessoal docente e ndo docente;
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— Efetuar auditorias, inquéritos e inspecdes com objetivo de avaliar o desem-penho e a
gestdo administrativa e financeira dos servicos e organismos da SRE, de acordo com as orienta-
¢Oes e politicas delineadas e apreciar a lega-lidade dos respetivos atos;

— Promover as relag@es institucionais a nivel regional auténomo, nacional e in-ternacional,
por forma a identificar as grandes prioridades nacionais, euro-peias e do resto do mundo, nas
areas da educag¢do, nomeadamente as rela-cionadas com o acompanhamento, a avaliacdo e a
auditoria;

— Exercer as demais atribuicées que Ihe forem cometidas por lei.

A intervencdo da IRE abrange:
a) Os estabelecimentos de educacdo e do ensino das redes publica e privada;
b) Os centros de formacdo continua de docentes, no ambito do regime juridico de formacao
continua de professores;- os centros de formagao continua de docentes, no ambito do
regime juridico de formacdo continua de professores;

c) os 6érgaos e servicos da SRE.

Na organizagdo e na gestdo, a IRE adota um modelo flexivel, assegurando a realizagao

da sua missdo e exercendo a sua atividade em articulagdo com os érgaos e servicos da SRE.

Manual de procedimentos da Inspe¢do Regional de Educacgdo



c—@ Secretaria Regional

ReglinkutBmms de Educagao, Ciéncia e_Tecnologla
da Madeira Inspecao Regional de Educacao

Governo Regional

Il - NORMAS DE CONDUTA E CARTA ETICA

1. Normas de conduta

A intervencao da IRE concretiza-se através de acdes da sua prépria iniciativa, incluidas
no plano anual de atividades, bem como de outras que podem ser determinadas pelo secretario
regional da Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, com observancia dos limites fixados na lei.

No exercicio das suas fungdes, os trabalhadores da IRE devem obedecer ao disposto
no Despacho n.2 69/2018, de 22 de fevereiro, que regula o procedimento de inspecdo da IRE,
nele se incluindo os atos e formalidades, bem como os principios e regras aplicaveis a sua ativi-
dade (RPI), bem como o Decreto-Lei n.2 276/2007, de 31 de julho, alterado pelo Decreto -Lei
n.232/2012, de 13 de fevereiro, e pela Lei n.2 114/2017, de 29 de dezembro, que estabelece o
regime juridico da atividade de inspecdo, auditoria e fiscalizacdo dos servicos da administracao
direta e indireta do Estado, assim como aos principios previstos no Cddigo do Procedimento
Administrativo (CPA) e, ainda, ao estabelecido no Manual de Etica da Organizag¢do da Entidades
Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) e de acordo com as suas normas (ISSAI 30), estando sujeitos
designadamente, ao cumprimento dos principios infra identificados:

e Legalidade — Atuar em obediéncia a lei e ao direito, dentro dos limites dos poderes
gue lhe forem conferidos e em conformidade com os respetivos fins;

e Proporcionalidade — Pautar a sua conduta pela adequacdo dos seus procedimentos
aos objetivos da acdo, ndo impondo medidas desnecessdrias aos destinatarios das acdes;

e Autonomia Técnica — Atuar optando, de entre os meios legais e os recursos dispo-
nibilizados, pelos que mais se afigurem a realizagdo dos objetivos visados;

e Boa administracao — Desenvolver com diligéncia as suas agdes, utilizando meios
gue garantam a celeridade da sua tramitagao;

e Contraditério — Dar conhecimento prévio das asser¢ées, conclusdes e recomenda-
¢Oes provisodrias, constantes do projeto de relatério, possibilitando que as entidades auditadas
ou visadas, e ou os responsaveis, se possam pronunciar sobre elas, confirmando-as ou contes-
tando-as, aduzindo informagdes, dados novos ou complementares que melhor esclaregcam os

factos ou pressupostos em que elas assentam ou devam assentar;
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e Colaboragdo e cooperagao — Colaborar e cooperar, na matéria das suas competén-
cias, com os demais servicos da SRE, das administra¢des regionais auténomas da Madeira e dos
Acores, da administracdo central e local, com especial enfoque nos servicos de inspecdo regio-
nais, nacionais e internacionais;

e Prossecucao do interesse publicio e da protec¢dao dos direitos e interesses dos ci-
daddos — Pautar a sua atuacdo pela defesa do interesse publico, no respeito pela Constituicao,
pelas leis e pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos;

e lgualdade — N3o privilegiar, beneficiar, prejudicar, privar de qualquer direito ou
isentar de qualquer dever ninguém em razado de ascendéncia, sexo, raga, lingua, territdrio de
origem, religido, conviccbes politicas ou ideoldgicas, instrucdo, situacdo econdmica, condicao
social ou orientagdo sexual;

e Imparcialidade — Desempenhar as funcdes com equidistancia relativamente aos in-
teresses com que seja confrontado, sem discriminar positiva ou negativamente qualquer deles,
na perspetiva do respeito pela igualdade dos cidadaos;

e Isenc¢ao — Consiste em ndo retirar vantagens, diretas ou indiretas, pecuniarias ou
outras, para si ou para terceiro, das fungdes que exerce;

e Responsabilidade — Agir com responsabilidade garantindo a equidade de trata-
mento com todos os que com esta se relacionem;

e Participagdo —Assegurar a participacao dos particulares, bem como das associa¢ées
gue tenham por objeto a defesa dos seus interesses, na formacao das decisdes que lhes digam
respeito, designadamente através da respetiva audiéncia;

¢ Informagao — Consiste em prestar ao cidadao, nos termos legais, a informagao que
seja solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, nao deva ser divulgada;

e Decisdo - Dever de se pronunciar sobre todos os assuntos da sua competéncia que
Ihes sejam apresentados e, nomeadamente, sobre os assuntos que aos interessados digam di-
retamente respeito, bem como sobre quaisquer peti¢des, representagdes, reclamagdes ou

gueixas formuladas em defesa da Constituicdao, das leis ou do interesse publico.

2. Carta ética
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Consciente de que, associada ao paradigma da Nova Gestdo Publica, a ética assume a
centralidade no contexto dos organismos e servigos publicos contemporaneos, a IRE, enquanto
servi¢co que integra a administracdo direta da Regido Autdonoma da Madeira no ambito da Se-
cretaria Regional de Educacao, Ciéncia e Tecnologia, estd empenhada em estabelecer os prin-
cipios éticos que a impulsionam e caraterizam. Subjacente a esta inten¢do estd a nobreza da
sua missdo — a escola enquanto organizacao educativa — e o reconhecimento de que o escrutinio
constante da imagem dos servicos e a desejavel confianga dos cidaddos nas instituicdes postu-
lam a responsabilidade e a autenticidade dos comportamentos que se exigem éticos e integros
na densificacdo do eixo liberdade-justica.

Focalizada a sua acdo na construcao da qualidade da educacdo das criancas e do ensino
dos alunos, numa perspetiva de educagao para todos, de direitos humanos e de inclusao, per-
filha-se o entendimento de que a ética contemporanea, enquanto esfera de problematizacao
racional por exceléncia que ocupa um lugar central na promoc¢do de novos modelos de inteligi-
bilidade, solidariedade e acdo, assumindo-se como ética do cuidado e do compromisso, alavan-
cada pelo principio da responsabilidade, deve ambicionar, mais do que qualquer preocupacao
Unica e exclusiva com a eficdcia, a procura do equilibrio que conduza ao Bem Comum.

Para a efetivacdo deste modus operandi, assume-se a racionalidade ética inerente a
cultura da autenticidade e da responsabilidade, colocando as crengas morais, as praticas sociais
e a praxis consuetudinadria do servico sob um manto unificado e coerente de linhas de orienta-
¢do que, balizando a pratica inspetiva da IRE em todas as suas dimensdes, a fazem aderir a
padroes de comportamento ético e profissional.

Parte-se da evidéncia de que o trabalhador da IRE, ao ver-se envolvido num processo
reflexivo focado nas diversas possibilidades de atuar e nos seus potenciais efeitos ou resultados,
dentro dos limites da sua liberdade e ao constituir-se como consciéncia critica e centro ultimo
de decisdao, necessita de principios éticos que promovam uma boa orientacdo da sua agao e
atividade profissional, quer em termos praticos, quer em termos tedricos. Estes, favorecendo o
seu processo da construcdo identitaria, o ethos profissional, e o consolidar do compromisso
deontolégico de aperfeicoamento constante, constituem-se como um fator de coesao e afirma-
¢do da autoridade profissional, mediante o estabelecimento de parametros de qualidade face

aos apelos da sociedade que lhe compete servir.
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Sabendo que a ética diz respeito a exigéncia pessoal que emerge da relagdo com os
outros, torna-se imperioso que o trabalhador da IRE, antes de qualquer atuacao, reflita sobre
as regras, pondere as consequéncias dos seus atos, sonde a sua interioridade e virtudes, atue
com justica e considere os direitos daquele(s) com o(s) qual(ais) se relaciona. Assim, valoriza-se
a mediacgao reflexiva decorrente entre a esfera da fundamentacgao racional e o mundo da apli-
cacdo pratica, resultando esta num saber simultaneamente tedrico e pratico apoiado na articu-
lagdo dinamica entre a esfera normativa e a esfera da agao.

Ao conter os principios e as orientacdes formais comuns ao compromisso ético dos
trabalhadores, expressando-os publicamente, a carta ética da IRE assume-se como o instru-
mento que permite, por exceléncia, orientar caminhos e sustentar decisdes de forma respon-
savel e ponderada, contribuindo para a afirmacao de uma deontologia da profissdo contextua-
lizada. Esta, ao operar num espaco de intervencdo social caraterizado pelo paradigma da alte-
ridade, postula a exigéncia de trabalhadores que, no seio das dindmicas da acdo, mediante a
promocdo de uma consciéncia profissional reflexiva, axiologicamente exigente, que valoriza o
juizo prudencial, estejam profissionalmente aptos para a decisdo ética. Neste seguimento, a
presente carta ética tem como objetivo primordial assegurar que, na a¢ao de cada trabalhador,
ndo se verifigue uma enorme diferenca pratica entre inteligéncia moral (a nossa bussola moral)
e competéncia moral (a capacidade que temos de agir de forma alinhada com aquilo que sabe-
mos estar correto).

Enquanto instrumento de regulacdo ético-deontoldgica das praticas e procedimentos
dos trabalhadores, a carta ética da IRE prioriza os valores de humanismo e de cidadania social,
inscrevendo-se num quadro de respeito pelos valores consagrados na Constituicdo da Republica
Portuguesa e na observancia do estabelecido na Declara¢do Universal dos Direitos do Homem
(1948) e na Convencao Internacional dos Direitos da Crianga (1989).

Constituindo-se como um referencial de boas praticas, a partir do qual seja possivel
identificar e examinar as situa¢Ges de conduta profissional inadequada, a carta ética da IRE
constitui-se como contributo incontornavel e um impulso a dignificacdo e valorizacdo do traba-

Iho realizado pelos trabalhadores da IRE.
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Sem prejuizo dos principios gerais referidos no ponto n? 1 do presente capitulo, os
trabalhadores da IRE deverdo ser imparciais e isentos, pautando a sua conduta pelo rigor téc-
nico, responsabilidade e equidade, orientando a sua atuac¢do para a prossecuc¢ao do servico pu-
blico de educacdo e para a melhoria da qualidade do sistema educativo regional.

Por outro lado, os trabalhadores, no cumprimento das respetivas obrigagdes, assim
como no exercicio dos correspondentes direitos, devem agir de boa-fé, bem como colaborar na
obtengdo da qualidade do servigo e da produtividade, na promog¢ao humana, profissional e so-
cial do trabalhador, adotando atitudes de sensibilidade relacional e de profissionalismo de tal
modo que a conduta profissional dos trabalhadores da IRE se constitua como um modelo de
referéncia ética a seguir.

Para além disso, os trabalhadores da IRE devem ainda observar na sua atuacgdo e na
sua relacdo com outrem os deveres de:

e Zelo - Conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares e as ordens e instrucées
dos superiores hierarquicos, bem como exercer as fun¢des de acordo com os objetivos que te-
nham sido fixados e utilizando as competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

e Obediéncia - Acatar e cumprir as ordens dos legitimos superiores hierarquicos, da-
das em objeto de servico e com a forma legal.

e Lealdade - Desempenhar as fungdes com subordinacdo aos objetivos do 6rgdo ou
servigo.

e Corregdo - Tratar com respeito os utentes dos érgaos ou servicos e os restantes
trabalhadores e superiores hierdrquicos.

e Assiduidade e a pontualidade - Comparecer ao servigo regular e continuamente e
nas horas que estejam designadas.

¢ Confidencialidade - Atuar de forma a ndo utilizar dados e fontes que ndo se desti-
nem a ser do dominio publico e dos quais tenha tido acesso no exercicio das suas fungdes, para

seu beneficio, para proveito ou prejuizo de terceiros ou ainda para divulgacdo particular.
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Desenvolvendo a IRE a sua acdo em contextos humanos, organizacionais e sociais
muito complexos, onde no¢des como validade, evidéncia, objetividade ou subjetividade ten-
dem a adquirir uma pluralidade de significados, impde-se que em todo o trabalho inspetivo
realizado, para além do cumprimento dos principios da Administracdo Publica estabelecidos
pelo CPA e dos deveres profissionais plasmados na Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas,
se verifique a observancia dos principios éticos anteriormente enunciados.

Conscientes de que as leis, normas e regulamentos nao esgotam as implica¢des éticas
de todas as situacbes, apresentam-se seguidamente algumas orientacdes praticas a observar

pelos trabalhadores da IRE.

Os trabalhadores da IRE, no ambito das suas atribuicdes, funcdes e competéncias, de-
vem:

- representar a IRE com profissionalismo, assumindo sempre atitudes ou comporta-
mentos transparentes, objetivos e imparciais, que ndo desacreditem as pessoas ou desconside-
rem 0s servigos;

- zelar pelo cumprimento dos normativos numa légica de promocado da melhoria con-
tinua e prestacao de contas;

- favorecer as iniciativas e as sinergias que visem a efetivacdo do aperfeicoamento e a
melhoria do funcionamento do sistema educativo regional e da qualidade dos estabelecimen-
tos de educacdo e de ensino, alicercados numa melhoria continua da competéncia técnica;

- fornecer clara, correta e objetivamente todas as informacdes e dados necessarios e
ou solicitados que promovam e sustentem tempestivamente a tomada de decisao;

- apresentar e explicar sem ambiguidade os objetivos e os resultados das acdes e in-
tervencgdes, agindo com fiabilidade e rigor e expressando-se oralmente ou por escrito de forma
clara e eficaz;

- preservar a independéncia de apreciacao e a distancia intelectual indispensavel a fia-
bilidade do ato inspetivo, apreciando a(s) realidade(s) em andlise de forma rigorosa, fiavel, obje-

tiva, justa e equilibrada;
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- pautar a sua acdo por atitudes de sensibilidade relacional, profissionalismo, cortesia,
respeito e equidade de tratamento;

- garantir que em todas as a¢des seja assegurado o direito a informacgdo, ao consenti-
mento informado e ao siléncio nos casos previstos por lei, atuando sempre em conformidade
com as disposi¢cdes e requisitos legais, assegurando os direitos no que respeita, nomeada-

mente, a privacidade, a descricdo e a confidencialidade.

O trabalhador devera:

- cooperar e partilhar saberes com o intuito de alavancar a melhoria do desempenho
pessoal e profissional, praticando e incentivando o didlogo promotor de oportunidades de ino-
vacao e de padrdes superiores de qualidade no servico publico prestado;

- ser capaz de decisdo autdnoma conducente ao desenvolvimento dos eixos identita-
rios e estruturantes do trabalho que desempenha, partilhando saberes e experiéncias, assegu-
rando a cooperacao, a imparcialidade e a isencdo em todo o trabalho que executa;

- evitar comportamentos ou atitudes suscetiveis de influenciar, comprometer ou colo-
car em risco a independéncia, a credibilidade e a integridade do servigo, zelando pelo prestigio
e responsabilidade da profissao;

- ser pro-ativo e empenhado na aquisicdo de novas competéncias e capacidades pro-
fissionais, pautando a sua conduta pelo bom exemplo e assertividade, pela tolerancia, flexibili-
dade e urbanidade;

- agir com autodeterminacao, autocontrolo e de forma ordenada em qualquer situa-
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11l - METODOS E PROCEDIMENTOS NAS ATIVIDADES DE INSPECAO

Nos termos do n.2 2 do artigo 2.2 do Despacho n.2 69/2018, de 22 de fevereiro, o pro-
cedimento de inspegdo aplica-se aos programas de acompanhamento, avaliagao, auditoria,
controlo, apoio técnico e estudos, bem como de provedoria, de acdo disciplinar e de contraor-
denacdo e demais programas inscritos em plano de atividades.

Por outro lado, o manual de procedimentos é “o instrumento que descreve um pro-
grama ou programas que enquadram as atividades da IRE, as suas finalidades, metodologias e
procedimentos” e é documento orientador para a concecdo e planeamento das atividades
inspetivas da IRE.

A realizacdo das atividades pressupde a elaboracdo de um roteiro, instrumento que
concretiza cada atividade e onde se descreve o enquadramento, os objetivos, o ambito e dura-
¢do, a metodologia e procedimentos, as relacdes com as entidades objeto de intervencdo inspe-
tiva, a estrutura do relatdrio por intervencao, as referéncias legais e bibliograficas de apoio a
atividade e o guiao.

O guido é constituido pelos modelos e formularios necessarios a cada intervencao
inspetiva e constituem-se como os instrumentos de operacionaliza¢ao do roteiro.

A implementacdao de uma atividade inspetiva envolve etapas de trabalho que podemos
diferenciar temporalmente.

A elaboracdo da atividade inspetiva é fundamental neste processo e constitui a pri-
meira etapa. Faz parte também desta fase dos trabalhos a definicdo do universo de entidades
a intervir e a testagem do roteiro e respetivos instrumentos de recolha de dados que consti-
tuem o guido de trabalho.

A etapa seguinte consiste na preparag¢do dos inspetores de campo que irdo implemen-
tar a atividade aprovada pelo diretor da IRE. Trata-se de divulgar o roteiro, documento orienta-
dor do trabalho a realizar, e respetivos anexos, tanto no que respeita a recolha de dados e sua
analise, como a estrutura dos relatoérios a elaborar, no respeito pelo regime juridico da inspe-
¢do, aprovada pelo Decreto-Lei n2 276/2007, de 31 de julho, e pelo RPI da Inspeg¢do Regional de
Educacdo, aprovado pelo Despacho n? 69/2018, de 22 de fevereiro.

A fase de implementacao da atividade pelos respetivos inspetores, nomeados pelo di-

retor da IRE, inicia-se com a comunicacdo prévia a entidade selecionada, do inicio do
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procedimento inspetivo, nos termos previstos no art2 292 do Despacho n2 69/2018, de 22 de
fevereiro. Nessa comunicagdo, sao identificados os objetivos da intervencao, os documentos
gue serdo objeto de consulta e de anadlise. O inspetor nomeado agenda com os responsaveis da
entidade a data de inicio da intervengao.

A Ultima etapa da atividade inspetiva desenvolve-se em diversos momentos, assu-
mindo carateristicas préprias do programa em que se integra a atividade, conforme a frente se
descreve relativamente a cada um deles.

Num primeiro momento, a equipa de intervencao retine com o responsavel da enti-
dade, conforme previsto no art? 312 do RPI aprovado pelo Despacho n2 69/2018, de 22 de fe-
vereiro, apresenta os objetivos e a metodologia da intervencdo e acerta o calendario dos tra-
balhos e das colaborag¢des necessdrias, quando aplicavel.

Apds a intervencdo, o inspetor elabora um projeto de relatdrio, onde constam as as-
ser¢des e conclusdes, nos termos do previsto no art.2 352 Despacho n.2 69/2018, de 22 de fe-
vereiro.

Tendo a entidade intervencionada se pronunciado sobre este projeto relatdrio, as suas
alegacdes sao apreciadas e emitido um relatdrio final da intervengao, nos termos previstos no
roteiro.

No caso das atividades inspetivas plurianuais, de cada atividade implementada sera
elaborado, nos termos do art® 452 do RPI da IRE, aprovado pelo Despacho n2 69/2018, de 22
de fevereiro, um relatério anual de atividade, sujeito a aprovagao do diretor da IRE e a homo-
logagao do secretario regional, nos termos da lei.

Dos relatérios anuais de atividade devem constar quaisquer obstaculos colocados ao
normal exercicio da atuacao dos inspetores.

Apds a decisdo dos relatérios anuais de atividade, a IRE garante o conhecimento aos
dirigentes maximos que tutelam ou superintendem as entidades inspecionadas.

Os relatérios anuais de atividade sdo disponibilizados ao publico no sitio eletrénico da
internet da Inspecao Regional de Educacao.

Concluida a implementacao de uma atividade inspetiva, é elaborado um relatério final
gue pretende evidenciar os resultados obtidos e os contributos, na matéria objeto de interven-

¢do, para a melhoria do desempenho das entidades integradas no sistema educativo regional.
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Os relatdrios finais de atividade seguem a mesma estrutura e tramitacado dos relatérios
anuais.

Os programas de acompanhamento, auditoria, avaliagdo e controlo integram o dispo-
sitivo de monitorizacdo do sistema educativo regional e visam recolher e tratar informacao,

recomendar as corregdes necessdrias e propor a tutela medidas adequadas de regulagao.

1. Acompanhamento

As atividades integradas no programa de acompanhamento concretizam-se na obser-
vacdo e analise da acdo educativa das escolas, através de uma intervencao interativa de obser-
vacao, induzindo a adocdo de melhores praticas de organizacdo e funcionamento, orientadas
para a melhoria das aprendizagens e para os resultados escolares dos alunos, identificando as
areas de desempenho e os fatores que manifestem inviabilidade ou constrangimentos que ca-

recam de apoio.

As atividades de acompanhamento privilegiam metodologias qualitativas, com recurso
a metodologias quantitativas.

No que respeita a recolha de informagao, utilizar-se-ao:

- reunides de trabalho com os 6rgaos de gestao dos estabelecimentos de educacgao e
ensino e com outros docentes que em cada momento se considere adequado e util para a in-
tervencao inspetiva;

- observacdo direta;

- entrevistas, individuais ou em painel, a elementos da comunidade educativa.

No que respeita ao tratamento da informacdo recolhida, far-se-a:

- andlise de informacao estatistica;

- triangulacao de dados;

- andlise de documentos de planeamento, a médio e a curto prazo, macro e micro, de
resultados escolares e de relatdrios de realizacdo e avaliacdo do planeado, com interesse para

a intervencao inspetiva;
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- analise e producdo de inferéncias da informacado recolhida durante as entrevistas e

notas de campo do inspetor.

A implementacdo de uma atividade inspetiva do programa de acompanhamento, na
sua instrugao, envolve etapas de trabalho que o distingue dos restantes programas e em que
podemos diferenciar momentos especificos, na medida em que este programa envolve um re-
lacionamento com as entidades acompanhadas durante um periodo alargado.

Num primeiro momento, a equipa de intervencdo relne com o diretor da escola, con-
forme previsto no art? 312 do RPI aprovado pelo Despacho n? 69/2018, de 22 de fevereiro,
apresenta os objetivos e a metodologia da intervencao e acerta o calendario dos trabalhos e
das colaboracdes necessarias, quando aplicavel. No termo da intervencdo, faz um balanco dos
resultados com os érgdos de gestdo da escola. Nesta decorréncia, a escola recebe um relatério-
-sintese dos aspetos mais conseguidos e dos que carecem de melhoria, os quais servirdo de
base a um plano de a¢do para a melhoria.

Para concluir este primeiro momento, a escola remete a IRE, no prazo maximo de 30
dias uteis, a fixar no roteiro da atividade, contados da data de rece¢ao do relatério, o plano de
acao contendo os seguintes itens:

- aspetos diagnosticados na intervencao constantes do relatério sintese que carecem
de melhoria;

- aspetos diagnosticados considerados no plano de melhoria e respetiva acao;

- intervenientes na implementac¢do do plano de a¢do, metodologia, tempo e duragao
da agdo e recursos;

- forma de monitorizagao e avaliagdo da medidas de melhoria implementadas.

A escola devera dar inicio a esse plano, de imediato, remetendo-o para conhecimento
a Inspecdo Regional de Educacdo e a diregdo regional que tutele as matérias objeto de melhoria,
no prazo acima indicado.

Num segundo momento, a Inspecdo Regional de Educacdo faz o acompanhamento da

implementacdo do plano de acdo para a melhoria, através de uma deslocagao a escola durante
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a implementagdo, em data a acordar com os responsaveis da escola. Poderao, nesta fase, mos-
trar-se oportunas outras deslocag¢des, por iniciativa da escola ou da IRE.

Por fim, é agendada uma ultima deslocagdo a escola que se destina a conhecer e ana-
lisar as medidas de melhoria implementadas e a sua relacdo com as recomendacdes expressas
no relatdrio-sintese, as condi¢des da sua implementacdo e a sua eficacia. Destas deslocagdes

resultara o projeto de relatdrio final da intervencao.

2. Auditoria

As atividades inspetivas integradas no programa de auditoria visam analisar os atos de
gestdo administrativo-financeira praticados nas entidades auditadas, informar os responsaveis
das organizacoes auditadas das condi¢des de funcionamento e ou de prestacdo do servico e
recomendar solugdes alternativas e Uteis para melhorar os resultados da gestdo nessas dimen-
soes.

No programa de auditoria sao realizadas:

a) auditorias administrativas e financeiras destinadas nomeadamente, a verificacdo de
legalidade e regularidade financeira das receitas e das despesas publicas, incluindo as realizadas
no quadro de funcionamento do Sistema de Controlo Interno da Administracao Financeira do
Estado;

b) auditorias ao desempenho organizacional e da gestao, visando a verificacdo do cum-
primento de normativos, na perspetiva dos resultados obtidos face aos objetivos fixados, no-
meadamente avaliando a qualidade dos sistemas de informacgao de gestao, incluindo os indica-

dores de desempenho.

As atividades de auditoria assentam concomitantemente em metodologias quantitati-
vas e qualitativas.

No que respeita a recolha de informacao, utilizar-se-ao:

- reunides de trabalho com os responsaveis das entidades a auditar e com outros tra-

balhadores que em cada momento se considere adequado e Gtil para a intervencao inspetiva;
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- observacdo direta;

No que respeita ao tratamento da informacao recolhida, far-se-a:

- analise de informacgdo estatistica;

- andlise de documentos com interesse para a intervencao inspetiva;

- triangulagdo dos dados;

- analise e produgdo de inferéncias da informagao recolhida durante as entrevistas e

notas de campo do inspetor.

A implementagao de uma atividade inspetiva de auditoria envolve etapas de trabalho
diferenciadas.

Num primeiro momento, o inspetor reine com o responsavel da entidade a auditar,
conforme previsto no art.2 312 do RPI aprovado pelo Despacho n.269/2018, de 22 de fevereiro,
e apresenta os objetivos e a metodologia da intervencdo e acerta o calenddrio dos trabalhos e
das colaboragdes necessarias, quando aplicavel.

De seguida, o inspetor ou a equipa inspetiva desenvolve a acdo recorrendo as meto-
dologias elencadas no ponto 2.2. supra. Durante a intervenc¢ado e no decurso da realiza¢ao do
trabalho, sendo necessario, é promovido o contraditério informal, conforme previsto no art.2
362 do Despacho n.2 69/2018, de 22 de fevereiro.

No final da intervencao, o inspetor ou a equipa inspetiva faz um balanc¢o dos resulta-
dos, em reunido com o responsavel da entidade auditada, apontando, por um lado, aspetos
positivos e de boas praticas e, por outro lado, alertando para as eventuais desconformidades
encontradas, tendo em vista a melhoria do servico publico de educacao.

Apds a intervencao, o inspetor elabora o projeto de relatério final.

3. Avaliagao

A atividade de avaliagdo pretende avaliar in loco a eficdcia das medidas politicas de
educacdo e centra-se no desenvolvimento do processo de ensino e de aprendizagem, nas di-

mensdes dos resultados, da prestacdo do servico educativo e da lideranca e gestdo dos
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estabelecimentos de educacdo e de ensino, com a finalidade de contribuir de forma relevante
para a melhoria da qualidade do sistema educativo regional, procurando-se incentivar praticas
de autoavaliagdo, promover uma ética profissional marcada pela responsabilidade, fomentar a
participacdo social na vida da escola e oferecer um melhor conhecimento publico do trabalho
das escolas.

Tendo por base a Recomendacdo n.2 1/2011, de 7 de janeiro do Conselho Nacional de
Educacao (CNE), a avaliagao externa das escolas deve servir trés objetivos principais:

Capacitacdo — interpelar a comunidade escolar, de modo a melhorar as suas praticas e
os resultados das aprendizagens dos alunos;

Regulacdo - fornecer aos responsaveis pelas politicas e pela administracdo educativa
elementos de suporte a decisao e regulacao global do sistema;

Participacdo — fomentar a participacao na escola dos seus utentes diretos (estudantes
e encarregados de educacdo) e indiretos (comunidade local), facultando elementos que lhes
permitam fazer uma leitura mais clara da qualidade dos estabelecimentos de ensino, orien-

tando escolhas e intervengdes.

As atividades de avaliagdo assentam em metodologias qualitativas, com recurso a me-
todologias quantitativas.

No que respeita a recolha de informacao, utilizar-se-ao:

- reunides de trabalho com os 6rgdos de gestdo dos estabelecimentos de educacdo e
ensino e com outros docentes que em cada momento se considere adequado e util para a in-
tervencao inspetiva;

- observacgao direta das praticas;

- observacdo direta de aspetos fisicos e ambientais

- entrevistas, individuais ou em painel, a elementos representativos da comunidade
educativa.

No que respeita ao tratamento da informacdo recolhida, far-se-a:

- andlise de informacao estatistica;
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- analise de documentos de planeamento e de relatdrios de realizagdo e avaliagcdo do
planeado, com interesse para a intervengdo inspetiva;
- analise e producdo de inferéncias da informacao recolhida durante as entrevistas e

notas de campo do inspetor.

A centralidade e a especificidade da avaliacdo, enquanto instrumento regulador das
politicas do setor da educacdo e com a fungdo de avaliar a realizacdo da educacdo escolar, pre-
vista na Lei de Bases do Sistema Educativo, conjugado com a oportunidade a dar a cada enti-
dade de poder melhorar os aspetos menos conseguidos, obrigam a definicdo de alguns proce-
dimentos especificos para este programa de atividades.

Num primeiro momento, a equipa de intervencado retne com o diretor da entidade a
avaliar, conforme previsto no art? 312 do RPI, aprovado pelo Despacho n2 69/2018, de 22 de
fevereiro, apresenta os objetivos e a metodologia da intervencdo e acerta o calendario dos tra-
balhos e das colaborag¢des necessarias, quando aplicavel. No termo da intervenc¢ado faz um ba-
lango dos resultados com os responsaveis da entidade avaliada. Nesta decorréncia, a entidade
avaliada recebe um projeto de relatdrio final de intervengao que identifica os aspetos mais con-
seguidos e os que carecem de melhoria, os quais servirdo de base a um plano de a¢do para a
melhoria.

Apds a prolagao do relatdrio final, a entidade avaliada remete a IRE, no prazo maximo
de 30 dias uteis, a fixar no roteiro da atividade, contados da data de rece¢do do relatdrio, o
plano de acao contendo os seguintes itens:

- aspetos diagnosticados na intervencdo constantes do relatdrio final que carecem de
melhoria;

- aspetos diagnosticados considerados no plano de melhoria e respetiva acdo;

- intervenientes na implementacdo do plano de acdao, metodologia, tempo e duracao
da acdo e recursos;

- forma de monitorizacdo e avaliacdo da medidas de melhoria implementadas.

Manual de procedimentos da Inspe¢do Regional de Educacgdo M23



-@ Secretaria Regional
ReglinkutBmms de Educagao, Ciéncia e_Tecnologla
da Madeira Inspecgao Regional de Educagao

Governo Regional

A entidade avaliada deverd dar inicio a esse plano, de imediato, remetendo-o para co-
nhecimento a Inspe¢do Regional de Educacgao e a dire¢ao regional que tutele as matérias objeto
de melhoria, no prazo acima indicado.

Num segundo momento, a Inspecdo Regional de Educacgdo faz o acompanhamento da
implementacao do plano de agdo para a melhoria, através de uma deslocagdo a entidade avali-
ada, durante a implementacdo, em data a acordar com os responsaveis. Poderdo, nesta fase,
mostrar-se oportunas outras deslocagdes, por iniciativa da escola ou da IRE, procedendo-se en-

tao nos moldes de uma atividade de acompanhamento.

Este programa tem como grande objetivo a criacdo de espacos e de condi¢des para o
aprofundamento concetual, tematico e metodolégico nas diversas areas de atribuicdes e com-
peténcias da IRE, por forma a criar oportunidades e condicGes para a investigacdo e producdo
de conhecimento relevante para a tomada de decisdo nas areas pedagdgica e administrativo-

financeira e para a (re)definicdo de politicas do setor.

Este projeto assenta numa metodologia concomitantemente quantitativa e qualita-
tiva, esta ultima porque favorece a colaboracdo entre o inspetor e os participantes, dado que
inclui a perspetiva destes ultimos acerca da realidade estudada, realidade esta que foi validada
por parte das pessoas envolvidas.

O paradigma quantitativo assenta essencialmente na recolha de dados, dados estes
gue depois de trabalhados serdo triangulados com a analise de conteldo das entrevistas semi-
estruturadas efetuadas. A triangulacdo de dados, privilegiando o uso de diversas fontes, permi-
tird obter obter uma descricdo mais rica e completa do objeto estudado.

A opcdo pela entrevista semiestruturada, ou entrevista em profundidade, da maior li-
berdade na resposta ao entrevistado, deixando-o estruturar livremente a sua reflexao.

No que respeita a recolha de informacdo, utilizar-se-do:
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- reunides de trabalho com os 6rgdos de gestdo dos estabelecimentos de educacdo e
ensino e com outros docentes que em cada momento se considere adequado e util para a in-
tervencgao inspetiva;

- recolha de documentos;

- entrevistas semiestruturadas a elementos representativos da comunidade educativa.

No que respeita ao tratamento da informacdo recolhida, far-se-a:

- analise de informagdo estatistica;

- andlise de documentos de planeamento e de relatdrios de realizacdo e avaliagcdo do
planeado, com interesse para a intervengao inspetiva;

- analise e produgdo de inferéncias da informagao recolhida durante as entrevistas e
notas de campo do inspetor;

- triangulacdo de dados.

Os procedimentos seguidos na realiza¢do da presente acao englobaram (3) trés fases
distintas que ora se enunciam:

- realizacdo de uma reunidao com os responsaveis em cada uma das escolas seleciona-
das para apresentar a equipa e identificar o ambito e objetivos do estudo; .

- realizacdo das entrevistas com as pessoas previamente selecionadas pelo inspetor ou
pela equipa inspetiva;

- validagdo das entrevistas pelos entrevistados;

- andlise de conteudo das entrevistas, dos dados recolhidos e outros elementos adici-
onais;

- compila¢do da informacgdo de cada escola no respetivo guiao;

- consolidacdo da informacdo obtida.

No final, é elaborado, pelo inspetor ou pela equipa inspetiva responsavel pelo proce-

dimento, um relatério final da atividade.
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5. Controlo

As atividades inspetivas integradas no programa de controlo tém por finalidade a veri-
ficacdo da conformidade legal do funcionamento dos estabelecimentos de educacdo e ensino
e de outros servigos do sistema educativo regional, com vista a contribuir para o melhor conhe-
cimento da atividade das organizacdes educativas, identificando alguns dos elementos de refe-
réncia da sua atividade e os fatores condicionantes, considerando os meios disponiveis e os
servigos prestados.

Com estas atividades visa-se, ainda, criar referéncias por analise comparativa do de-

sempenho, por meta-avaliacdo e por comparac3o estratégica progressiva.

As atividades de controlo privilegiam metodologias quantitativas, com recurso a me-
todologias qualitativas.

No que respeita a recolha de informacao, utilizar-se-do:

- reunides de trabalho com os 6rgdos de gestdo dos estabelecimentos de educacdo e
ensino, ou dirigentes de outros servicos do sistema educativo regional, e com outros docentes
gue em cada momento se considere adequado e util para a intervencao inspetiva;

- observacdo direta.

No que respeita ao tratamento da informacao recolhida, far-se-a:

- andlise de informacdo estatistica;

- andlise de documentos com interesse para a intervencgao inspetiva;

- triangulacdo dos dados;

- analise e producao de inferéncias da informacao recolhida durante as entrevistas e

notas de campo do inspetor.

A implementacdo de uma atividade inspetiva de controlo envolve etapas de trabalho

diversas e especificas.
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Nesta tipologia de atividades, a presenca do inspetor na escola serd ou ndo anunciada
previamente aos seus responsaveis, consoante for fixado no roteiro de cada atividade.

Num primeiro momento, o inspetor relne com o diretor da escola, conforme previsto
no art.2 312 do RPI aprovado pelo Despacho n.2 69/2018, de 22 de fevereiro, e apresenta os
objetivos e a metodologia da intervencgdo e acerta o calendario dos trabalhos e das colabora-
¢Oes necessarias, quando aplicavel.

De seguida, o inspetor ou a equipa inspetiva desenvolve a a¢ao recorrendo as meto-
dologias elencadas no ponto 5.2. supra. Durante a intervencdo e no decurso da realizacdo do
trabalho, sendo necessario, é promovido o contraditério informal, conforme previsto no art.2
362 do Despacho n.2 69/2018, de 22 de fevereiro.

No final da intervencdo, o inspetor ou a equipa inspetiva faz um balanco dos resulta-
dos, em reunido com o 6rgao de gestdo da escola ou dirigentes dos servicos, apontando, por
um lado, aspetos positivos e de boas praticas e, por outro lado, alertando para as eventuais
desconformidades encontradas, tendo em vista a melhoria do servico publico de educagao.

Apds a intervencdo, o inspetor elabora um projeto de relatério final, nos termos do

previsto no art.2 352 Despacho n.2 69/2018, de 22 de fevereiro.

Os objetivos deste programa centram-se essencialmente no atendimento, analise e
resposta as queixas e aos pedidos de informacdo apresentados pelos utentes e agentes do sis-
tema educativo regional, contribuindo para a prevencao e resolugdo dos problemas e conflitos
surgidos no meio escolar, numa perspetiva de salvaguardar a defesa e a promocdo dos direitos
e interesses legitimos da comunidade educativa, com vista a garantia dos principios de justica

e de equidade.

A especificidade deste programa inspetivo supde uma metodologia essencialmente
gualitativa baseada em :

No que respeita a recolha de informacao, utilizar-se-ao:
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- reunides e audicdo para recolha de elementos sobre a situacdo em andlise e as pers-
petivas oponentes;

- recolha de dados de documentos;

- observacdo direta.

No que respeita ao tratamento da informacao recolhida, far-se-a:

- andlise de documentos com interesse para a intervencgao inspetiva;

- triangulagdo dos dados;

- analise e produgdo de inferéncias da informagao recolhida durante as entrevistas e

notas de campo do inspetor.

Numa andlise de situacdo é possivel que aconteca uma das seguintes situacdes, con-
forme a andlise qualitativa de cada caso:

- elaboracdo apenas de uma informacao por parte do inspetor;

- elaboragdo de uma informacgdo depois de efetuada a audiéncia dos interessados,
onde se exerce o contraditério, dando-se, assim, conhecimento prévio a entidade visada na
reclamacdo, que exerce a sua pronuncia, confirmando ou contestando a reclamacgao, aduzindo
informacgdes, dados novos ou complementares que melhor esclaregam os factos ou os pressu-
postos em que aquelas assentam ou devam assentar. Esta informacao elaborada pelo inspetor
contém os resultados do exercicio do contraditério, a reapreciacao dos factos contraditados,
bem como as propostas de recomendacdes, sugestées, ou mesmo proposta de instauracdo de
processo de inquérito ou disciplinar, que é submetido a aprovac¢ao do diretor da IRE;

- elaboracdo de uma informacdo por um inspetor que resulta da anadlise in loco da si-

tuacdo visada na reclamacao.

7. Agao Disciplinar

As acdes disciplinares constituem o conjunto de procedimentos de natureza disciplinar

desencadeados com vista ao esclarecimento de factos que perturbem o normal funcionamento
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dos estabelecimentos de educacdo e de ensino e dos servicos e organismos da SRE, a reposicao

da sua normalidade e ao apuramento de eventuais responsabilidades.

Considerando a natureza especifica do procedimento disciplinar e as normas legais
existentes, a metodologia de recolha de informagdo e demais elementos necessarios a boa ins-
trucdo do procedimento, bem como a sua analise sdo as previstas na legislacdo e na jurispru-

déncia em vigor.

7.3. PROCEDIMENTOS
Este programa, pela sua especificidade, obriga a elaboracdao de manual especifico que
prevé os procedimentos decorrentes da lei e os procedimentos internos pertinentes a boa ins-

trucao dos processos.

8. Contraordenacgao

8.1. CONCEITO

As atividades relativas aos procedimentos de contraordenacdo visam a reacdo aos ili-
citos de mera ordenacdo social que se verifiguem no ambito das competéncias legalmente atri-
buidas a IRE neste dominio, cabendo-lhe instaurar, instruir e decidir ou remeter a entidade

competente para decisdo os respetivos procedimentos.

8.2. METODOLOGIA

Considerando a natureza especifica dos procedimentos de contraordenacgdo e as nor-
mas legais existentes, a metodologia de recolha de informagdo e demais elementos necessarios
a boa instrucdo do procedimento, bem como a sua analise sdo as previstas na legislacdo e na

jurisprudéncia em vigor.

8.3. PROCEDIMENTOS

Este programa, pela sua especificidade, obriga a elaboracdo de manual especifico que
prevé os procedimentos decorrentes da lei e os procedimentos internos pertinentes a boa ins-

trucdo dos processos contraordenacionais.
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