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Instituto Superior de
Educacéo e Ciéncias

ISEC - INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO E CIENCIAS

REGULAMENTO DOS SERVICOS ACADEMICOS

Preambulo
Considerando as alteragdes introduzidas ao Decreto-Lei 74/2006, de 24 de
Marco, pelo Decreto-Lei n.° 115/2013, de 7 de Agosto e considerando a
necessidade de proceder a actualizacdo e reorganizagcdo dos Servigos
Académicos do ISEC é aprovado o presente Regulamento que define os
principios gerais e procedimentos a adotar nos diferentes atos que se realizam

nos Servicos Académicos do ISEC - Instituto Superior de Educacéo e Ciéncias.

CAPITULO |
Principios Gerais

Artigo 1.°
Natureza e &mbito
O presente regulamento estabelece a estrutura organica dos Servigos
Académicos (SA), as competéncias dos servicos bem como as respetivas

normas de funcionamento.

Artigo 2.°
Conceitos

Para efeitos do disposto no presente Regulamento entende-se por:

a) «Candidatura», € o ato no qual o individuo indica o curso em que pretende
inscrever-se;

b) «Matricula», o ato pelo qual o aluno ingressa pela primeira vez no instituto.
A matricula € o ato administrativo que garante o direito a inscricdo anual
num determinado nimero de unidades curriculares de um ciclo de estudos;

c) «Inscricdo», é o0 ato que faculta ao aluno, com matricula valida no instituto,

a frequéncia das unidades curriculares e ciclos de estudos. Nenhum aluno
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d)

9)

h)

podera a qualquer titulo, frequentar ou ser avaliado numa unidade curricular
sem nela estar inscrito;

«Reingresso» € 0 ato pelo qual um estudante, apés uma interrupgdo dos
estudos num determinado curso e estabelecimento de ensino superior, se
matricula no mesmo estabelecimento e se inscreve no mesmo curso ou em
curso que Ihe tenha sucedido.

«Mudanca de curso» é o ato pelo qual um estudante se inscreve em curso
diferente daquele em que praticou a Ultima inscricdo, no mesmo ou houtro
estabelecimento de ensino superior, tendo havido ou n&o interrup¢cao de
iNSCricdo num curso superior.

«Transferéncia» € o ato pelo qual um estudante se inscreve e matricula no
mesmo curso em estabelecimento de ensino superior diferente daquele em
gue estd ou esteve matriculado, tendo havido ou ndo interrupcdo de
iNSCricdo num curso superior.

«Titular de curso superior», € 0 ato pelo qual o estudante comprova ser
titular de curso superior

«Creditacdo de Competéncias», € o reconhecimento de conhecimentos e
competéncias adquiridas na vida académica, pessoal e profissional dos
cidadaos e respetiva validacdo e creditacdo num determinado ciclo de
estudos. O processo de creditacdo de competéncias s6 pode ser instruido
para efeitos de prosseguimento de estudos. O pedido de creditacdo de
competéncias devera ser apresentado no momento da instrucdo do

processo de candidatura.
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Artigo 3°
Destinatarios
1. Ficam obrigados a observancia e cumprimento das normas e regulamentos
constantes deste Regulamento, os seguintes destinatarios:
a) Discentes do ISEC,;
b) Docentes do ISEC;
c) Pessoal ndo docente do ISEC afecto aos Servicos Acadéemicos.
2. Os destinatarios deverdao dedicar os melhores esforcos no sentido da

pratica correta das normas aqui disciplinadas

CAPITULO I

Dos Servicos Académicos

Artigo 4.°
Objetivos
Os Servicos Académicos visam ajudar a Instituicdo na sua missao através da

gestao corrente dos assuntos de natureza académica.

Artigo 5.°

Funcéao
Os Servicos Académicos sdo uma estrutura permanente e especializada a qual
incumbe a gestdo dos assuntos de natureza académica e, designadamente, o
apoio técnico -administrativo aos projetos de ensino da Instituicdo, exercendo
as suas atividades nos dominios da informacdo e da organizacdo e
acompanhamento dos processos relativos a matricula, inscricao, frequéncia e

aproveitamento dos estudantes.
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Artigo 6.°

Direcao
Os Servigcos Académicos sdo dirigidos por um Coordenador, que depende
direta, hierarquica e funcionalmente do Secretario-Geral do ISEC.

Artigo 7.°
Competéncias da Secretaria Académica
A Secretaria Académica presta apoio aos alunos no ambito das suas funcbes
desde o ato da matricula até & conclusdo do curso. E da responsabilidade da
Secretaria Académica:
a) Atendimento geral aos alunos;
b) Atendimento aos docentes;
c) Rececao de requerimentos;
d) Rececao de candidaturas, matriculas e inscricées;
e) Autenticacdo de documentos;
f) Registo das classificacoes;
g) Gestao de fichas curriculares do aluno;
h) Arquivo de processos individuais dos alunos;
i) Emisséo de declaragdes;
J) Emissao de certificados;
k) Integracéo curricular/Plano de Estudo;
[) Organizacdo de processos de Equivaléncia;
m) Emissédo de Diplomas de Estudos de Curta Duracao;
n) Emissado de Diplomas de Conclusdo de curso;
0) Emisséo de Cartas de Curso;
p) Exercer todas as demais fun¢des respeitantes as licenciaturas e mestrados,
no ambito dos Servicos Académicos.
g) Organizacao de processos de reconhecimento e de registo de habilitagbes
de nivel superior;
r) Organizagdo de processos de reconhecimento de habilitagbes académicas
estrangeiras;

s) Gestao dos processos de equivaléncias de grau;
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t) Organizacdo de processos de Bolsas de Mérito;

u) Aplicacéao do regime de prescri¢cao;

V) Gestao das unidades curriculares isoladas;

w) Inscricdes nas Unidades Curriculares de alunos em programa de
mobilidade;

X) Registo de Cursos de curta duracéo;

y) Gestdo dos Cursos de pds graduagdo

Artigo 8.°
Impressos
Os impressos, requerimentos e minutas encontram-se disponiveis nos Servigcos

Académicos e em formato digital em www.isec.universitas.pt.

CAPITULO il

Funcionamento

Artigo 9.°
Regras de Funcionamento
Os atos académicos como a matricula e inscricdo estdo sujeitos a um conjunto
de regras de funcionamento, segundo os regulamentos gerais de Licenciatura e
Mestrado e segundo os regulamentos especfficos de funcionamento dos cursos

e outros documentos oficiais.
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Artigo 10.°
Horario de Funcionamento
1. Os Servicos Académicos encontram-se abertos para atendimento ao publico
nos seguintes horarios:
a) De segunda a sexta feira:
e Das 10:00 as 14h00 horas;
e Das 16:00 as 17h00 horas.
b) Aos sabados:
e Das 10:00 as 13:00 horas;
e Das 14:00 as 17:00 horas.
2. Durante os periodos referidos nas alineas a) e b) do nidmero anterior &
também feito atendimento telefonico.
3. Para além do atendimento previsto nos nimeros anteriores os alunos tém
ainda ao seu dispor 24 horas por dia a Secretaria Virtual através do endereco

http://sv.isec.universitas.pt/alunos/page.

Artigo 11.°

Prazos
1. O prazo geral para resposta dos Servicos Académicos a pedidos de
informacéo, requerimentos, documentos diversos e certificados é de 10 dias
teis.
2. O disposto no numero anterior ndo prejudica a aplicacdo de prazos
diferentes expressamente previstos na lei ou nas demais normas

regulamentares do ISEC.

Artigo 12.°
Reclamacdes
1. Os Servicos Académicos dispdem de Livro de Reclamacdes, nos termos do
Decreto-Lei n.° 156/2005, na sua redaccéo actual.
2. Para além da faculdade de recurso ao Livro de Reclamac@es referido no
nimero anterior, dos actos praticados pelos trabalhadores ndo docentes dos

Servicos Académicos pode caber reclamacédo para o Secretario-Geral do ISEC.
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CAPITULO IV

Acesso e Ingresso

Artigo 13.°
Concurso de acesso

Os candidatos ao ISEC deverdo ter concluido o ensino secundario ou

habilitacdo equivalente.

De acordo com a legislacdo em vigor, qualquer curso do ensino secundario

constitui habilitacdo suficiente para concorrer aos ciclos de estudos do

ISEC.

O candidato terd de apresentar o comprovativo da realizacdo do exame

nacional, da disciplina que o estabelecimento adotou como prova de

ingresso para o ciclo de estudos que pretende candidatar-se, respeitando a

nota minima de 95 pontos.

Critérios de seriacdo dos candidatos:

a) Os candidatos serdo seriados para 0s respetivos cursos, através da
atribuicdo de uma nota de candidatura, na escala de 0 a 200, calculada
utilizando a seguinte ponderagédo: 65% para a nota final do Ensino
Secundario e 35% para a nota da prova de ingresso respetiva;

b) Os candidatos terdo de respeitar a nota minima de 95 pontos na prova
de ingresso e 95 pontos na média de candidatura;

c) Os candidatos serdo ordenados por ordem decrescente das respetivas
notas de candidatura, sendo a sua colocacéo feita de acordo com as
vagas existentes.

As listas de colocacdo serdo tornadas publicas e com os resultados

expressos da seguinte forma:

a) Colocado

b) Né&o Colocado

c) Excluido da Candidatura

Documentacéo a entregar pelo candidato:

a) Boletim de candidatura;
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b) Fotocdpia simples do Bilhete de Identidade/Cartdo do Cidadao;

c) Fotocopia simples do Numero de Contribuinte;

d) Ficha de Controlo do C.A.E. - Acesso ao Ensino Superior;

e) Certiddo do 10911° e do 12° anos (ou equivalente);

f) Atestado Médico ou Boletim de Vacinas;

g) Para as alineas e) e f) terdo que ser entregues originais ou fotocépias
autenticadas;

As épocas de candidatura sdo definidas anualmente.

Artigo 14.°
Concurso para admisséao de Maiores de 23 Anos

Os candidatos as provas de admissdo ao Ensino Superior para maiores de
23 anos terdo de completar 23 anos até ao dia 31 de Dezembro do ano civil

anterior a realizacao das provas.

. O calendario de realizacdo das provas de exame para Maiores de 23 Anos

é definido anualmente.

Documentagéo a entregar pelo candidato:

a) Fotocopia simples do Bilhete de Identidade

b) Fotocépia simples do Nimero de Contribuinte

c) Fotocopia do certificado de habilitagbes

d) Curriculum profissional e académico pormenorizado

e) Declaracdo de Honra (em como respeita o disposto no art® 3° do
Regulamento n.° 189/2006)

f) Inquérito

g) Boletim de Candidatura

h) Outros elementos entendidos como relevantes para a apreciacdo da
candidatura

Dos resultados do concurso de admissao para Maiores de 23 Anos sera

fixada uma lista no estabelecimento.
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Artigo 15.°

Candidaturas Maiores de 23 Anos com provas admitidas em outros

estabelecimentos

1. Documentacao a entregar pelo candidato:

a)

b)

c)
d)

Declaragdo que comprove a aprovacao na prova Maiores de 23 anos.
Na declaracdo devera constar o curso ao qual se candidatou, respetivas
classificacdes atribuidas e nota final (valida s6 no ano da aprovacao);
Curriculum vitae atualizado, datado e assinado, com a indicacdo do seu
percurso escolar e profissional, anexando documentos comprovativos;
Fotocopia do documento de identificacao;

Fotocopia do nimero de identificagéo fiscal;

2. Dos resultados do concurso de admissao para Maiores de 23 Anos, sera

afixada uma lista no estabelecimento.

Artigo 16.°

Candidatura por Mudanca de Curso, Transferéncia ou Titulares de Cursos

Superiores

1. Documentacao a ser entregue pelo candidato:

a)
b)
c)
d)
e)

Boletim de Candidatura
Fotocopia simples do documento de identificagéo;

Fotocépia simples do Numero de Contribuinte;

Atestado Médico ou Boletim de Vacinas;
Ficha de controlo do C.A.E. - Acesso ao Ensino Superior (ou
equivalente)

2. Os titulares de cursos superiores deverao também entregar Certificado de

Habilitacbes comprovativo das habilitagbes com que efetua ingresso.

3. Os candidatos que efetuem o0 ingresso por Mudanca de Curso e

Transferéncia deverédo entregar ainda:

a)
b)

Certiddo do 10911° e do 12° Ano (ou equivalente);
Declaracdo ou certificado de matricula, devidamente autenticado pelo

estabelecimento de ensino frequentado;
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c) Outros documentos que 0s Servicos Académicos venham a enunciar
como relevantes;
d) Se pretender creditagbes académicas:
i) Certificado de habilitacbes com aprovagao nas unidades curriculares
de que requer creditacdo, respetiva classificagao;
i) Programa das unidades  curriculares, autenticado  pelo
estabelecimento de ensino, indicando carga horaria;
iil) Requerimento de pedido de creditacdo (a obter nos Servicos
Académicos), devidamente preenchido;
e) Para as alineas a), b) e c), item i), terdo que ser entregues originais ou
fotocOpias autenticadas;
Da decisdo dos pedidos de Mudanca de Curso, Titulares de Cursos
Superiores e Transferéncia serd afixada uma lista no estabelecimento e
comunicada ao interessado via email ou contato telefonico.

As épocas de Candidatura sao definidas anualmente.

Artigo 17.°

Candidatura Reingresso
Documentacao a entregar pelo candidato:
a) Fotocopia simples do documento de identificacéo;
b) Fotocépia simples do Nimero de Contribuinte;
c) Atestado Médico ou Boletim de Vacinas;
d) Boletim de Candidatura;
Da decisdo dos pedidos de Reingresso sera afixada uma lista no
estabelecimento e comunicada ao interessado via email ou contato

telefénico.
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Artigo 18.°
Candidatura Mudanca de Curso, Transferéncia ou Titulares de Cursos

Superiores Estrangeiros

1. Os candidatos estrangeiros que pretendam apresentar a candidatura por

Mudanga de Curso ou Transferéncia de acordo com a alinea b) do n.° 2 do
Art.° 4.° do regulamento anexo a Portaria n.° 401/2007, de 5 de Abril, terdo
de fazer prova que estiveram matriculados em curso de ensino superior e
gue este esta definido como superior pela legislacdo do pais em causa.
Documentagéo a entregar pelo candidato:

a) Certificado de habilitacdes do ensino superior com a designacdo das
unidades curriculares aprovadas, notas atribuidas e sempre que
possivel os correspondentes ECTS ou declaracédo de matricula;

b) Documento que ateste que o curso que o candidato frequentou é de
nivel superior de acordo com a legislacédo do pais em causa,

c) Contetdos programéticos das unidades curriculares, caso o candidato
solicite creditacdo de competéncias académicas. O processo deve ser
requerido no ato da candidatura;

d) Escala de classificacdes utilizada no estabelecimento de origem;

e) Documento de identificacdo valido em Portugal;

f) Os documentos emitidos pelo pais de origem, constantes das alineas a),
b), c) e d), terdo de ser devidamente assinados pelo estabelecimento de
ensino e reconhecidos pela representacdo diplomatica ou consular
portuguesa existente nesse pais e traduzidos por tradutor oficial.

Da decisdo dos pedidos de Mudancas de Curso, Transferéncia ou Titulares

de Cursos Superiores Estrangeiros, sera afixada uma lista no

estabelecimento e comunicada ao candidato via email ou contato telefénico.
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Artigo 19.°
Pagamento das taxas de candidatura

O pagamento da taxa de candidatura sera feito de acordo com a Tabela de
Emolumentos constante do Regulamento Financeiro do ISEC, definida

anualmente pelo Conselho de Diregao.

CAPITULO V
Creditacdo de Competéncias

Artigo 20.°

Creditacdo de Competéncias Académicas
O processo de creditacdo de competéncias académicas vem substituir o
tradicional processo de equivaléncias.
Podem solicitar creditacdo de competéncias académicas os candidatos que
comprovem terem obtido, no passado, formacdo de natureza académica,
em estabelecimentos de ensino superiores nacionais ou estrangeiros, ou 0s
candidatos que comprovem terem obtido formac&o no ambito de Cursos de
Especializacdo Tecnoldgica.
O processo de creditacdo de competéncias académicas deve ser
apresentado conforme o disposto no Regulamento de Creditagdo de
Competéncias Académicas e Profissionais do ISEC.
A comunicacéo da decisdo sobre processos de creditacdo de competéncias
académicas instruidos é comunicada ao requerente via email ou contato

telefénico.
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Artigo 21.°

Creditacdo de Competéncias Profissionais
Podem solicitar creditagdo de competéncias profissionais, os candidatos
gue comprovem ja possuirem competéncias por via da experiéncia
profissional, previstas no processo de aprendizagem do ciclo de estudos a
gue se candidatam.
O pedido de creditacdo de competéncias profissionais deve ser
apresentado no momento da instrucdo da candidatura.
O processo de creditacdo de competéncias académicas deve ser
apresentado conforme o disposto no Regulamento de Creditacdo de
Competéncias Académicas e Profissionais do ISEC.
A comunicacédo da decisdo sobre processos de creditacdo de competéncias
académicas instruidos é comunicada ao requerente via email ou contato

telefénico.

Artigo 22.°
Pagamento das taxas de creditacdo de competéncias

Sempre que houver um processo de creditacdo de competéncias, 0 mesmo €

considerado um ato curricular e como tal obriga ao pagamento da respetiva

taxa, de acordo com a Tabela de Emolumentos constante do Regulamento

Financeiro do ISEC, vigente para o ano letivo em causa.
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CAPITULO VI
Matriculas e Inscricdes

Artigo 23.°
Documentos e procedimentos especificos de Matricula e Inscricao
Para efeitos de Matricula e InscricAo devem ser entregues 0S seguintes
documentos, salvo se ja tiverem sido entregues no ato de candidatura:
a) Boletim de Matricula e Inscricéo;
b) Fotocépia do Documento de Identificacéo;
c) Fotocoépia do Cartdo de identificacao fiscal;

d) 1 (uma) fotografia;

Artigo 24.°
Prazos e condi¢gdes de Matricula e Inscrigao
1. O candidato tem 7 (sete) dias Uteis, a contar da data da comunicacdo do
resultado da candidatura, para efetuar a sua Matricula e Inscricéo;
2. Ainscricdo confere ao estudante o direito a:

a) Frequentar aulas e outras atividades letivas desenvolvidas no ambito das
unidades curriculares em que esteja validamente inscrito;

b) Ver avaliados os seus conhecimentos sobre as matérias objeto das
unidades curriculares referidas em a);

c) Utilizar a biblioteca, os recursos informaticos, as salas de estudo e
outras estruturas de apoio social e ao ensino disponiveis no Campus do
Lumiar.

3. Nao é permitida a inscricdo em unidades curriculares em que o aluno tenha

obtido aproveitamento.
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Artigo 25.°
Alteracao de inscrigdes

. A alteracdo da inscricdo em unidades curriculares pode ser efetuada

livremente até 15 dias Uteis apO6s o inicio do periodo letivo de cada

semestre.

. A alteracéo da inscricdo dos estudantes em mobilidade depende de parecer

dos coordenadores dos ciclos de estudos, devendo as mesmas serem

comunicadas aos Servicos Académicos.

Artigo 26.°
Anulagéo de inscrigbes

. Os alunos podem requerer anulacdo as unidades curriculares do ano em

curso, nos termos previstos no Regulamento de Estudos de Licenciatura.

. A inscricdo pode ser anulada nos termos gerais do direito e ainda nas

seguintes situacoes:
a) Incumprimento do pagamento de propinas;

b) N&o abertura do ciclo de estudos.

Artigo 27.°

Inscricdo em unidades curriculares por alunos externos

. A inscricdo em unidades curriculares pode ser efetuada quer por estudantes

num ciclo de estudos do ensino superior, quer por outros interessados, nos
termos do Artigo 46.°-A, do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de marco,
alterado pelos Decretos-Leis n.°s 107/2008, de 25 de junho, e 230/2009, de
14 de setembro, com a redacédo que lhe foi atribuida pelo Decreto-Lei n.°
115/2013, de 07 de Agosto.

. A inscricdo em unidades curriculares por alunos externos efetua-se nos

termos do Estatuto do Aluno Externo e estd sujeita ao pagamento de

propinas, nos termos do Regulamento Financeiro do ISEC.

. A inscricdo esta sujeita ao funcionamento da unidade curricular e aos

horéarios fixados, bem como a existéncia de vagas.
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4. O ISEC reserva-se o direito de nao abrir o funcionamento de unidades

curriculares em caso se nao se encontrar reunido o nimero minimo de

participantes.

Artigo 28.°
Processos de Creditacdo de Competéncias

Os alunos que aguardam o despacho do processo de Creditagdo de
Competéncias Académicas ou Profissionais devem inscrever-se as
unidades curriculares do respetivo plano de estudos, com excecéo daquelas
a que pediram creditacao.

Apés apreciacdo do processo 0 aluno deverd nos 7 (sete) dias Uteis
imediatos a comunicacdo da decisdo, inscrever-se nas unidades

curriculares as quais nao obteve creditacao.

CAPITULO VII
Outras regras gerais académicas

Artigo 29.°
Regras de transicdo de ano
A transicdo do 1° ano curricular para o 2° ano sO se efetua se o aluno tiver
um minimo de 30 ECTS aprovados.
A transicdo do 2° ano curricular para o 3° ano sO se efetua se o aluno tiver

um minimo de 90 ECTS aprovados.

. Nos ciclos de estudos de mestrado, a transicdo da parte curricular para a

fase de apresentacdo de trabalho final de mestrado aplica-se o disposto no
Regulamento Geral de Mestrados do ISEC e o disposto nos regulamentos

especificos de cada curso.
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1. As

Artigo 30.°
Momentos e regras de avaliacao

épocas de avaliacdo normais e de recurso (22 Epoca e Epoca

Trabalhador-Estudante/Finalista) sdo fixadas anualmente em calendario

escolar.

2. As

regras de avaliacdo constam do Regulamento de Estudos de

Licenciatura.

Artigo 31.°

Prazos de inscri¢cdo e anulacdo em Exames de 22 Epoca

1. 22 Epoca:

a)

b)

c)

d)

O prazo limite de inscricio em exames de 22 Epoca é de 48 horas antes
da data da sua realizagao;

Os alunos sé se poderdo inscrever fora do prazo definido na alinea
anterior em exames de unidades curriculares onde ja existam inscritos.
Esta inscricdo esta sujeita a um agravamento na taxa administrativa, em
conformidade com o estipulado no Regulamento Financeiro.

A anulacio de inscricio em exames de 22 Epoca é de 24 horas antes da
sua realizacéo;

SO é permitida a inscricdo em exame de 22 época aos alunos inscritos as

unidades curriculares do ano letivo em curso.

2. Epoca Trabalhador-Estudante/Finalista:

a)

b)

As inscrigbes para exames de Epoca Trabalhador-Estudante/Finalista s6

sdo permitidas para o0s alunos que rednam uma das seguintes

condicoes:

1) Serem alunos Trabalhador-Estudante;

i) Alunos que ndo excedam 30 ECTS para conclusdo do ciclo de
estudos.

Dando cumprimento ao disposto no Estatuto de Trabalhador-Estudante

(TE), os alunos deverdo fazer prova da sua condi¢do, através de uma

declaracdo recente emitida pela entidade patronal com a data de inicio
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2.

9)

de atividade e uma cépia de um de um dos seguintes documentos,

conforme o caso:

1) Folha de rosto da declaracdo de IRS;

i) Codpia do ultimo recibo de vencimento;

iii) Cépia do documento de inicio de atividade (trabalhadores
independentes)

O prazo limite de inscricio em exames de Epoca Trabalhador-

Estudante/Finalista é de 48 horas dias antes da data da sua realizacéo;

A anulagdo de inscricdo em exames de 22 Epoca Trabalhador-

Estudante/Finalista é de 24 horas antes da sua realizacao;

Os alunos s6 se poderao inscrever fora do prazo definido na alinea c)

em exames de unidades curriculares onde ja existam inscritos. Esta

inscricAo estd sujeita a um agravamento na taxa administrativa, em

conformidade com o estipulado no Regulamento Financeiro.

S6 é permitida a inscricio em exame de Epoca Trabalhador-

Estudante/Finalista aos alunos inscritos as unidades curriculares do ano

letivo em curso.

Os alunos que aprovem as unidades curriculares em Epoca

Trabalhador-Estudante/Finalista e que se encontrem inscritos as

mesmas no ano letivo subsequente, terdo o prazo de 48 horas apos a

fixacdo do resultado para requererem a sua anulacéo.

Artigo 32.°

Melhoria de Nota

O prazo limite de inscricdo em exames para Melhoria de Nota é de 48 horas

antes da data da sua realizacao;

A anulacdo de inscricdo em exames de Melhoria de Nota é de 24 horas

antes da sua realizacao;

Os exames para melhoria de nota funcionam de acordo com o estipulado no

artigo 27.° do Regulamento de Estudos de Licenciatura.
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Artigo 33.°

Reviséo de Prova
1. Os exames finais poderdo ser objecto de revisdo de prova mediante
requerimento devidamente fundamentado, dirigido a Direccdo da Escola que
assegura o funcionamento do curso.
2. A revisdo de provas de exame deve ser requerida junto dos servicos de
Secretaria Pedagogica no prazo maximo de trés dias Uteis, apds publicacdo da
pauta de exame, mediante 0 pagamento de taxa em vigor. Para os devidos
efeitos, é facultado aos requerentes acesso as provas de exame, podendo
estes consultar a prova original, nas instalacbes do ISEC, e/ou solicitar a
respectiva fotocopia.
3. Apé6s o requerimento dos pedidos de revisdo de provas, 0S requerentes
dispbem de um prazo de cinco dias Uteis para entregar nos servicos de
Secretaria Pedagogica fundamentacdo do pedido de revisao.
4. O jari de reapreciacdo da prova € nomeado pela Direccdo da Escola
respectiva no prazo de trés dias Uteis apds recepcao do pedido entregue pelo
aluno, sendo constituido por dois docentes ndo envolvidos na atribuicdo de
nota que esta a ser apreciada. O Jari nomeado podera ouvir o docente
responsavel pela disciplina em matéria que entenda relevante.
5. O jari nomeado devera pronunciar-se num prazo maximo de cinco dias Uteis.
6. Os requerentes terdo direito a devolugdo das importancias pagas, caso as
fundamentacdes do pedido de revisdo de provas sejam aceites e a
classificacao final melhorada.

7. A decisdo do Juri ndo é passivel de recurso.
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Artigo 34.°

Certificados
O Certificado de Habilitagbes regista o percurso escolar do aluno.
A emissdo do certificado de habilitacdes intermédio tera lugar até 30 dias
Uteis, apods o registo do pagamento do respetivo emolumento.
A emissao do certificado de habilitagcdes intermédio, quando solicitado com
urgéncia tera lugar até 10 dias Uteis, apdés o0 registo do pagamento do
respetivo emolumento.
O Certificado de Matricula comprova a matricula/inscricdo no
estabelecimento de ensino.
O Certificado de Matricula € normalmente emitido num prazo de 5 (cinco)

dias, ap0s o registo do pagamento do respetivo emolumento.

CAPITULO VI
Registo de ClassificacOes

Artigo 35.°
Pautas

1. Todas as classificacdes obtidas pelos alunos, quer no regime de avaliagao
continua, quer no regime de avaliacdo por exame sdo lancadas em pauta
publica.

2. Os prazos para lancamento das classificacdes obtidas no regime de
avaliacdo continua séo aprovados anualmente no calendario escolar.

3. As classificagbes obtidas através da realizacdo de exames tém de ser
lancadas em pauta pelo docente responsavel pela leccionacdo da unidade
curricular até 5 dias Uteis apods a realizacdo do exame.

4. Os Servicos Académicos validam as notas lancadas em pauta e promovem a
respectiva assinatura pelo docente responsavel pela leccionacdo da unidade
curricular.

5. A pauta so € valida apos a assinatura referida no nimero anterior.
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Artigo 36.°

Termos
1. De todas as pautas sao extraidos termos.
2. Os termos séo verificados e validados pelos Servicos Académicos.
3. Apos a validacéo referida no nimero anterior os docentes responsaveis pela
leccionacdo das unidades curriculares apdem a sua assinatura nos termos.
4. Os termos sdo encerrados mediante a validagdo final e assinatura do
Secretario-Geral do ISEC.

Artigo 37.°

Alteracdes a classifica¢cdes ja publicadas
1. A alteracdo de classificacdes ja publicadas pode ser efectuada mediante
requerimento do docente responsavel pela leccionacdo através da minuta
aprovada para o efeito, entregue nos Servicos Académicos, acompanhada da
fundamentacdo do motivo que origina a necessidade de alteracdo da
classificacao.
2. O pedido é apresentado na Secretaria e remetido a Secretaria-Geral para
validacéo e aprovacéo;
3. Apés a autorizacao referida no nimero anterior, o coordenador dos servigos
da Secretaria desblogueia o sistema de emissao de pautas;
4. O Docente da unidade curricular lanca a pauta de substituicao;

5. A pauta inutilizada é arquivada na Secretaria.
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CAPITULO IX
Documentacgédo e Arquivo

Artigo 38.°

Arquivo
1. Toda a documentacdo fundamental dos Servicos Académicos relativa a
alunos é objecto de arquivo.
2. A documentacdo geral passa para o arquivo morto no ano lectivo seguinte
ao da sua utilizagao.
3. A documentacéo relativa a processos de alunos passa para 0 arquivo morto
um ano apoés a conclusdo dos estudos pelo respectivo aluno.
4. Toda a documentacdo guardada no arquivo morto € objecto de inventariacédo
e catalogacédo através de um documento de controlo.
5. As pautas e 0s termos encontram-se arrumados nas instalacdes dos
Servicos Académicos.

Artigo 39.°

Papel para emissdo de Cartas de Curso, Diplomas e Certificados

1. O papel proprio para emissdo de documentos de certificacdo estd numerado
de forma interrupta, registado em ficheiro Excel encriptado com palavra passe
e com acesso restrito exclusivo do Coordenador dos Servicos Académicos e da
Secretaria Geral e é guardado em cofre com acesso limitado por chave e
cédigo.
2. O destino dado a cada folha é registado no ficheiro Excel e em caso de
inutilizacdo é eliminado em méaquina destruidora de papel colocada no espaco
dos Servicos Académicos.
3. No momento em que a Carta de Curso é entregue ao aluno este apde a sua
assinatura numa copia da carta de curso que recebe.
4. A copia referida no nimero anterior € arquivada no processo individual do

aluno.
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CAPITULO X
Disposigdes Finais

Artigo 40.°

Omissdes
1. Na aplicacdo do presente regulamento ter-se-a também em consideracao o
disposto no Regulamento de Estudos de Licenciatura e no Regulamento Geral
de Mestrado do ISEC.
2. As dulvidas de interpretacdo e situacdes omissas serdo resolvidos por

deliberacdo do Secretario-Geral do ISEC.

Artigo 41.°
Entrada em vigor
Este regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacdo pelo

Conselho de Diregéo.

Lisboa, 18 de Outubro de 2013
O Presidente do Conselho de
Direccao do ISEC

fJOwJA ?M,fl«‘m é‘ﬁy

Doutora Maria Cristina Ventura
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