DESPACHO PRES. N.© 282012

ASSUNTO.  ALTERAGAO DO REGULAMENTO DE MATRICULAS E INSCRICOES

Considerando:
1. A necessidade de se adequarem as regras de matricula ¢ insericao dos estudantes aos
f o

conceitos de Bolonha ¢ introduzidos nos cursos ¢ no seu funcionamento

I~

A experiéncia adquirida nos Servicos Académicos:

Oue o Conselho Académico deliberou. por unanimidade. emitir parccer favoravel a

fad

alteracdo do Regulamento de Matriculas ¢ Inscricoes. conforme Deliberagao CA-

17/2012. de 14 de junho:

4. As competéncias do Presidente do IPP. contorme dispoem os Estatutos do Instituto

Politécnico de Portalegre. no seu artigo 23°. alinca m).

Determino:

a) A aprovagdo da alterac@o do Regulamento de Matriculas ¢ Inscrigoes do Instituto
Politécnico de Portalegre. passando a vigorar. a partir desta data. a redacao que se

anexa:
b) A publicagio do Regulamento no Diario da Republica:

¢) Que deste despacho seja feita a divulgagéo no termos do costume interno ¢ dado
conhecimento aos Diretores das Fscolas ¢ a Chete de Divisao dos Servigos

Académicos.

Portalegre. 17 de julho de 2012

() Presidente.

Jeaquim Antonio Belchior Mourato Am%%
paacer ' Nel .
\- %‘%u‘(#&.
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REGULAMENTO DE MATRICULAS E INSCRIGCOES

ARTIGO 1°
Ambito
1. O presente regulamento fixa as normas gerais relativas a matriculas e inscricoes nos diferentes
cursos das Escolas integradas no Instituto Politécnico de Portalegre (IPP) - CET's. Licenciaturas,
Mestrados e Pos-Graduacoes.
2. Os 6rgaos legais e estatutariamente competentes poderao fixar normas adicionais especificas da
Escola ou de um curso, desde que enguadradas nas normas legais em vigor e no presente

regulamento.

ARTIGO 2°
Definigoes
De acordo com a legislacdo produzida no ambito da implementacao do processo de Bolonha,
nomeadamente o Decreto-Lei n.° 42/2005. de 22 de Fevereiro, € 0 Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de
Marco, alterado pelo Decreto-lei n® 107/2008 de 25 de Junho, as normas por que se devem reger 0s

atos administrativos relacionados com o Ensino Superior passam a integrar novos conceitos.

1. Matricula - ato pelo qual o aluno da entrada no Ensino Superior € ingressa em gqualquer dos cursos
das escolas do IPP. A matricula, por si s0. nao da direito a frequéncia das aulas. sendo necessario
proceder a inscrigao nas unidades curriculares do respetivo curso

2. Inscri¢do - ato pelo qual o aluno, tendo matricula valida na Escola. fica em condigoes de frequentar
as diversas unidades curriculares em gue se inscreve. Saop considerados alunos do Instituto
Politecnico de Portalegre os que estiverem validamente matriculados e inscritos em um ou mais
cursos ministrados pelas Escolas neles integrados.

2 1 Os estudantes tém que, obrigatoriamente, renovar a inscricao todos os anos
22 Os orgaos legais e estatutariamente competentes das Escolas fixarao os limites de
créditos/ ECTS de inscricaéo por semestre/ano letivo/curso

3 Caducidade da matricula - a matricula num estabelecimento de ensino superior caduca guando um
estudante validamente inscrito e matriculado num ano letivo nao realiza uma inscrigégo valida no
ano letivo subsequente.

4 Unidade curricular — unidade de ensino com objetivos de formacao proprios gue & objeto de
inscricao administrativa e de avaliacao traduzida numa classificacao final. substituindo o anterior
conceito de “disciplina’: incluem-se, ainda, neste conceito casos especificos tais como Estagio,
Projeto ou outros constantes dos planos curriculares dos cursos

5 Plano de estudo de um curso — conjunto organizado de unidades curriculares em qgue um
estudante deve ser aprovado para obter um determinado grau académico. concluir um curso nao
conferente de grau ou reunir uma parte das condicoes para obtencdo de um determinado grau
academico.

6. Credito unidade de medida do irabalho do estudante sob todas as suas formas,

designadamente, sessoes de ensino de natureza coletiva, sessoes de orientagggmc;al
R

;BFICEI' w | Net
IPP PRES 1-Rev 1 \ Eﬂﬁ‘



Hil

(2

13.

14.

15,

18.

i

(Cont.}

tutorial, estagios, projetos, trabalhos no terreno, estudo e avaliacao

Créditos de uma unidade curricular ~ valor numerico que expressa o trabalho que deve ser
efetuado por um estudante para realizar essa unidade curricular

Creditagdo — procedimento por meio do gual a um estudante de uma das Escolas do IPP sao
reconhecidas competéncias, formais ou nao formais, relevantes para o Curso.

Inscricdo para exames - ato pelo gual o aluno se inscreve para realizar exame a uma ou mais
unidades curriculares nas épocas de exames regulamentadas em cada escola.

Ano curricular completo - considera-se que o aluno conclui um ano curricular guando obtem
aproveitamento a totalidade das unidades curriculares fixadas no plano de estudos aprovado para
esse ano curricular.

Unidades Curriculares em atraso - sac aquelas unidades curriculares em que o aluno nao obteve
aproveitamento e pertencentes ao plano de estudos de gualquer dos anos curriculares anteriores
aquele em que o aluno se encontra, independentemente do ano curricular a que pertencem.
Transicao de ano - & descrito em regulamento proprio de cada uma das Escolas que integram o
instituto Politécnico de Portalegre onde esta definido os requisitos de aprovacao nas unidades
curriculares efou numero de créditos necessarios para a transicao de ano curricular

Regime de prescrigoes - conjunto de regras que fixa as condicoes que impedem a realizacao de
nova matricula elou inscricdo em consequéncia do numero de matriculas e/ou inscricoes ter
ultrapassado um limite maximo, conforme artigo 5° da Lei 37/2003, de 22 de Agosto e regulamento
de prescrigoes da Escola que frequenta

Situacao de propinas regularizada - considera-se que a situacao de propinas esta integralmente
regularizada se o aluno procedeu ao pagamento do montante total da propina devida para o ano
letivo em causa, e regularizou as eventuais dividas relativas ao pagamento dos mesmos no(s)
ano(s) letivo(s) que o precedem

Creditagdo da Formagao e da Experiéncia Profissional anteriores entre unidades curriculares -
procedimento por meio do qual um aluno de uma das Escolas do IPP solicita que lhe seja
reconhecido que ja teve aproveitamento em unidade(s) curricular(es) afim (ns) daquela para a qual
pede creditagao.

Regime de Estudante a Tempo Parcial -~ aquele em que o estudante, em cada ano letivo. se pode
inscrever num numero de 50% do numero maximo de creditos definido para o curso, sujeito as

regras fixadas na respetiva Escola.

ARTIGO 3°
Local de Matricula e Inscricao
As matriculas e inscricoes realizam-se
1 1Preferencialmente em sistema informatico on-/iine, acessivel a partir da pagina do Instituto ou
1.2 Nos Servigos Académicos dos Servicos Centrais com excecao dos alunos da Escola Superior

Agraria de Elvas (ESAE). os quais podem realizar a matricula na sede desta.
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ARTIGO 4°
Prazos de Matricula e de Inscrigao
1. As matriculas e/ou inscricoes realizam-se nos prazos fixados anuaimente, com excecao dos casos
previstos nas alineas seguintes:

4 Alunos colocados ao abrigo do Concurso Nacional de Acesso (1° ano, 1%vez) o prazo de
matriculas e inscricbes sao fixados por despacho do diretor-geral da Direcgao Geral do
Ensino Superior;

b Concursos e Regimes Especiais de Acesso, 0s prazos sao fixados por despacho anual do
Diretor-geral da Direcgao Geral do Ensino Superior;

¢, Mudancas de Curso, Transferéncias e Reingressos, 0s prazos sao definidos anualmente
pelo Presidente do Instituto Politecnico de Portalegre.

d Alunos que realizam exames ao abrigo de regimes especiais: (tais como, por exemplo
‘Dirigente  Associativo”, “Alunas Parturientes’ e ‘Trabalhadores-Estudantes” e outros
igualmente excecionais e previsios na Lei) nas situacoes de excecao previstas nos

regulamentos das diversas Escolas aplicam-se os prazos neles fixados;

()

Alunos colocados em CET's, Mestrados e Pos-graduagdes o prazo de matricula € inscrigao
é o fixado no respetivo regulamento ou Edital.

2. Os prazos fixados deverao obedecer as normas especificas fixadas pelo IPP

ARTIGO 5°
Condicoes para Matricula
E condicao para realizagao da matricula em qualquer dos cursos das Escolas do IPP a verificagao

cumulativa das seguintes condicoes.

1 Que o aluno tenha sido admitido & Escola. ac abrigo de um dos seguintes concursos
regulamentares:
a  Concurso Nacional de Acesso e Regimes Especiais;
b. Concursos Especiais;
¢ Regime de Mudanca de Curso, Transferéncia e Reingresso;
d  Outros Concursos (CET's, Mestrados e Pos-Graduacoes)
2. Que o aluno apresente a sua situacao de propinas regularizada em conformidade com ©

“Regulamento do Pagamento de Propinas do IPP".

ARTIGO 6°
Condicoes para Inscricao
1. A inscricdo é efetuada anualmente em todas as unidades curriculares que o alunc pretende e/ou
pode frequentar no ano letivo respetivo.
2. E condigdo genérica para que a inscricao seja considerada valida. a verificacao cumulativa das
seguintes condigoes:
a. A existéncia de uma matricula valida;
b A situacdo de propinas regularizada. em conformidade com 0s Regulamem\f
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¢ Ainexisténcia de débitos a instituicao, qualquer gue seja a natureza desse debito
d O aluno nado se encontrar impedido de realizar a inscricao em resultado do regime de
prescrigoes.
3. A inscrigdo numa unidade curricular especifica encontra-se condicionada a verificacao da seguinte
condicao:
a Satisfacdo das condicoes regulamentares gerais para & transicao de ano e do numero
maximo unidades curriculares e/ou ECTS em qgue o aluno se pode inscrever
4. A inscrigao obriga:
a. Ao pagamento de propinas, nos iermos da Lei n° 49/2005, de 30 de Agosto e do respetivo
regulamento:
b. A regularizagdo de eventuais dividas por falta de pagamento de propinas no ano letivo
anterior:
¢ Ao pagamento pelo aluno de quaisquer outras importancias em divida;
d Ao reembolso de importancias indevidamente recebidas. desde que © aluno tenha sido
previamente notificado para proceder a esse reembolso
5 Sao nulos e de nenhum efeito os resultados obtidos em unidades curriculares em que o aluno nao

esteja regularmente inscrito.

ARTIGO 7°
Inscricao fora do Prazo
1. Findo o prazo fixado nos termos do art.” 4° o aluno podera inscrever-se mediante o pagamento
dos juros de mora previstos na tabela de emolumentos do IPP
2 Para além dos prazos estabelecidos no numero anterior. e sob requerimento devidamente
fundamentado do interessado, poderdo os Servigos Académicos aceitar a inscricao do aluno, se

considerar justa a fundamentagao e se nao houver inconveniente de ordem pedagogica.

ARTIGO 8°
Alteracoes da Inscricao

1. As alteracoes que resultem do processo de validagao da inscricac e para as quais o estudante
seja notificado, deverdo ser efetuadas nos oito (8) dias uteis imediatos ao da notificagao

2. Os alunos que tenham requerido reconhecimento e creditacoes/certificagao de competéncias terao
o direito de alterar a sua inscricdo nos oito (8) dias uteis imediatos aquele em que tomar
conhecimento da deliberacao da concessao de creditagao. salvaguardando sempre o disposto no
art.® 6° do presente regulamento.

3. Nos casos restantes a alteracao das inscricoes efetuadas podera ser realizada ate 30 dias apos o

inicio do periodo letivo em causa, mediante requerimento do interessado. remetido aos Servicos

Academicos.
ARTIGO 9°
Anulacao da Matricula/inscrigao
1. O aluno pode requerer, por escrito e em requerimento proprio: m
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1.1. A anulacédo da matricula:
1.2. A anulagéo da inscricao a uma ou mais unidades curriculares do seu curso.
2 No caso da anulag@o da matricula ou inscricao letiva, a propina a pagar sera a seguinte:
2.1 A 12 prestagdo de propinas, definida no ano letivo a que respeita a anulagao, no caso de a
anulacao ocorrer nos quinze (15) dias subsequentes a data da inscrigao/matricula;
22 A 1% e a 22 prestagdo de propinas. definida no ano letivo a que respeita a anulagado. no caso
de a anulagdo ocorrer apos o prazo do ponto anterior e ate final do més de Dezembro:
23 A totalidade da propina definida no ano letivo, se a anulacao ocorrer posteriormente aos
prazos fixados no ponto anterior.
3. Excetuam-se do disposto no numero anterior, 0s casos de:
3.1 Recolocagao no ambito do concurso nacional de acesso ao Ensino Superior.
3.2. Mudanca ou Transferéncia para oulra Instituicdo de Ensino Superior ao abrigo da portaria
n°401/2007 de 5 de Abril. Neste caso € necessario que o aluno apresenie nos servicos
académicos, um comprovativo de ingresso noutra instituicao de Ensino Superior no mesmo

ano letivo.

ARTIGO 10°

Equivaléncias
1. O aluno de qualquer uma das Escolas do IPP podera solicitar por escrito, em requerimento dirigido
ao Director da escola em causa, equivaléncia a unidade curricular do plano curricular do curso gue
frequenta, sempre que for seu entendimento e puder fazer prova de que ja frequentou, com

aproveitamento, a unidade curricular equivalente.

2. O pedido de equivaléncia as unidades curriculares referidas no numero anterior deve ser efetuado.
preferencialmente, logo apos o ato da matricula elou inscricao e pressupbe a INscricao na (s)

unidade (s) curricular (es) para as guais e solicitada equivalencia

ARTIGO 11°
Inscricdes em Unidades Curriculares de Opcao
1. Quando, no plano de estudos do curso, existirem unidades curriculares de opgao
11 O aluno devera identificar no ato da inscri¢ao a unidade curricular de opgao em que se
inscreve (ex.: Opgao — Russo):
12 No caso de, terminado o periodo de inscricoes, se verificar que o numero de alunos
inscritos nao perfaz o numero minimo legalmente fixado de alunos para o funcionamento
da disciplina de opgao, 0s servicos académicos notificarao o aluno para que este altere a
sua inscricao.
2. Quando, no plano de estudos do curso, as unidades curriculares de opgao forem identificadas por
uma designagao generica (ex.: Opcao 1),
2 1 E da responsabilidade dos 6rgaos competentes das Escolas fixar, em tempo util:
2 1.1 Quais as unidades curriculares de opgao a funcionar em cada ano letivo;
212 A distribuicdo dos alunos pelas unidades curriculares de opgdo e respetiva

regulamentacao.

» agcer é: Net g
IPP PRES. 1-Rev I



[Cont.}

ARTIGO 12°
Documentos Necessarios para Matricula e para Inscricac
1. Para efetuar a matricula e a inscricdo. o aluno caso o faca de forma presencial devera apresentar
os seguintes documentos
a. Documento de identificagao e Cartao de Contribuinte;
b. Duas fotografias;
c. Boletim Individual de Saude com registo atualizado
d. Pré-requisito no caso de o curso assim o exigir
2. Para efetuar a inscrigao pela segunda vez e seguintes nas unidades curriculares do(s) respetivo(s)
curso(s). o aluno pode e deve realiza-lo na plataforma on-ine e apresentar ou enviar 0s

documentos de identificagao caso tenham sido renovados

ARTIGO 13°
Procedimentos e Documentagao
1. A matricula pode ser realizada:

a. Pelo candidato;

b. Por um seu procurador, devidamente identificado;

c. Por pessoa que demonstre exercer o poder paternal, caso o candidato seja menor

2. No caso de envio pelo correio:

a. E da responsabilidade do aluno o envio de toda a documentagao necessaria.

b. O IPP e as suas Escolas ndo se responsabilizardo por eventuais extravios imputaveis ao
operador de correios (ex.: CTT  Correios de Portugal).

3. Para solicitar a atribuicao dos estatutos que se seguem € necessaria a seguinte documentacao:

a. Trabalhador-estudante, declaracao da entidade patronal carimbada e assinada. ultimo
recibo de vencimento e historico de descontos na seguranca social.

b. Bombeiro, declaracao emitida pela autoridade nacional de protegao civil comprovativa da
categoria e do exercicio da atividade;

c. Maternidade/Paternidade, cédula de nascimento,

d. Dirigente associativo. O IPJ emite uma declaracao atestando que a associacao esta
inscrita no RNAJ e quais os elementos que foram designados pela direcao
da associagdo para obter o estatuto:

e. Portador de deficiéncia, declaracdo médica com descrigdo do grau de deficiéncia e
indicacao das incapacidades. Nestas situacoes deve ser consultado o regulamento da
Escola.

4. Os estatutos em cima referidos vigoram a partir da data em que todos os documentos sao

entregues nos servigos académicos dos servigos centrais do |.P.P_ ate ao final do ano letivo.

ARTIGO 14°
Condigoes para Inscricao em Exames

1. S6 poderdo inscrever-se para exame (Oiu realizar exame. nos casos em gue | éﬁ

R
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obrigatoria) os alunos que satisfagam cumulativamente as seguintes condigoes:
a. Tenham inscricdo valida na(s) unidade(s) curricular(es) em que pretendem realizar exame,
b. Reunam as condicdes de acesso a exame fixadas no regulamento aplicavel da respetiva
Escola;
c. A inscricdo efetua-se em impresso proprio nos servicos académicos ou na plataforma on-
line.
2. No caso das épocas de recurso, especial ou melhoria, & inscricac para exame e obrigatoria, sendo

devidas as taxas previstas na tabela de emolumentos em vigor no IPP.

ARTIGO 15°
Disposicoes Finais

O presente regulamento entra em vigor a partir do ano letivo 2012/13. inclusive

paacer i Nel
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