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CAPITULO I
FUNCIONAMENTO

1. Leccionacao

Para cada Unidade Curricular, serdo leccionadas cinco aulas de trés horas,
correspondendo a quinze (15) horas letivas, a que se somam trés (3) horas, referentes a
avaliacdo da Unidade Curricular.

2. Plataforma de Apoio - MyISCSP

Os/as formandos/as poderdo aceder ao MyISCSP com o seu numero de aluno/a e a
palavra-passe enviadas, via e-mail, pelo Gabinete de Apoio ao IEPG.

Através do MyISCSP, os/as formandos/as poderdo ter acesso a varios servigos
relacionados com a Pés-Graduagdo, nomeadamente a consulta dos resultados de avaliac¢ao,
0 acesso aos dados de pagamento de propinas e respectivas referéncias MB e aos recibos
de pagamento (na plataforma FenixEdu).

3. Materiais de Apoio

Por cada Unidade Curricular serdo disponibilizados materiais de apoio as aulas e ao auto-
estudo, ficando a responsabilidade de envio a cargo de cada docente.

4. Método de Avaliacao

No inicio de cada Unidade Curricular, o/a docente indicara o método de avaliagdo para a
época normal de avaliagdo e para a época especial de avaliagao.

As Unidades Curriculares sdo sujeitas a avaliacdo das competéncias dos formandos, cujos
parametros serdo definidos pelos docentes com base na regra de sujeicdo da avaliacdo a,
pelo menos, um elemento escrito (pode incluir opcionalmente um trabalho, um ensaio, ou
teste), independentemente de se poderem considerar elementos adicionais de avaliagao,
tais como a assiduidade, participacdo em aula, ou outros.

A aprovacdo em cada Unidade Curricular requer a classificagdo minima de 10 valores.
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CAPITULO II

CONDICOES DE FREQUENCIA

A frequéncia nos cursos de pds-graduacado implica o pagamento da taxa de candidatura, do
valor de propina estabelecido e do pagamento do valor estipulado como Seguro Escolar.
S6 poderao iniciar o curso os/as alunos/as que tenham pago a primeira prestacdo e o
Seguro Escolar.

0 pagamento da propina do curso podera ser efetuado de uma sé vez, no ato da matricula,
ou de acordo com as prestagdes definidas no regulamento especifico de cada curso.

Os/as alunos/as que ndo tiverem liquidado as prestacdes nos prazos indicados nio
poderdo efetuar as avaliacdes as unidades curriculares que ocorrerem no periodo de
vigéncia do prazo. Serdo aplicados juros de mora pelo ndo pagamento nos prazos
estabelecidos. Adicionalmente, ndo serd emitido qualquer documento oficial até a
regularizacao da situagdo financeira do/a aluno/a e este/a ndo tera acesso aos resultados
de avaliacao que, entretanto, sejam disponibilizados.
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CAPITULO III

AVALIACAO

1. Datas

As datas de avaliacao estabelecidas na calendarizacao nao sdo passiveis de alteracdo, quer
seja na época normal, quer seja na época especial.

2. Epocas de Avaliacio

Independentemente da op¢do dos docentes quanto ao tipo de provas a realizar em cada
unidade curricular, existe:

a) Epoca normal de avaliacio: que decorre no final de cada Unidade Curricular, nas

datas estipuladas no calendario especifico de cada Curso;

b) Epoca especial de avaliacdo: que tera lugar no final da lecionacio de todas as
unidades curriculares da p6s-graduacdo, decorrendo no més de Julho de cada ano
letivo, nas datas estipuladas no calendario especifico de cada Curso.

A inscrigdo para avaliacao em época especial nao é automatica.

Nota: o prazo para inscricdo em época especial é até quinze dias tteis apds o lancamento dos
resultados de avaliacdo de cada Unidade no sistema informdtico. No caso das duas tilltimas Unidades,
0s prazos para inscrigdo serdo mais reduzidos, implicando uma inscri¢do formal com antecedéncia
minima de 48 horas tteis antes da realizagdo da avaliagdo.

Procedimento para inscricdo em época especial de avaliagio:

- Solicitar ao Gabinete de Apoio ao IEPG o formulario préprio através do endereco
iepg@iscsp.ulisboa.pt;

- Preencher o documento digitalmente e reenviar para o Gabinete de Apoio ao IEPG;

- Ser-lhe-a enviada, via e-mail, a referéncia MB do valor, que devera ser liquidado no prazo
de dois dias tteis.

Nota: esta inscrigdo importa ao valor estipulado pela Tabela de Emolumentos em vigor no ano letivo
em causa (valor de referéncia do ano letivo 2020/21: 100€ por Unidade Curricular).

A apresentacdo de quaisquer documentos justificativos de auséncia na época normal, tais
como declaragdes médicas, declaragcdes de entidades patronais, ou outros, ndo serao
aceites para isencdo de pagamento da taxa associada a realizacdo de avaliagdo em época
especial.

3. Melhoria de Nota

A prova de melhoria de nota coincidird com a data de avaliacdo em época especial e
consistird em prova idéntica a esta. A inscricdo para melhoria de nota segue os mesmos
procedimentos e prazo da inscricdo para avaliacdo em época especial, mencionados no
ponto anterior.
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A melhoria de nota apenas pode ser realizada na edicdo da Poés-Graduacdo a ser
frequentada pelo aluno/a. Como nota final prevalecera o melhor resultado obtido pelo
aluno/a.

4. Resultados de Avaliacao

Os resultados de avaliacdo de cada Unidade Curricular serdao langados no sistema
informatico dos alunos, num prazo maximo de 30 dias consecutivos ap6s a data
calendarizada para avaliacdo da Unidade.

5. Consulta de prova e Revisido de nota

Apéds a divulgacdo das classificagdes atribuidas, o aluno pode solicitar a consulta do
elemento de avaliagdo, nos seguintes termos:

a) O pedido de consulta devera ser formalizado até 2 (dois) dias tuteis apds o
lancamento dos resultados de avaliagdo de cada Unidade no sistema
informatico dos alunos;

b) O pedido formal é feito, presencialmente ou por e-mail, junto do Gabinete de
Apoio ao [EPG mediante o preenchimento de formulario proprio, ndo existindo
qualquer emolumento associado;

¢) O Gabinete de Apoio ao IEPG articulara com o docente em causa a forma como
0 mesmo procederd ao envio do elemento e dos critérios de avaliagdo,
procedendo o IEPG, de seguida, a comunicagdo com o aluno;

d) Havendo duvidas quanto a classificacio obtida e nido sendo possivel
ultrapassar eventuais diferendos quanto a classificacdo junto do docente, o
aluno pode partir para o processo de solicitacdo de revisao da nota.

Apos a divulgacao das classificagdes atribuidas, o aluno pode solicitar a revisdo da nota,
nos seguintes termos:

a) O pedido de revisdo devera ser formalizado até 5 (cinco) dias uteis apds o
lancamento dos resultados de avaliacio de cada Unidade no sistema
informatico do aluno;

b) O pedido formal é feito, presencialmente ou por e-mail, junto do Gabinete de
Apoio ao IEPG mediante o preenchimento de formulario proéprio,
fundamentando devidamente o pedido de revisio de nota dirigido ao
coordenador cientifico do curso. O pedido importa ao valor estipulado pela
Tabela de Emolumentos em vigor no ano letivo em causa;

¢) O Gabinete de Apoio ao IEPG devera proceder ao envio dos critérios de
avaliacdo para o aluno apés a formalizacdo do pagamento do emolumento
analogo ao processo;

d) O Gabinete de Apoio ao IEPG articulard diretamente a questdo com o
coordenador cientifico da Pés-Graduagdo para que este nomeie um juri
composto por dois docentes para revisdo de nota, um dos quais tera que ser o
proprio enquanto coordenador do curso. A nomeagdo do jari deverd ocorrer
no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis;

e) Caso o coordenador seja o docente da unidade curricular sobre a qual recai o
pedido de revisao, cabera ao Diretor do IEPG proceder em conformidade com o
nimero anterior.
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f) Apds a nomeacdo pelo coordenador, o juri possui até 5 (cinco) dias uteis para
proceder a apreciacdo do pedido, e caso entenda procedente, realizar a revisdo
e tornar publica a nova classificacao.

g) O jari emitird um parecer vinculativo, dirigido ao coordenador do curso, que
sera comunicado ao IEPG, o qual informara o docente e o aluno;

h) Caso haja lugar a alteracdo da classificacdo, a tramitacdo processual relativa ao
langamento da corre¢ao da mesma sera assegurada pela coordenacao do curso.
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CAPITULO IV

CONDICOES DE SUSPENSAO E DESISTENCIA

1. Suspensao de Matricula

Qualquer participante que pretenda suspender a sua matricula num Curso de Pos-
Graduacio, devera formalizar essa intencdo num prazo maximo de dois meses apos a data
de inicio do Curso. Em caso de apresentacdo do pedido fora do respectivo prazo, o/a
aluno/a, de forma a ver o seu pedido analisado superiormente, devera ter liquidado a
totalidade da propina, assim como eventuais outros emolumentos que tenha pendentes. O
pedido de suspensao devera ser iniciado por e-mail para o Gabinete de Apoio ao IEPG, que
fornecera o formulario préprio para o efeito.

Para submissdo deste formulario, deverd preencher e guardar o ficheiro, enviando
posteriormente o mesmo através de correio electronico para o Gabinete de Apoio ao IEPG
ou entregando o formulario em mao no referido Gabinete. A decisdo relativa a solicitacao
apresentada sera comunicada, via e-mail, no prazo maximo de 15 dias Uteis a partir da
rececao do pedido.

A suspensdo de matricula tem a duragdo do ano letivo a que reporta a edicdo do Curso em
causa sendo que, o pedido de suspensao sé serd analisado caso a situa¢do financeira do/a
aluno/a esteja regularizada (ndo haver dividas). Caso o pedido de suspensido seja aceite,
o/a aluno/a devera concluir o curso na edicdo imediatamente seguinte a edicdo em que se
aplicou a suspensao.

A ndo formalizacdo de inscricdo na edicdo imediatamente seguinte sera considerada como
desisténcia do Curso, ndo sendo devolvido o montante de propina pago até ao momento.

2. Desisténcia

0 pedido de desisténcia devera ser formalizado junto do Gabinete de Apoio ao IEPG para
ndo haver qualquer cobranca ulterior de propinas, ndo havendo lugar a devolucdo dos
valores anteriormente pagos. Para que o pedido de desisténcia possa ser submetido,
deverdo ser regularizados quaisquer valores em divida até a data de apresentacdo do
pedido.

0 pedido de desisténcia devera ser iniciado por e-mail para o Gabinete de Apoio ao IEPG,
que fornecera o formulario proprio para o efeito. Para submissao deste formulario, devera
preencher e guardar o ficheiro, enviando posteriormente o mesmo através de correio
eletrénico para o Gabinete de Apoio ao IEPG ou entregando o formulario em mao no
referido Gabinete. A decisao relativa a solicitacdo apresentada sera comunicada, via e-mail,
no prazo maximo de 15 dias tteis a partir da recec¢io do pedido.

Relembra-se que a desisténcia tem que ser formalizada antes do término do prazo da

prestagdo de propina seguinte, caso contrario, essa prestacio estard em divida e apenas
podera formalizar a desisténcia ap6s liquidacao dessa divida.
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CAPITULOV
CERTIFICACAO

S6 podera ser emitida certificacdo relativa a conclusdo ou frequéncia dos cursos de pos-
graduacdo a alunos/as que tenham sido admitidos e cumprido, até ao momento da
solicitacao, as respetivas obrigacdes financeiras.

Os/as alunos/as que pretendam solicitar a emissao de certificacdo, deverao:

a) Efetuar o pedido através do preenchimento do formulario de Pedido de Atos
Curriculares, que devera ser solicitado por e-mail para o Gabinete de Apoio ao
IEPG, que fornecera o formulario préprio para o efeito;

b) Proceder ao envio eletrénico deste documento preenchido para o Gabinete de
Apoio ao IEPG (iepg@iscsp.ulisboa.pt) ou proceder a sua entrega presencialmente.
Neste formulario podera assinalar o pedido de emissdo do Diploma e, se desejar,
da Certiddao de Conclusdo (onde se encontram descritas as Unidades e respetivos
resultados). Mais informamos que o Diploma podera ser emitido individualmente,
sem que seja emitida a Certiddo de Conclusdo. O mesmo ndo sucede com este

segundo documento, cuja primeira emissao devera ser solicitada simultaneamente
com o pedido de Diploma.

Optando pelo envio eletrénico, o/a aluno/a recebera as referéncias multibanco para
proceder ao pagamento do montante correspondente a cada documento solicitado.

Nota: O valor estipulado para cada documento segue a Tabela de Emolumentos em vigor no ano letivo
em causa (valor de referéncia do ano letivo 2020/21: Diploma - 100€; Certiddo de Conclusdo - 25€).

Posteriormente, estes documentos podem ser recolhidos no Gabinete de Apoio ao IEPG,
dentro do horario estipulado para atendimento.
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CAPITULO VI

GABINETE DE APOIO AO IEPG

1. Horario do Gabinete de Apoio ao IEPG

0 horario de funcionamento do Gabinete de Apoio ao IEPG decorre, todos os dias tteis,
entre as 10h00 e as 12h30 e das 14h00 as 18h30. Em periodo de férias escolares do IEPG,
o horario de funcionamento decorrera, todos os dias uteis, entre as 9h00 e as 12h30 e das
14h00 as 17h30.

2. Comprovativos de matricula, de calendario e de agendamento de avaliacido

A solicitagdo de comprovativos de matricula, de calendario ou de agendamento de
avaliacdo devera ser efetuada junto do Gabinete de Apoio ao IEPG, via e-mail, através do
endereco iepg@iscsp.ulisboa.pt. Salienta-se que a emissdo de documenta¢do podera
demorar até cinco dias tuteis.

3. Declaragoes de presenca

As declaracgoes de presenca em aulas ou em provas de avaliacdo das Unidades Curriculares
deverao ser solicitadas pelo/a aluno/a junto da Rececao do Instituto, preenchidas pelo/a
préprio/a, devendo recolher a assinatura do docente responsavel da Unidade.

Para carimbo da declaracdo, o/a aluno/a devera apresentar o documento presencialmente
junto do Gabinete de Apoio ao IEPG ou, em alternativa, o/a aluno/a podera remeter o
documento digitalizado por e-mail para o Gabinete de Apoio ao IEPG. Optando por esta
ultima possibilidade, o Gabinete colocara o carimbo no documento e devolvera novamente
digitalizado para o/a aluno/a.
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