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CAPITULO |
TIPO DE SERVICOS

Art° 1°
(Servigos de Apoio)

O ISAG dispde dos seguintes servigos de apoio:

a) Servigos de Ingresso;

b) Servigos Académicos;

¢) Servigos Pedagégicos;

d) Servigos Agao Social;

e) Career Office;

f) Gabinete de Relagdes Internacionais;
g) Gabinete de Formagéio Executiva;

h) Biblioteca;

iy Gabinete de Tecnologias de Informagao e Comunicagéo;
j) Servigos de Reprografia;

k) NIDISAG

Art.® 2°

{Servigos de Ingresso)

E da competéncia dos Servigos de Ingresso prestar e colocar & disposigdo dos interessados
todas as informagbes necessdrias relativas & oferta formativa graduada, néo graduada e pés-

graduada existente.

Art.° 3°
(Servigos Académicos)

E da competéncia dos Servicos Académicos praticar os diferentes atos administrativos,
nomeadamente: candidaturas, matriculas e inscricdes relativas a oferta formativa existente;
proceder a emissao de declaragdes e certiddes, bem como, cobrar as diferentes propinas e
emolumentos.

Art.° 4°
(Servigos Pedagdgicos)

Os Servigos Pedagégicos tém como competéncia o desenvolvimento de atividades de apoio ao
corpo docente e discente e a resolucao de situagdes do foro.
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Art.° 5°
(Servigos de Ag¢ao Social)

Os Servigos de Agdo Social tém como objetivo apoiar os alunos do ISAG no acesso a um
conjunto diversificado de apoios e incentivos, no &mbito da Agdo Social.

Art.° 6°
(Career Office)

QO Career Office tem como objetivo assegurar aos alunos dos cursos técnico superiores.
profissionais, das ficenciaturas e mestrados do ISAG a realizagao de estagios curriculares em
entidades, empresas e instituigbes que tém protocolos de cooperagdao com o Instituto. Tem
igualmente o projeto Job Market by ISAG que tem como objetivo, a divulgagédo de propostas e

oportunidades de estagios e o apoio a insergao profissional e emprego.

Art.°7°
(Gabinete de Relag6es Internacionais)

O Gabinete de Relagdes Internacionais exerce as suas competéncias no dominio da estratégia
de internacionalizagdo do ISAG, mais concretamente no apoio operacional ao desenvolvimento
das atividades de cooperagao, mobilidade e intercambio académico.

Art.” 8°

{Gabinete de Formacgao Executiva)

O Gabinete de Formag&o Executiva tem por objetivo desenvolver forrmacaoc especializada de
curta duragdo (pds-graduacdes, MBA, cursos de especializacdo e formagao in company) quer
autonomamente guer em parceria com emprasas.

Art.° 9°
{Biblioteca)

A Biblioteca coloca a disposigdo dos docentes, discentes e colaboradores interessados um
acervo bibliografico atualizado e dirigido para as areas de formagao ministradas neste Instituto,
garantindo condigdes quer para leitura presencial guer domicilidria.

Art.° 10°

(Gabinete de Tecnologias de Informagao e Comunicagao)

Compete ao Gabinete TIC a planificagdo e implementagio das novas tecnologias de informagao
ao servigo do ensino ministrado, a supervisdo do parque informatico, assim como o apoio aos

alunos e colaboradores, tendo em vista uma adequada utilizagao daquele.
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Art°11°
{Servigos de Reprografia)

Cabe aos servigos de Reprografia disponibilizar meios de reprodugo acessiveis a toda a
comunidade académica.

Art°12°
(NIDISAG)

O Ndcleo de Investigacio do ISAG, & uma unidade de investigagao cientifica, sem personalidade
juridica e sem fins lucrativos, formalmente criada em 2008, Esta vocacionada para a promogao
e produgdo de conhecimento cientifico aplicado nos dominios das ciéncias empresariais, turismo
e gestdo hoteleira, envolvendo os docentes, investigadores e alunos.

CAPITULO I

DESIGNAGOES

Art°13°
{Candidatura)
Candidatura é o ato em que o potencial aluno se propde ao concurso de acesso a um dos cursos
lecionados no ISAG.

Art°14°
(Matricula)

Matricula é o ato administrativo através do qual o candidato, depois de cumpridos os requisitos
de acesso legalmente estipulados, adquire a qualidade de aluno do ISAG, em determinado curso.

Art.° 15°
{Inscricdo e Renovacao de Inscrigao)

1. A inscrigdo € o ato administrativo, através do qual, o estudante se inscreve nas unidades
curriculares do curso que vai frequentar pela primeira vez.

2. A renovacgdo da inscricao & o ato administrativo, através do qual, o estudante renova a sua
inscrigdo no curso que frequenta, e se inscreve nas unidades curriculares que vai frequentar,

no ano letivo em causa.
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CAPITULO N

TAXAS, PROPINAS E EMOLUMENTOS

Art.® 16°
{Regime Geral)

1. As taxas, propinas e os emolumentos sao fixados, por tabela, no inicio de cada ano letivo.

2. A tabela contém os valores das taxas, propinas e emolumentos relativos a candidatura,
matricula, inscrigao, frequéncia, admissao a exames, a processo de breditaqéo. reingresso,
transferéncia, mudanga de curso, declarages, certificados, cartas de curso e outros,

Art.° 17°
(Taxa de Candidatura)

A taxa de candidatura € paga de uma s0 vez, no ato da formalizagdo do processo de candidatura
do potencial aluno ao ISAG.

Art.° 18°

{Taxa de Matricula)

1. Ataxa de matricula € paga de uma so vez no ato em que esla se realiza, e é valida para toda
a frequéncia do curso, desde que o aluno ndo o interrompa por um periodo igual ou superior
a um ano letivo.

2. E devido o pagamento de nova taxa de matricula no caso de o aluno efetuar a sua inscrigdo
apos interrupgao de frequéncia de curso por periodo igual ou superior a um ano letivo.

Art.® 19°

{Taxas de Inscrigdo e de Renovacgéo de Inscrigao)

1. E devido o pagamento da taxa de inscrigio ou de renovagao de inscrigao, no periodo fixado
para o efeito.

2. Qalunc estd obrigado ao pagamenfo da taxa de inscrigdo ou de renovagao de inscri¢do fixada
em tabela, independentemente do nimero de unidades curriculares que realizar e do ano
curricular a que pertengam.

3. Com a realizagao da sua inscricao ou renovagao de inscrigdo, aléem de efetuar o pagamento
da respetiva taxa, o aluno compromete-se também a pagar a tolalidade da propina de
frequéncia anual do ano letivo, de acordo com uma das modalidades indicadas no artigo
seguinte.
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Art.° 20°
{Propina de Frequéncia)

1. A propina de frequéncia, estabelecida num valor unitario para cada ano letivo, é anual e tnica
e corresponde ao periodo letivo de Setembro a Julho inclusive.

2. A propina de frequéncia deve ser integralmente paga no ato da inscrigdo, simultaneamente
com a propina de inscrigdo.

3. Extraordinariamente, e apos anadlise prévia, o ISAG podera proporcionar o pagamento da
propina de frequéncia em prestagdes de acordo com as seguintes modalidades:

a) Pagamentc semestral, efetuade em duas prestagBes, uma em cada semestre,
vencendo-se a primeira no ato da inscri¢do e a segunda no més de margo;

b) Pagamento trimestral, efetuado em quatro prestagdes, uma em cada trimestre,
vencendo-se a primeira no ato da inscrigdo e cada uma das restantes no inicio
de cada um dos trimestres seguintes (dezembro, margo e junho);

c) Pagamento em 10, 11 ou 12 prestagdes, vencendo-se a primeira no ato da
inscrigdo e as seguintes em cada um dos meses subsequentes.

4. As prestagdes a que se referem as diversas alineas do nimero anterior devem ser pagas até
ao dia B8 do més a que disserem respeito, com excegdo da primeira, que € paga no ato da
inscricao.

Secgéo |

Sangoes

Art.° 21°
{Atraso no Pagamento da Propina de Frequéncia)

1. O nao pagamento da propina de frequéncia, ou de qualquer uma das suas prestagdes, até a
data do seu vencimento, implica o dever de pagamento agravado, do valor em causa, com
uma penalizag&o de 5%, no caso de c pagamento ser efetuado no prazo de 5 dias Uteis apds
aquela data.

2. Caso nao seja efetuado o pagamento nos termos previstos no nimero anterior, ao valor que
for devido até essa data, acrescerda uma penalizagio de 5%, por cada semana de atraso no
pagamento, até ao limite total de 50% de penalizagdo, correspondente ao limite maximo de
50 dias uteis de atraso no pagamento da propina ou prestagao.

3. O aluno que ndo proceder ao pagamento da propina devida, ou de qualquer das suas
prestacoes, até ao final do prazo estabelecido no numero 2 deste artigo, vera a sua inscrigdo

suspensa.
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Art.® 22°

(Pratica de Atos Administrativo - Pedagogicos Fora de Prazo)

1. Os atos Administrativo-Pedagégicos realizados fora dos prazos estipulados pelo
Regulamento, ficam sujeitos ao pagamento de uma penalizagdo de 20% sobre o seu valor
normal.

2. No caso de exames, a inscrigdo so podera ser feita até 1 dia Gtil anterior & data da sua
realizagao, ficando sujeita a um agravamento de 20% sobre o seu valor normal;

3. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, findos os prazos estabelecidos para a pratica
de cada um dos atos, o aluno fica impedido de os realizar.

Seccao ll
Anulagao de Matricula e Inscrigao

Art.° 23°

(Suspenséao e Anulagdo Administrativa da Inscrigio)

1. O nao pagamento pontual, ou até ao limite do prazo estabelecido no nimero 2, do Art.” 21°,
da propina de frequéncia ou de qualquer uma das suas prestagdes, quando admitido o seu
pagamento em prestagdes, implica a imediata suspensao da inscrigao, ficando o aluno, nesse
caso, obrigado apenas ac pagamento das prestagdes da propina de frequéncia vencidas até
a data da suspensao, e respetivas penalizagtes, assim como de uma taxa de Suspenséo
Administrativa da Inscri¢do, de acordo com a tabela em vigor.

2. Q aluno podera fazer cessar a suspensao da inscrigao se, na pendéncia do mesmo ano letivo,
efetuar o pagamento da totalidade das quantias devidas, acrescidas das penalizagGes
estabelecidas no Art.° 21°, n" 2.

3. 53v anuladas a todo o ternpo as inscrigdes consideradas irregulares, bem como os atos
realizados ac abrigo das mesmas.

4. Sao consideradas inscrigbes irregulares todas as que ndo cumpram o disposto nas normas
em vigor,

5. A suspensao ou anulagao da inscrigdo implicam a proibigdo de o aluno frequentar as aulas e
todo o tipo de provas de avaliagéo ou de obter classificag@o em fung¢éo de provas de avaliagdo
ja efetuadas.

Art. 24°

{Suspensao Voluntaria da Matricula e Inscrigdo)

1. O pedide de suspensdo voluntdaria da matricula e inscrigdo é formulado mediante
requerimento escrito, sob pena de 0 mesmo néo ser considerado valido.
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2. O pedido de suspensao, referido no nimero anterior, deve ser acompanhado do pagamento
da Taxa de Suspens&o Voluntaria da Matricula ou Inscricdo, de acordo com a tabela em vigor,
bem como de todos os montantes devidos ao ISAG, nomeadamente o valor das prestagtes
da prapina de frequéncia vencidas até a data.

3. Com o pedido de suspenséo, o aluno deve ainda devolver ¢ cartao de estudante emitido pelo
ISAG, os livros da Biblioteca & quaisquer outros equipamentos ou materiais pertencentes ao
ISAG que tenha em seu poder.

4. A suspensao da inscrigdo, seja qual for o motivo ou a data, implica a perda das importancias
anteriormente pagas.

5. Nao serfo aceites Suspensdes Voluntarias de M-atricula ou Inscrigao a partir de 1 de Maio
de cada ano letivo.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art.° 25°

{Protegao de Dados Pessoais)

1. O ISAG compromete-se a recolher e utilizar os dados pessoais fornecidos pelos estudantes
(ainda que meros candidatos), e pelo pessoal docente e ndo docente — “titulares de dados
pessoais” —, em conformidade com o Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 27 de abril de 2016 {"Regulamento Geral da Protegao de Dados” cu “RGPD™), bem
como a “Politica de Privacidade e Tratamento de Dados Pessoais” adotada.

2. O ISAG garante e obriga-se, na qualidade de responsavel pelo tratamento de dados e/ou
através de eventual entidade subcontratante, a aplicar todas as medidas técnicas e organizativas
adequadas para que os seus colaboradores, funcionarios e demais profissionais protejam os
dados pessoais dos respetivos titulares a que tenham acesso no ambite da execugao do presente
Regulamento, garantindo a sua transparéncia, integridade, lealdade, confidencialidade e
seguranga, protegdo contra o seu tratamento nao autorizado e ilicito e contra a sua perda,
destrui¢ao ou danificagao acidental. :

3. O ISAG compromete-se a informar os titulares de dados pessoais dos direitos que lhes
assistem a luz do disposto no RGPD, bem como a recolher as autorizagdes/consentimentos
necessarios, por forma a poder tratar de forma legitima os dados pessoais daqueles, na auséncia
de um outro fundamento legal para o efeito.

4. Os titulares de dados devem garantir a veracidade, exatidao, correcdo e atualizacdo dos seus
dados pessoais.

5. Os dadoes pessoais dos titulares serao utilizados no estrito cumprimento das finalidades para
as quais foram recolhidos, sempre que necessdrios e da forma adequada para o efeito, com as
devidas garantias de privacidade implementadas pelo ISAG e definidas na sua “Politica de
Privacidade e Protegao de Dados Pessoais”.
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Art.° 26°
(Disposigoes finais)

1. Os aluncs obrigam-se a respeitar este e outros regulamentos em vigor no ISAG e em todas
as circunsiancias, prestigiar interna e externamente a Instituigao

2. As duvidas ou omissdes deste Regulamento serdo resolvidas com recurso ao disposto nos
restantes regulamentos existentes no ISAG e, subsidiariamente, por recurso a lei em vigor.

3. Este regulamento entra em vigor no ano letivo de 2017/2018.

Conselho de Diregao, 15 de maio de 2018.

re Joaquim Alberto Hierro Lopes
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