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INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO

Despacho n.° 3576/2021

Sumario: Regulamento de Matriculas e Inscrigdes do Instituto Politécnico do Porto.
Considerando que:

1) Pelo Despacho P.PORTO/P-046/2020 foi publicitado o inicio do procedimento e participagao
procedimental com vista a aprovagédo do Regulamento de Matriculas e Inscrigdes;

2) Pelo Despacho P.PORTO/P-001/2021 foi colocado em audiéncia dos interessados o Regu-
lamento de Matriculas e Inscricées;

3) Em sede de audiéncia dos interessados ndo foram apresentadas sugestoes;

4) O regulamento tem por objeto a adequacéo a legislagdo em vigor e a desmaterializagao e
simplificagdo dos procedimentos e processos;

5) Os custos/beneficios resultantes das alteragbes agora propostas foram ponderados, nos
termos do artigo 99.° do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), verificando-se que néo
apresenta custos adicionais face a situacao atualmente existente, tendo como beneficios a ade-
quacao a legislagdo em vigor e a simplificagdo do regulamento, permitindo a desburocratizagao
de alguns procedimentos;

Ao abrigo do estatuido na alinea s) do n.° 1 do artigo 27.° dos Estatutos do Instituto Politécnico
do Porto determino:

a) A aprovacao do Regulamento de Matriculas e Inscri¢des, anexo ao presente despacho e
que dele faz parte integrante;

b) A revogacgao do Despacho IPP/P-047/2014;

¢) A publicagéo do regulamento no Diario da Republica.

11 de marco de 2021. — O Presidente, Jodo Rocha.

ANEXO
Regulamento de Matriculas e Inscrigées

(Regulamento P.PORTO/P-003/2021, aprovado pelo Despacho P.PORTO/P-021/2021)

Artigo 1.°
Ambito

1 — O presente regulamento fixa as normas gerais relativas a matriculas e inscrigbes nos
cursos Técnicos Superiores Profissionais, de Licenciatura e de Mestrado, ministrados pelas Escolas
do Instituto Politécnico do Porto (P.PORTO).

2 — O processo de matricula/inscricdo num determinado curso é da responsabilidade da
Escola onde o curso é ministrado.

3 — O orgéo legal e estatutariamente competente da Escola podera fixar em regulamento
especifico, desde que enquadradas na legislagdo em vigor e no presente regulamento, normas
adicionais nas seguintes matérias:

a) Regime de precedéncias;

b) Prioridade de inscricdo em unidades curriculares em que o estudante se tenha inscrito e a
que nao tenha obtido aprovagao;

¢) Inscrigdo em plano de estudo individual de preparagéo para frequéncia de 2.° ciclo.
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4 — O/A Presidente da Escola, podera autorizar de forma excecional, mediante requerimento
fundamentado do estudante, alteragdes aos limites definidos neste regulamento nas seguintes
matérias:

a) Numero de créditos ECTS necessarios para transi¢do de ano curricular quando esteja em
causa a necessidade de um ano adicional para a conclusao do curso ou a conclusao do curso e a
variagao nao for superior a 10 % do numero de créditos ECTS do curso, sendo devidas propinas
calculadas nos termos fixados por deliberacao do Conselho Geral;

b) Aplicagdo de um regime de transigao entre planos de estudo.

Artigo 2.°
Definigoes

1 — Matricula — E o ato pelo qual o estudante ingressa num curso. A matricula, por si s6, ndo
confere o direito de frequéncia do curso, sendo necessaria a inscricdo nas unidades curriculares
do mesmo.

2 — Inscricdo — E o ato pelo qual o estudante, tendo matricula valida num curso, adquire o
direito de frequentar as unidades curriculares em que se inscreve.

3 — Estudante do P.PORTO — E considerado estudante do P.PORTO aquele que tem matricula
valida.

4 — Caducidade da matricula — A matricula num estabelecimento de ensino superior caduca
quando um estudante inscrito num ano letivo n&o renova a inscrigdo no ano letivo subsequente.

5 — Unidade curricular — Unidade de ensino com objetivos de formagéao proprios que € objeto
de inscricdo administrativa e de avaliagao traduzida numa classificagao final. Incluem-se, ainda,
neste conceito casos especificos tais como Estagio, Projeto, Dissertagao, Tese, Relatorio de Estagio
ou outros constantes dos planos curriculares dos cursos.

6 — Plano de estudo de um curso — Conjunto organizado de unidades curriculares em que
um estudante deve ser aprovado para obter um determinado grau académico, concluir um curso
nao conferente de grau ou reunir uma parte das condi¢des para obtengao de um determinado grau
académico.

7 — Plano de transigao — Plano que fixa as regras de transicao e o plano curricular em vigor
durante o periodo de transi¢cdo devido a alteragdo do plano de estudos de um curso. O plano de
estudos fixado no plano de transigdo constitui o plano de estudos do curso durante o periodo de
transicao.

8 — Crédito ECTS — Unidade de medida, do Sistema Europeu de Transferéncia de Crédi-
tos, do trabalho do estudante sob todas as suas formas, designadamente, sessdes de ensino de
natureza coletiva, sessdes de orientagdo pessoal de tipo tutorial, estagios, projetos, trabalhos no
terreno, estudo e avaliacao.

9 — Créditos de uma unidade curricular — Valor numérico que expressa uma medida do tra-
balho que deve ser efetuado por um estudante para realizar essa unidade curricular.

10 — Creditagdo — Conversao em créditos ECTS de competéncias reconhecidas ao estudante
que, por serem relevantes para o curso, o podem dispensar da inscricdo nas correspondentes
unidades curriculares.

11 — Ano curricular de inscrigdo — Ano curricular, de acordo com o numero de ECTS ja obti-
dos, em que o estudante se encontra.

12 — Transicao de ano — Aprovacao no final de cada ano letivo ao nimero de ECTS neces-
sario para o estudante poder inscrever-se no ano curricular seguinte.

13 — Duragao normal de um ciclo de estudos — Numero de anos, semestres ou trimestres
letivos em que o ciclo de estudos/curso se estrutura. A cada ano curricular correspondem, em regra,
60 créditos ECTS.

14 — Inscricdo em exame — E o ato pelo qual o estudante formaliza a sua intencéo de realizar
um exame.
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15 — Regime de precedéncias — Regime que estabelece que a inscricdo numa ou mais
unidades curriculares do plano de estudos esta condicionada a obtengdo de aproveitamento em
unidade(s) curricular(es) anterior(es).

16 — Regime de prescrigdes — Regime que estabelece as regras de perda do direito a ins-
cricao.

17 — Regime de Estudante a Tempo Integral — Aquele em que o0 nimero maximo de crédi-
tos ECTS a que o estudante se pode inscrever, em cada ano/semestre letivo, € determinado com
referéncia ao numero de créditos ECTS do ano curricular completo.

18 — Regime de Estudante a Tempo Parcial — Aquele em que o niumero maximo de crédi-
tos ECTS a que o estudante se pode inscrever, em cada ano/semestre letivo, é determinado com
referéncia a 50 % do nimero de créditos ECTS do ano curricular completo.

19 — Situagao de propinas regularizada — Considera-se que a situagao de propinas esta
regularizada se o estudante cumpre o pagamento da propina devida para o ano letivo em causa,
nos termos do calendario estabelecido no regulamento de propinas, ou do calendario especifico de
pagamento aprovado pelo Presidente do P.PORTO, e nao tem qualquer valor em débito de ano(s)
letivo(s) anterior(es).

Artigo 3.°
Conceitos

1 — A matricula e a inscrigéo sdo efetuadas no DOMUS (') mediante preenchimento de for-
mulario anual de inquérito estatistico e dos formularios de matricula e inscrigdo, apresentagao dos
documentos indicados no artigo 5.°, e pagamento das taxas de inscrigdo e seguro escolar.

2 — Com a matricula o estudante assume a obrigacdo de pagamento da propina anual devida
para o ciclo de estudos em que se inscreve.

3 — O pagamento das taxas de matricula e do seguro escolar, deve ser efetuado até a data
limite fixada para a respetiva matricula, sob pena de a mesma ser considerada nao valida, impli-
cando nomeadamente:

a) No caso de matricula resultante de colocagao pelo Concurso Nacional de Acesso, a comu-
nicagao a Diregcao-Geral do Ensino Superior, de vaga sobrante;

b) No caso de renovagéao, o pagamento da taxa devida por pratica de ato administrativo fora
de prazo para a sua regularizagao;

¢) Inibigcdo da pratica que qualquer ato académico ou administrativo.

4 — Em conformidade com os numeros anteriores os estudantes nao estdo matriculados e,
consequentemente, n&o inscritos, enquanto ndo procederem ao pagamento das taxas de matricula
e de seguro escolar.

5 — O pagamento da propina anual deve ser efetuado nos termos e de acordo com o calen-
dario estabelecido no Regulamento de Propinas.

6 — Os formularios de matricula e de inscricado devem conter todos os dados dos estudantes
que o P.PORTO ¢ legalmente obrigado a solicitar, seja para efeitos de registo ou de informagao
estatistica.

Artigo 4.°
Realizacdo da matricula/inscricao
Tém legitimidade para efetuar a matricula e/ou inscrigao:

a) O estudante;
b) Um seu procurador bastante;
¢) Sendo o estudante menor, a pessoa que demonstre exercer o poder paternal ou tutelar.
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Artigo 5.°
Documentos necessarios para a matricula
1 — Para a matricula e inscricdo sdo necessarios os seguintes documentos:

a) Uma fotografia;

b) Comprovativo de satisfagdo dos pré-requisitos (aplicavel apenas a estudantes colocados
em cursos que exigem a satisfagéo de pré-requisitos);

c¢) Copia do comprovativo de pagamento de propinas efetuado na Instituigdo onde anterior-
mente se matriculou (aplicavel apenas a estudantes recolocados na 2.2 ou 3.2 fases do Concurso
Nacional de Acesso).

2 — Os documentos referidos no n.° 1 deverdo ser carregados no DOMUS, devendo ainda
ser apresentado nos servigos da area académica da Escola respetiva, se solicitado, documento de
identificagdo legalmente valido.

Artigo 6.°
Prazos de matricula e de inscrigao

As matriculas e inscri¢gdes realizam-se nos prazos fixados no calendario escolar, com excecéo
dos casos previstos nos numeros seguintes:

a) Estudantes colocados ao abrigo do Concurso Nacional de Acesso — os prazos de matriculas
e inscrigcdes sao os fixados no respetivo regulamento aprovado pelo Ministro da Tutela;

b) Estudantes colocados ao abrigo dos Regimes Especiais de Acesso — 0s prazos sio os
fixados no respetivo regulamento pelo Ministro da Tutela;

¢) Estudantes colocados ao abrigo dos Concursos Especiais e Regimes de Mudanga de Curso,
Transferéncia e Reingresso — os prazos sao os fixados no respetivo edital do concurso;

d) Estudantes colocados ao abrigo de outros Concursos (Mestrados, Concurso Local de
Cursos Técnicos Superiores Profissionais, Concurso Local de Acesso ao Ensino Superior para
Diplomados de vias profissionalizantes) — os prazos sao os fixados no respetivo regulamento ou
edital do concurso;

e) Estudantes que realizam exames ao abrigo de estatutos especiais nas situa¢des de exceg¢ao
previstas no respetivo regulamento aplicando-se os prazos nele fixados.

Artigo 7.°
Condigoes para realizagao da matricula

Para a realizagdo da matricula € necessaria a verificagdo cumulativa das seguintes condigdes:

a) A admissao do estudante a Escola ao abrigo dos concursos regulamentarmente referidos
no artigo anterior;

b) A inexisténcia de qualquer valor em débito ao P.PORTO, incluindo as escolas, indepen-
dentemente da sua natureza, ou em caso de existéncia de um valor em débito, este esteja a ser
devidamente liquidado através de um plano de regularizagdo, de acordo com o estabelecido no
Regulamento de Propinas do P.PORTO;

¢) O estudante ndo se encontrar impedido de realizar a matricula em resultado do regime de
prescrigdes.

Artigo 8.°
Condigoes para realizagao da inscrigao
1 — Para a realizag&o da inscrigdo € necessaria a verificagao cumulativa das seguintes con-
dicbes:

a) A existéncia de matricula valida;
b) A inexisténcia de qualquer valor em débito ao P.PORTO, incluindo as escolas, indepen-
dentemente da sua natureza, ou em caso de existéncia de um valor em débito, este esteja a ser
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devidamente liquidado através de um plano de regularizagdo, de acordo com o estabelecido no
Regulamento de Propinas do P.PORTO;
¢) Ainscrigao a, pelo menos, uma unidade curricular.

2 — Ainscrigdo a uma unidade curricular especifica encontra-se condicionada a verificagao
cumulativa das seguintes condigdes:

a) Observancia do numero maximo de créditos ECTS em que o estudante se pode inscrever
por periodo/ano letivo/curso;
b) Cumprimento das regras de precedéncia aprovadas e em vigor para 0 curso.

3 — As inscri¢gdes nao poderao exceder o correspondente ao nimero maximo de créditos ECTS
por ano, semestre ou trimestre, nos termos do artigo 10.° do presente regulamento.

4 — Aos servigos da area académica das Escolas assiste o direito de anular automaticamente,
€ sem aviso prévio, as inscri¢coes realizadas em unidades curriculares que nao satisfacam as con-
digbes estabelecidas no presente regulamento e nas normas especificas em vigor na respetiva
Escola elaboradas nos termos do n.° 3 do artigo 1.°

5 — No caso de se aplicar a alinea b) do n.° 4 do artigo 1.°, e se verifique que a inscrigéo
do estudante o ndo cumpriu, os servigos da area académica procederao a sua inscrigdo oficiosa,
revendo também o cumprimento do limite maximo de créditos definido.

6 — Os estudantes que se matriculam no 1.° ano e pela 1.2 vez sao automaticamente inscritos
as unidades curriculares fixadas no plano de estudos para o 1.° ano do curso, sem prejuizo de o
estudante poder alterar a inscrigado, nos termos previstos no artigo 12.°

7 — Sao nulos e de nenhum efeito os resultados obtidos em unidades curriculares em que o
estudante n&o esteja regularmente inscrito.

8 — Nao é permitida a inscrigdo em unidades curriculares em que o estudante ja tenha apro-
vacéao ou creditagdo de competéncias com excecdo de recusa expressa da creditagdo concedida.

9 — E da responsabilidade do estudante a verificagdo das unidades curriculares em que se
encontra efetivamente inscrito.

Artigo 9.°
Bolsa de créditos

A cada estudante é atribuida uma bolsa de créditos ECTS igual a 20 % do numero total de cré-
ditos ECTS do curso, para inscrigado para além do niumero de créditos de referéncia correspondente
ao regime de inscrigdo, integral ou parcial. Esta bolsa é utilizavel, nos termos do artigo seguinte,
durante a permanéncia do estudante no curso € n&o é renovavel.

Artigo 10.°
Numero de créditos ECTS a que os estudantes se podem inscrever

1 — Os estudantes inscritos no 1.° ano de um ciclo de estudos podem inscrever-se, no maximo,
ao numero de créditos do ano curricular completo, se inscritos em regime de tempo integral, ou a
50 % do numero de créditos do ano curricular completo, se inscritos em regime de tempo parcial.

2 — Os estudantes dos anos mais avancados podem, em cada ano letivo, inscrever-se, no
maximo, a 80 ECTS ou a 40 ECTS, conforme estejam inscritos em regime de tempo integral ou
parcial, respetivamente, o que corresponde a 1,3(3) vezes o numero de créditos ECTS de referéncia
no regime de inscri¢ao.

3 — Atendendo a especificidade dos cursos, excetua-se a aplicacdo do numero anterior aos
estudantes dos anos avancados dos ciclos de estudo da ESMAE, que podem inscrever-se, no
maximo, a 71 créditos ECTS.

4 — A inscricao em unidades extracurriculares nao é considerada para os limites referidos
nos numeros anteriores.
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5 — E permitida a inscrigdo para além dos limites fixados nos nimeros anteriores aos estu-
dantes a quem falte para a conclusao do ciclo de estudos um maximo de 12 créditos ECTS.

6 — E ainda permitida a inscri¢do para além dos limites fixados nos nimeros anteriores aos
estudantes que estejam inscritos em planos de estudo individuais de preparagao para frequéncia
do 2.° ciclo.

7 — Pela inscricédo a créditos ECTS para além dos limites fixados, quando permitido no am-
bito dos numeros 4 e 5, sdo devidas propinas calculadas nos termos fixados por deliberagdo do
Conselho Geral.

Artigo 11.°
Inscricéo fora de prazo

1 — Com excegao dos casos previstos nas alineas a) e b) do artigo 6.°, findo o prazo fixado
para inscricdo, o estudante podera inscrever-se, mediante despacho favoravel do Presidente da
Escola a requerimento devidamente fundamentado do interessado.

2 — Alinscrigao, na sequéncia do deferimento do requerimento mencionado no nimero anterior,
é feita no prazo maximo de 7 dias Uteis, contados a partir da data da comunicagéo do deferimento,
mediante pagamento das taxas respetivas incluindo os devidos por pratica de ato administrativo
fora de prazo.

Artigo 12.°
Alteragoes da inscrigao

1 — As alteragdes que resultem do processo de verificagédo previsto no n.° 5 do artigo 8.° ou do
disposto no n.° 2 do artigo 15.° e para as quais o estudante seja notificado, deverao ser efetuadas
nos 7 dias consecutivos imediatos ao da notificagao.

2 — Os estudantes que tenham requerido reconhecimento e creditagao/certificacdo de com-
peténcias terdo o direito de alterar a sua inscrigao, inclusive o regime de inscri¢gdo e de avaliagao,
nos 7 dias Uteis imediatos aquele em que tomarem conhecimento da deliberacdo da concesséo
de creditacao.

a) Nos casos em que o reconhecimento de competéncias o justifique, nomeadamente quando
se verifique a creditagdo de unidades curriculares de varios anos do curso, o estudante pode, sem
prejuizo de qualquer regra de inscrigdo, requerer a definicdo de um plano de estudos individual,
mediante o pagamento da taxa prevista na tabela de emolumentos em vigor;

b) As alteragbes de inscri¢cdo, que resultem da creditagao de formacgao realizada no ambito de
experiéncia profissional e de outra formagéao, sdo condicionadas ao pagamento do valor fixado no
item 6.11 b) da tabela de emolumentos em vigor.

3 — Nos casos restantes, a alteragédo das inscrigbes pode ser realizada até 30 dias conse-
cutivos contados da data prevista, no calendario escolar, para o inicio do periodo letivo em causa.

4 — Alteragdes de inscrigbes posteriores aos prazos fixados nos numeros anteriores, so
podem ter lugar apés despacho autorizador da presidéncia da Escola a requerimento, devidamente
fundamentado, do estudante.

Artigo 13.°
Mudanca de regime

1 — A opgao pelo regime de inscricao — tempo integral ou tempo parcial — é efetuada pelo
estudante, no ato de inscricao.

2 — O estudante podera mudar de regime nos 30 dias consecutivos contados da data pre-
vista, no calendario escolar, para o inicio das atividades letivas ou da data de inscricao se realizada
posteriormente.
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3 — Fora do prazo estabelecido no numero anterior, sé sao possiveis as mudancgas de regime
de tempo parcial para tempo integral.
4 — Na alteragao de regime de tempo integral para tempo parcial:

a) Nao podera anular-se a inscrigdo a unidades curriculares cuja lecionagao ja tenha terminado
no periodo letivo a que respeita a inscrigdo atual;
b) Nao serao reembolsadas propinas entretanto pagas.

Artigo 14.°
Anulagao da matricula

1 — Aanulacao da matricula implica a anulagéo da inscricdo em todas as unidades curriculares
em que o estudante estava regularmente inscrito.

2 — No caso de anulagdo da matricula, qualquer que seja o motivo que a determine, a propina
a pagar sera a seguinte:

a) 50 % da propina anual se formalmente instruida até 15 dias consecutivos contados para além
da data prevista no calendario escolar para o inicio das atividades letivas, ou da data de inscrigao
se realizada posteriormente a data de inicio das atividades letivas;

b) O valor fixado para o regime de tempo parcial se formalmente instruida apés o prazo fixado
na alinea anterior e até 31 de dezembro do ano civil em curso, ou até sessenta (60) dias apos a
data da inscrigao, caso este prazo termine depois do primeiro;

¢) 100 % da propina anual se formalmente instruida apds o prazo fixado na alinea anterior.

3 — Excetuam-se do disposto no numero anterior os casos de recolocagado no ambito do con-
curso nacional de acesso ao ensino superior ou de colocagao de estudantes do P.PORTO através
dos concursos institucionais, legalmente previstos, em outro curso/Escola do P.PORTO.

4 — Os estudantes que pretendam solicitar a anulagdo da matricula, deverao aceder a pagina
de propinas disponivel no DOMUS e apresentar um pedido fundamentado, acompanhado, se for o
caso, duma proposta de plano de pagamentos do valor em débito, conforme estabelecido no n.° 2
do presente artigo.

Artigo 15.°

Inscricdes em unidades curriculares optativas

1 — Quando, no plano de estudos do curso, existirem identificadas unidades curriculares
optativas o estudante devera identificar a(s) unidade(s) curricular(es) optativas em que se inscreve.

2 — Se, terminado o periodo de inscrigdes, se verificar que o nimero de estudantes inscritos
nao perfaz o minimo para o funcionamento da opc¢ao, os servicos da area académica da Escola,
notificardo o estudante para alterar a sua inscrigdo, conforme definido no artigo 12.°

3 — No caso previsto no numero anterior é responsabilidade da Escola fixar:

a) Quais as unidades curriculares optativas a funcionar, em cada periodo letivo;
b) As condigbes de distribuicdo dos estudantes pelas unidades curriculares de opgao.

Artigo 16.°

Processo individual

Para cada estudante sera mantido no DOMUS um processo individual, com todos os documentos
relativos aos processos de matricula e inscrigao.
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Artigo 17.°
Inscrigoes em “estagio profissional”

1 — O presente artigo regulamenta as medidas de apoio aos licenciados e mestres, previstas no
artigo 46.°-B do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, republicado pelo Decreto-Lei n.° 115/2013
de 7 de agosto, na sua redagao atual.

2 — Aplica-se aos titulares do grau de licenciatura ou de mestrado do P.PORTO que, no
periodo de 24 meses apods a obtengao do grau, se encontrem a realizar estagio profissional para
0 exercicio de uma profissao.

3 — Os diplomados em estagio profissional tém direito:

a) A emissao de cartdo de identificagdo do P.PORTO;

b) A acao social escolar nos mesmos termos dos estudantes do P.PORTO, incluindo a eventual
atribuicdo de bolsa de estudos;

c) A aceder aos recursos do P.PORTO, tais como bibliotecas e recursos informaticos, nos
mesmos termos a que acedem os estudantes do P.PORTO.

4 — A atribuicao dos direitos € independente de o estagio ser remunerado ou nao e esta con-
dicionada a respetiva inscrigao.

5 — A inscricdo em estagio profissional é efetuada mediante a apresentagdo, no DOMUS,
de requerimento acompanhado de documento comprovativo, com indicacdo da data de inicio e
duracgdo do estagio, emitido pela entidade responsavel pela organizagédo do mesmo e pagamento
do seguro escolar.

6 — A inscricdo é valida para o periodo de realizacdo do estagio e até ao prazo maximo de
24 meses apo6s a obtengao do grau.

7 — O estagiario compromete-se a informar os servigos da area académica da Escola e os
Servigos de Agao Social (SAS.IPP), caso seja bolseiro, do abandono ou interrupgao do estagio.

Artigo 18.°
Duvidas e omissoes

As duvidas e omisses resultantes da aplicagdo do presente regulamento ser&o resolvidas
por despacho do Presidente do P.PORTO.

Artigo 19.°
Disposicoes finais
O presente regulamento entra em vigor a partir do ano letivo 2021/2022, inclusive.

(") Acessivel em https://domus.ipp.pt.
314095397



