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PREFACIO
No quadro da afirmacdo dos seus pilares estruturantes, tendo como prioridades
institucionais o rigor, a qualidade e modernidade, o Instituto Superior Politécnico
Kalandula de Angola (ISPEKA) apresenta o seu Manual de Procedimentos Académicos
como um instrumento central de governagdo académica, orientado para a
consolidag¢do de uma cultura institucional assente na exceléncia, na transparéncia e na

responsabilidade.

Num contexto de crescente complexidade e exigéncia no ensino superior, marcado pela
necessidade de reforco da credibilidade institucional, da eficiéncia administrativa e da
garantia da qualidade, o presente Manual assume-se como um referencial técnico-
operacional de elevada relevancia. Através dele, sistematizam-se, de forma integrada e
coerente, os processos, os fluxos de trabalho, as responsabilidades institucionais, os
prazos e os mecanismos de validacdao que regulam todo o ciclo de vida académica do

estudante, desde o ingresso até a formacao final dos nossos estudantes.

Longe de se constituir como um instrumento normativo autéonomo, este Manual
traduz, em termos procedimentais, o quadro normativo vigente, assegurando a sua
aplicagdo harmonizada, uniforme e auditavel. Nesse sentido, operacionaliza o disposto
nos principais instrumentos reguladores da Instituicdo, com particular destaque para o
Regulamento Académico, o Regulamento de Avaliacdo ao Servico da Aprendizagem e
os Estatutos Organicos, integrando igualmente as disposi¢cdes legais aplicaveis ao
subsistema de ensino superior em Angola. Incorpora, ainda, as orientacdes emanadas
do Ministério do Ensino Superior, Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo (MESCTI) e os
referenciais definidos pelo Instituto Nacional de Avaliagdo, Acreditacdo e
Reconhecimento de Estudos (INAAREES), assegurando plena conformidade com os

padrdes nacionais de regulacao, avaliacdo e acreditacao.

O documento reflecte uma abordagem contemporanea de gestdao académica, assente
na rastreabilidade dos actos, na seguranca juridica dos procedimentos e na articulagdo
funcional entre as diferentes unidades organicas. Neste quadro, destaca-se a integracao
do Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA), enquanto plataforma estruturante
para o registo, controlo e monitorizagdo continua da actividade académica, reforgando

a fiabilidade e a qualidade dos servicos prestados.



Mais do que um compéndio de procedimentos, este Manual constitui um instrumento
de trabalho de utilizagdo obrigatdria, dirigido a toda a comunidade académica,
dirigentes, docentes, técnicos administrativos e estudantes, promovendo a
padronizacdo de praticas, a mitigacdo de erros, o reforco da responsabilizagao
institucional e a promocgao sistematica da melhoria continua dos processos de ensino,

aprendizagem e avaliagdo.

A sua eficdcia dependerd, em larga medida, do compromisso institucional com a sua
aplicacdo rigorosa e da apropriacdo consciente por todos os intervenientes do processo
académico. A implementagao consistente deste instrumento permitird consolidar uma
cultura organizacional sustentada em principios de legalidade, equidade, inclusao,

transparéncia, eficiéncia e exceléncia.

Com a publicacdo deste Manual, o Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola
reafirma, de forma inequivoca, o seu compromisso com a qualidade do ensino
superior, a integridade dos processos académicos e a formac¢do de quadros altamente
qualificados, capazes de responder, com competéncia e sentido ético, aos desafios do

desenvolvimento nacional e as dinamicas do contexto global.

Luanda, de de 2026

A Presidente

Prof.2 Dr.2 Maria del Pilar Gibert Lamadrid



CAPITULO | - ENQUADRAMENTO GERAL

O presente Manual de Procedimentos Académicos constitui um instrumento técnico-
normativo de gestdo académica destinado a regular, padronizar, documentar e
operacionalizar os processos académicos desenvolvidos pelo Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola, assegurando a uniformidade de procedimentos, a
clareza das responsabilidades institucionais e a conformidade dos actos praticados com
o ordenamento juridico aplicavel, os regulamentos internos e os referenciais de

gualidade do ensino superior.

A sua elaboracdo decorre da necessidade de fortalecer os mecanismos de governagao
académica, promover a eficiéncia administrativa, assegurar a consisténcia dos
processos decisorios e estabelecer critérios objectivos para a execugdo, controlo e
monitorizacdo das actividades académicas, contribuindo para uma gestao baseada em

evidéncias, resultados e melhoria continua.

O Manual sistematiza os procedimentos relativos ao acesso e ingresso de estudantes,
matricula e inscricdo académica, gestdo do percurso formativo, avaliacdo da
aprendizagem, regimes académicos especiais, mobilidade estudantil, reconhecimento e
equivaléncia de estudos, gestdao curricular, trabalhos de fim de curso, certificacao
académica, emissdo de documentos, arquivo académico, gestdo da informacdo e
garantia interna da qualidade, entre outros processos essenciais ao funcionamento

regular da actividade académica.

Pretende-se, igualmente, assegurar a rastreabilidade, integridade, fiabilidade e
transparéncia dos actos académicos, reforcar os mecanismos de controlo interno,
optimizar a prestacdo de servicos aos estudantes e demais utentes, bem como apoiar
0os processos de monitorizagdo, avaliacdo institucional, auditoria académica,
acreditacdo de cursos e prestacdo de contas perante os drgaos de tutela e demais

entidades competentes.

Os procedimentos estabelecidos no presente Manual possuem caracter vinculativo e
observancia obrigatdria para todos os érgaos, unidades organicas, Direccdo Académica,

docentes, investigadores, técnicos administrativos, estudantes e demais intervenientes



que participem, directa ou indirectamente, na execug¢do, supervisdao ou gestdao dos

processos académicos da Instituicdo.

1. Base Legal e Normativa

O presente Manual de Procedimentos Académicos fundamenta-se nos seguintes
instrumentos legais e normativos?:

a) Constituicdo da Republica de Angola;

b) Lein.2 17/16, de 7 de Outubro — Lei de Bases do Sistema de Educacgdo e Ensino,
alterada pela Lei n.2 32/20, de 12 de Agosto;

c) Decreto Presidencial n.2 31020, de 7 de Dezembro — Regime Juridico do
Subsistema de Ensino Superior, e demais legislacdo complementar aplicavel;

d) Normas e orientagdes emanadas pelo Ministério do Ensino Superior, Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao (MESCTI);

e) Decreto Presidencial n.2 168/12, de 24 de Julho, que cria o Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola (ISPEKA);

f) Estatuto Organico do ISPEKA, homologado pelo Decreto Executivo n.2 3/23, de 9
de Janeiro;

g) Regulamento Académico;

h) Regulamento de Avaliacdo da Aprendizagem;

i) Regulamento do Trabalho de Fim de Curso;

j) Regulamento Disciplinar dos Estudantes;

k) Regulamento dos Servicos Académicos;

I) Regulamento de Investigacdo Cientifica;

m) Demais regulamentos, instrucdes e despachos internos apliciveis a gestdo

académica.

2. Objectivos

2.1. Objectivo Geral

1 Sempre que ocorrer alteragdo da legislagao ou dos regulamentos aplicaveis, o presente manual devera
ser objecto de actualiza¢do para garantir a sua conformidade normativa.



Estabelecer normas, procedimentos e responsabilidades para a gestao dos processos

académicos da Instituicdo, assegurando uniformidade, eficiéncia, transparéncia,

gualidade e conformidade legal na prestacao dos Servigos Académicos.

2.2. Objectivos Especificos

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

3.

Padronizar os procedimentos académicos e administrativos;

Definir claramente as competéncias e responsabilidades dos orgaos e
intervenientes académicos;

Promover a transparéncia e a rastreabilidade dos actos académicos;

Garantir a correcta aplicacdo dos regulamentos institucionais e da legislacdo em
vigor;

Melhorar a qualidade dos servicos prestados aos estudantes;

Facilitar o acompanhamento, monitorizacdo e avaliagdo dos processos
académicos;

Apoiar os processos de auditoria, avaliagao institucional e acreditacao;

Promover a melhoria continua da gestao académica.

Ambito de Aplicacdo

O presente Manual aplica-se a todos os 6rgaos, unidades organicas, servicos, docentes,

investigadores, técnicos administrativos e estudantes da Instituicdo, abrangendo os

processos académicos relacionados com:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

Ingresso, seleccao e admissao de estudantes;

Matricula, renovacdo de matricula e inscricdo em unidades curriculares;
Gestdo curricular e regimes académicos;

Avaliacdo da aprendizagem;

Registo, validacao e divulgacao de resultados académicos;

Reclamacoes e revisdo de provas;

Trabalhos de Fim de Curso;

Mobilidade, equivaléncias e integracao curricular;

Emissdo de documentos académicos;

Certificacdo e graduacao;

Garantia da qualidade académica;



1)

4.

Monitorizacao e melhoria continua dos processos académicos.

Principios Orientadores

A aplicacdo do presente Manual rege-se pelos seguintes principios:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

k)

p)

a)

Principio da Legalidade

Todos os actos académicos devem observar a Constituicdao, a legislacdo do
Ensino Superior, os regulamentos institucionais e demais normas aplicaveis.
Principio da Transparéncia

Os procedimentos académicos devem ser claros, acessiveis e compreensiveis
para todos os intervenientes.

Principio da Publicidade

Os actos académicos sujeitos as divulgacdes devem ser publicitados pelos meios
institucionais adequados.

Principio da Igualdade e Nao-Discriminagdo

Todos os estudantes devem beneficiar de tratamento justo, equitativo e
imparcial.

Principio da Integridade Académica

As actividades académicas devem pautar-se pela honestidade, ética,
originalidade e rigor cientifico.

Principio da Rastreabilidade

Todos os actos académicos devem possuir evidéncias documentais que
permitam a sua verificagdo e acompanhamento.

Principio da Qualidade

Os processos académicos devem ser continuamente monitorizados e
aperfeicoados para garantir elevados padrdes de desempenho institucional.
Principio da Eficiéncia e Eficacia

Os procedimentos devem ser executados de forma célere, racional e orientada
para resultados.

Principio da Responsabilizagao



r) Todos os intervenientes respondem pelos actos praticados no exercicio das suas
funcoes.

s) Principio da Melhoria Continua

5. Siglas e acronimos institucionais
As siglas institucionais sdao elementos fundamentais na comunicagao organizacional,
especialmente em contextos académicos, onde a clareza, a padronizac¢do e a eficiéncia
na transmissdo de informacdes sdo essenciais. Elas consistem em abreviacdes
formadas a partir das iniciais de denominacgdes oficiais de instituicdes, departamentos,
o6rgdos ou programas, permitindo simplificar a linguagem administrativa e evitar

repeticdes desnecessarias.

No ambito de um manual de procedimentos académicos, o uso adequado das siglas
institucionais contribui para a uniformizacao dos documentos, facilita a compreensao
por parte dos utilizadores e assegura maior rigor na identificacdo das estruturas
envolvidas. Para tal, é importante que todas as siglas seguintes sejam previamente

apresentadas, utilizadas de forma consistente:

e |ISPEKA — Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola

e CIAES — Comissdo Institucional de Acesso ao Ensino Superior

o DSA — Direcg¢do dos Servicos Académicos

e MESCTI — Ministério do Ensino Superior, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

e INAAREES - Instituto Nacional de Avaliacdo, Acreditacdo e Reconhecimento de
Estudos

e SG —Secretaria-Geral

e VPAA - Vice-Presidente para a Area Académica

e CSA — Chefe dos Servicos Académicos

e SIGA —Sistema Integrado de Gestdo Académica

e SIGQ - Sistema Interno de Garantia da Qualidade

e IS—Informagdo de Servigo

e TCC-Trabalho de conclusdo de curso



6. Controlo e Actualizagdao do Manual
O presente Manual constitui um documento institucional sujeito a revisao peridédica. A
proposta de revisdo compete a Direc¢do Académica, em articulagio com os
Departamentos, os Servicos Académicos e o Departamento de Gestdo da Qualidade. As
alteracdes aprovadas devem ser registadas em tabela prépria de controlo documental

e divulgadas aos 6rgdos e utilizadores afectados.

Tabela de Controlo de Revisoes

1.0 Aprovacao inicial do Manual Direccao Académica

7. Defini¢Ges Institucionais

Esta seccdo apresenta as definicdes dos principais termos utilizados neste Manual de
Procedimentos Académicos, com o objetivo de garantir uma compreensdo clara e
uniforme por parte de todos os utilizadores. As defini¢gdes aqui incluidas visam evitar
ambiguidades, facilitar a interpretacdo das normas e assegurar a correta aplicagao dos
procedimentos estabelecidos. Sempre que necessario, os termos definidos nesta
seccao devem ser considerados no contexto das orientacdes descritas ao longo do

manual, sendo apresentados a seguir:

e Ano Completo com Frequéncia: situagao académica em que o estudante realiza
inscricdo a totalidade das unidades curriculares correspondentes a um
determinado ano do plano de estudos e assegura a respectiva frequéncia, nos
termos regulamentares, independentemente dos resultados de avaliagao obtidos.

e Ano Completo sem Frequéncia: situacdo académica em que o estudante realiza

inscricdo a totalidade das unidades curriculares correspondentes a um



determinado ano do plano de estudos, ndao reunindo, porém, os requisitos de
frequéncia exigidos nos termos regulamentares para cada unidade curricular
Anulagao de Inscricdo em Unidade Curricular: Acto pelo qual o estudante torna
nula a sua inscricdo numa unidade curricular, deixando de ter direito a frequéncia
ou a avaliagdo.

Anulagao de Matricula: Ato que extingue o vinculo formal do estudante com o
curso e com o ISPEKA. Pode ocorrer a pedido, por falsas declaragdes, por decisao
disciplinar ou por incumprimento continuado.

Arquivo Académico: Unidade responsdvel pela rececdo, guarda, preservacao,
organizagdo e disponibilizacdo de documentos fisicos e digitais que compdem o
percurso académico do estudante.

Avaliagao da Aprendizagem: Processo que aferre conhecimentos, aptiddes e
competéncias adquiridas pelo estudante, em funcdo dos resultados de
aprendizagem estabelecidos para a unidade curricular.

Calendario Académico: Documento institucional que fixa, para cada ano lectivo, os
periodos de aulas, avaliacdes, pausas pedagdgicas, publicacdes de resultados e
demais prazos académicos obrigatérios.

Candidato: Individuo que se inscreve no exame de acesso ou manifesta a intencao
formal de ingressar num curso do ISPEKA.

Candidatura: Acto formal pelo qual se solicita ingresso num curso do ISPEKA.
Carga Hordria: Soma dos tempos letivos de uma unidade curricular, distribuidos
entre aulas tedricas, tedrico-praticas e praticas.

Certificado Final de Licenciatura: Documento oficial que certifica a conclusao de
um curso de Licenciatura, comprovando que o estudante cumpriu integralmente o
plano de estudos e os demais requisitos académicos exigidos, contendo a
classificacao final obtida.

Certificado Final de Mestrado: Documento oficial que certifica a conclusdao de um
curso de Mestrado, comprovando que o estudante cumpriu integralmente o plano
de estudos, incluindo a dissertacdo, trabalho de projeto ou estagio, e os demais
requisitos académicos exigidos, contendo, quando aplicavel, a classificagdao final

obtida.



Certificado Intermédio de Notas: Documento oficial que atesta o desempenho
parcial do estudante, emitido pelo Departamento e assinado pelo Chefe de
Departamento ou Coordenador Académico, com autenticacdo dos Servigos
Académicos.

Certificado: Documento que declara a conclusdo formal de um curso,
correspondendo a um grau académico conferido pelo ISPEKA.

Ciclo de Formagao: Periodo correspondente a duracdo do curso, normalmente
quatro anos para cursos de licenciatura.

Curso: Conjunto organizado de unidades curriculares que, articuladas entre si,
conduzem a atribuicdo de um grau académico numa area especifica de formacao.
Declaragdo com Notas: Documento que certifica o percurso académico do
estudante, contendo a discriminacdo das unidades curriculares frequentadas e as
respetivas classificagdes obtidas.

Declaracdao de Conclusiao de Curso: Documento que certifica que o estudante
concluiu com aproveitamento o curso, apds o cumprimento de todos os requisitos
académicos exigidos, podendo anteceder a emissdo do diploma ou certificado
definitivo.

Declaragcdo de Frequéncia de Curso no ISPEKA: Documento que atesta a inscricdao
e frequéncia do estudante num determinado curso, durante um periodo
académico especifico.

Declaragdo Provisdria: Documento que atesta, de forma temporaria, uma situacado
académica do estudante, enquanto se aguarda a emissao de documento definitivo.
Declaracao sem Notas: Documento que comprova a situagdo académica do
estudante, sem indicacdo das classificacdes obtidas.

Diploma: Documento final; que comprova a atribuigdo de grau académico.
Docente: Profissional com vinculo juridico ao ISPEKA responsavel pela docéncia,
investigacdo e actividades didactico-pedagdgicas.

Emolumentos: Taxas cobradas pela prestagdio de servigos académicos e
administrativos.

Ensino—Aprendizagem: Processo de interacdo didatica direta entre docente e

estudantes, num contexto sincrono e supervisionado.



Equivaléncia de Estudos: Reconhecimento, para efeitos de creditacdo, das
unidades curriculares realizadas noutra instituicdo ou curso, desde que haja
compatibilidade de conteldos, resultados e carga horaria.

Estudante: individuo matriculado e inscrita num ciclo de estudos ministrado pelo
ISPEKA.

Exame de Acesso: Avaliacdao realizada pelo candidato para o ingresso num
determinado curso.

Exame de Acesso: Prova classificativa para admissdao a um curso de licenciatura.
Exame de Melhoria de Classificagdao: Avaliacdo voluntaria, realizada apenas uma
vez por unidade curricular, destinada a melhorar a classificacdo final.

Exame de Recurso: Avaliacdo destinada a estudantes que ndo obtiveram
aprovacdo na época normal.

Exame Especial: Avaliacdo extraordindria aplicdvel a estudantes em regimes
especiais.

Exame Extraordinario: A avaliacdo realizada fora da época normal de exames é
aplicavel aos estudantes que, por razdes devidamente justificadas, ndo se
apresentaram as avaliacOes regulares. A sua realizacdo depende de requerimento
formal dirigido ao Departamento, sendo a sua validagao sujeita a apreciacao dos
drgdos competentes e aprovacao do Presidente.

Exame Final: Avaliacdo obrigatdria no regime especial ou quando o estudante ndo
cumpre os requisitos da avaliagao continua.

Exame: Forma de avaliacdo final destinada a comprovar competéncias adquiridas
numa unidade curricular.

Homologacao de Estudos: Acto de validagdo que reconhece oficialmente o
percurso académico concluido numa Instituicdo de Ensino Superior.

Incongruéncia de Notas: Diferenga entre o registo no SIGA e a pauta fisica.
Informagado de Servigo (IS): Documento administrativo interno utilizado para
comunicar factos relevantes entre os Departamentos, Secretaria-Geral e outras
unidades organicas.

Inscricdo Anual: acto administrativo através do qual o estudante, em cada ano

académico, procede a sua inscri¢gao na instituicdo de ensino, indicando as unidades



curriculares que pretende frequentar, nos termos e prazos estabelecidos, ficando
sujeito ao respetivo regime académico e ao cumprimento das obriga¢des legais e
regulamentares

Inscricdo em Unidade Curricular: Acto pelo qual o estudante declara formalmente
a intencdo de frequentar e ser avaliado numa unidade curricular.

Inscricao por Unidade Curricular: acto administrativo através do qual o estudante
procede a inscri¢ao individualizada em unidades curriculares especificas do plano
de estudos, nos termos e prazos estabelecidos, ficando sujeito ao respectivo
regime académico, incluindo regras de precedéncia, avaliacdo e obrigacdes
administrativas e financeiras.

Inscricdo Semestral: acto administrativo através do qual o estudante procede a sua
inscricdo na instituicdo de ensino, indicando as unidades curriculares que pretende
frequentar, nos termos e prazos estabelecidos, ficando sujeito ao respetivo regime
académico e ao cumprimento das obrigacbes legais e regulamentares.

Matricula: Acto Unico e inicial que formaliza o ingresso do estudante no ISPEKA.
Mudanca de Curso: Alteracdo do curso frequentado pelo estudante, dentro do
ISPEKA, sem necessidade de reinscricao.

Mudan¢a de Turno: Alteracdo do periodo de frequéncia (diurno/pds-laboral)
dentro do mesmo curso.

Propina: Valor mensal pago pelo estudante a instituicdo para frequentar um curso.
Prova de Reposicao da Média da Avaliagdo Continua: Avaliacdo destinada a repor
uma componente perdida da avaliagdo continua.

Prova Publica: Acto académico formal, de apresentagdo e defesa oral de um
trabalho realizado diante de um juri e aberto ao publico.

Regime de Precedéncia: Conjunto de regras que determinam que unidades
curriculares devem ser concluidas antes de outras.

Regime Especial: conjunto de normas e condi¢cbes diferenciadas aplicaveis a
candidatos ou estudantes que, em func¢do da sua situacdao especifica legalmente
reconhecida, beneficiam de procedimentos préprios de frequéncia as aulas ou

avaliacdo.



o Regime Ordinario: Regime padrao de frequéncia, com presenca obrigatdria as
aulas e limite de faltas de 20% por unidade curricular.

e Reingresso: Ato pelo qual o estudante que interrompeu o curso retoma a
matricula no mesmo ciclo ou num curso sucessor.

e Reinscricdo: Ato pelo qual o estudante que ndo concluiu o curso no periodo
normal volta a inscrever-se sem interrupg¢ao da matricula.

e Unidade Curricular: Unidade bdsica do curriculo contendo conteldos, objetivos,

competéncias e métodos de avaliagdo definidos cientificamente.
8. lustificativa dos procedimentos e fluxos operacionais

Os procedimentos académicos constituem o conjunto de normas, regras e etapas
operacionais que orientam a execu¢dao das actividades desenvolvidas no contexto
institucional do ensino superior. A sua finalidade é assegurar que os actos académicos
e administrativos sejam realizados de forma uniforme, transparente e em
conformidade com os regulamentos internos e com a legislagdo aplicavel, garantindo a

coeréncia institucional e a qualidade dos servicos prestados.

Um procedimento académico corresponde a descricdo estruturada de uma sequéncia
de actividades interligadas que conduzem a realizagdo de uma determinada tarefa,
desde o seu inicio até a sua conclusdo. Através destes procedimentos, tornam-se claras
as responsabilidades dos intervenientes, os prazos a observar, os critérios de valida¢cao
e 0s mecanismos de acompanhamento e controlo das decisdes tomadas ao longo do

processo.

No ambito deste manual, o fluxo operacional representa a traducdo grafica ou
sequencial do procedimento académico. Enquanto o procedimento descreve
textualmente as actividades a executar, o fluxo evidencia a sua ordem ldgica, os
responsaveis envolvidos e os pontos de decisdo existentes em cada etapa. Assim,
procedimento e fluxo constituem elementos complementares de um mesmo processo,

contribuindo para a sua melhor compreensao, execucao e monitorizagao.

Os procedimentos académicos assumem igualmente um papel fundamental na

promog¢ao da qualidade institucional, na medida em que permitem padronizar



praticas, melhorar a eficiéncia dos processos, reforgar os mecanismos de controlo e
facilitar a identificacdo de oportunidades de aperfeicoamento. A sua adequada
definicdo e implementacdo contribuem para o fortalecimento da governacdo
institucional, para a transparéncia administrativa e para a credibilidade da instituicao

perante a comunidade académica e a sociedade.

9. Estrutura Organica do ISPEKA

A estrutura organica do Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola (ISPEKA) é
definida pelo seu Estatuto Organico, homologado pelo Decreto Executivo n.2 3/23, de
9 de Janeiro, nos termos do Decreto Presidencial n.2 310/20, de 7 de Dezembro. A
Presidéncia dirige a Instituicdo, assistida pelos érgaos colegiais (Conselho de Direcgao,
Conselho Cientifico e Conselho Pedagdgico) e pelos 6rgdos de apoio que dela

dependem directamente.

A gestdo académica e cientifica é assegurada pelas Vice-Presidéncias para a Area
Académica e para a Area Cientifica e Pés-Graduacdo, e a gestdo administrativa e
financeira pela Secretaria-Geral. Os procedimentos descritos neste Manual
identificam, em cada etapa, o 6rgdo ou servico responsdvel, de acordo com esta

estrutura.
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CAPITULO II: O ESTUDANTE

O estudante constitui o elemento central da missdo educativa do Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola, sendo a sua relagao com a instituicao regulada por um
conjunto de direitos, deveres e procedimentos académicos e administrativos que

asseguram a organizacao, transparéncia e qualidade da sua trajectdria académica.

O presente capitulo estabelece os procedimentos relacionados com o estatuto de
estudante, a realizacdo dos actos académicos e administrativos, a disponibilizacdo de
informacdo institucional e o cumprimento dos prazos aplicaveis aos diferentes pedidos

e interac¢Oes entre o estudante e a Instituigao.

A definicdo clara destes procedimentos permite uniformizar a actuacdo dos Servicos
Académicos, garantir maior previsibilidade aos estudantes e assegurar a correcta
aplicacdo das normas previstas no Regulamento Académico do ISPEKA. O presente

capitulo tem como objectivos:

a) Definir os procedimentos associados a atribuicdo e manutencdo do estatuto de
estudante do ISPEKA;

b) Uniformizar a tramitacdo dos actos académicos e administrativos realizados
pelos estudantes;

c) Garantir a disponibilizacdo de informagdo académica institucional de forma
organizada, actualizada e acessivel;

d) Assegurar o cumprimento dos prazos estabelecidos para a realizacdo dos actos
académicos e administrativos;

e) Promover maior eficiéncia, transparéncia e qualidade na prestacdo dos Servicos

Académicos aos estudantes.



2.1. Procedimento sobre Atribui¢ao do Estatuto de Estudante

1. Objectivo
Definir o procedimento para atribuicdo do estatuto de estudante do Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola (ISPEKA), nos termos previstos no Regulamento

Académico.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes matriculados e inscritos nos programas de estudos
conferentes ou nao de grau académico do ISPEKA.

3. Fluxograma

Matricula e inscricdo no programa de estudos = Verificacdo da situacdo académica do
estudante - Registo do estudante nos sistemas institucionais - Atribuicdo do estatuto

de estudante - Disponibilizagdo dos direitos e servigos institucionais

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Realizagdo da matricula e inscricdo num | Estudante Estudante com processo de
programa de estudos do ISPEKA. ingresso formalizado.

2 Verificagdo da regularidade da matricula e | Direccdo Confirmacdo da situacdo
inscricdo. Académica académica do estudante.

3 Registo do estudante nos sistemas | Direc¢do Estudante registado
institucionais do ISPEKA. Académica institucionalmente.

4 Atribuicdo do estatuto de estudante do | Direcgdo Estatuto de  estudante
ISPEKA. Académica reconhecido.

5 Disponibilizacdo dos direitos previstos no | Direc¢ao Estudante com acesso aos
Regulamento Académico, incluindo acesso aos | Académica servigos e recursos
servicos administrativos, recursos didacticos e | /Secretaria geral institucionais.
educativos.




2.2. Procedimento sobre Realiza¢cdo de Actos Académicos e Administrativos
1. Objectivo
Definir o procedimento para realizacdo e tramitacdo dos actos académicos e

administrativos previstos no Regulamento Académico do ISPEKA.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes que pretendam realizar actos académicos ou administrativos
previstos no Regulamento Académico, incluindo candidatura, matricula, inscrigdo,
anulacdo, reingresso, mudanca de curso, mudanca de turno, inscricio em unidades

curriculares, exames e pedidos administrativos.

3. Fluxograma

Apresentacao do pedido ou realiza¢do do acto académico - Recepc¢do do pedido pelos
Servicos Académicos = Verificacdo dos requisitos aplicaveis = Tramitacdo do processo
- Decisdao da entidade competente - Comunicagao da decisdao ao interessado -

Registo e arquivo do processo

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentacdo do pedido ou realizagdo | Estudante Pedido ou acto
do acto académico ou administrativo submetido ao
previsto no Regulamento Académico. ISPEKA.

2 Recepgdo do pedido e verificagdo da | Direc¢do Académica Processo validado
documentagdo ou requisitos aplicaveis. para tramitagdo.

3 Encaminhamento do processo para | Direc¢do Académica Processo
apreciacdo conforme a natureza do submetido a
acto requerido. entidade

competente.

4 Andlise e decisdo sobre o pedido | Direccdo Académica Chefia de | Decisdo emitida.

apresentado. Departamento/Presidéncia
5 Comunicagao da decisdao ao | Direc¢do Académica Estudante
interessado. informado sobre o
resultado.
6 Registo e conservacao da | Direc¢do Académica Processo arquivado.

documentacgdo do processo.




2.3. Procedimento sobre Disponibilizagdo de Informacdo sobre os Actos
Académicos e Administrativos

1. Objectivo

Definir o procedimento para disponibilizacdo de informacdo relativa aos actos
académicos e administrativos, garantindo o acesso dos candidatos e estudantes as
orientacOes, calenddrios, formularios e modelos necessarios a realizacdo dos actos

previstos no Regulamento Académico.

2. Ambito

Aplica-se a informacao disponibilizada pelo ISPEKA através do sitio institucional na
Internet e aos documentos destinados aos candidatos e estudantes para realizacdo dos

actos académicos e administrativos.

3. Fluxograma

Elaboracdo da informacdo sobre os actos académicos e administrativos = Validacdo da
informagao pelos servicos competentes - Publicagdo no sitio institucional do ISPEKA
-> Disponibilizagao dos calendarios e modelos aplicaveis - Actualizagdo e controlo de

versdo dos documentos institucionais

4. Descri¢ao do Procedimento

Actividade Responsavel Resultado
Elaboragdo da informagdo relativa aos | Direcgdo Informagdo preparada para
actos académicos e administrativos | Académica/Secretaria- divulgacao.
previstos no Regulamento Académico. Geral
Validacdo da informacdo antes da sua | Direc¢do Académica Informacao validada e
disponibilizagcdo publica. conforme com as normas

institucionais.

Publicacdo da informacdo no sitio | Gabinete de Comunica¢do | Informagdo disponivel para

institucional do ISPEKA. e Imagem consulta dos interessados.
Disponibilizacao dos calendarios | Direc¢do Académica Candidatos e estudantes com
académicos e modelos impressos ou acesso aos documentos
electrénicos necessdrios a realizagdo dos necessarios.

actos.




Actualizagdo dos documentos | Direc¢ao Académica Documentos institucionais
disponibilizados, com indicagdao da data de actualizados e controlo das

actualizagdo e nimero de versao. versGes existentes.

2.4. Procedimento sobre Gestdo dos Prazos dos Actos Académicos e
Administrativos

1. Objectivo

Definir o procedimento para estabelecimento, divulgacdo e cumprimento dos prazos
aplicdveis aos actos académicos e administrativos previstos no Regulamento

Académico do ISPEKA.

2. Ambito

Aplica-se a todos os actos académicos e administrativos realizados pelos estudantes no

ambito da sua relagdo com a Instituicao.

3. Fluxograma

Definicdo dos prazos (fixacdo no Calenddrio Académico ou acto normativo aplicavel) -
Divulgacdo dos prazos (publicacdo pelos meios institucionais) - Realizacdo do acto
académico ou administrativo (apresentacdo do pedido ou pratica do acto dentro do
prazo estabelecido) - Recepc¢do e verificagdo (confirmagdo do cumprimento dos
requisitos e prazos pelos Servicos Académicos) - Tramitacdo do processo (analise e
decisdo pela entidade competente) - Comunicagdo da decisdo (notificagdo ao

interessado) - Registo e arquivo do processo.




4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Fixacdo dos prazos para realizagdo dos actos | Presidéncia Prazos  definidos para
académicos e administrativos no Calendario realizagdo dos actos.
Académico ou em acto normativo aplicavel.

2 Divulgacdo dos prazos através dos meios | Direccdo Académica e | Estudantes e candidatos
institucionais do ISPEKA. Gabinete de | informados sobre os prazos

Comunicagdo e Imagem aplicaveis.

3 Apresentacdo do pedido ou realizagdo do acto | Estudante Pedido ou acto realizado
académico e administrativo dentro do prazo dentro do periodo
estabelecido. regulamentar.

4 Recepcgdo e verificagdo do cumprimento dos | Direc¢cdo Académica Processo validado para
requisitos e dos prazos aplicaveis. tramitagao.

5 Tramitac¢do, aprecia¢do e decisdo do processo | Direcgdo Académica | Decisdo emitida sobre o
pela entidade competente. /Entidade competente acto requerido.

6 Comunicagao da decisdo ao interessado. Direccdo Académica Interessado informado

sobre a decisdo.

7 Registo e arquivo da documentagdo associada | Direc¢do Académica Processo conservado para

ao acto realizado.

efeitos administrativos e

académicos.




CAPITULO llI: REGIME DE ACESSO

O acesso ao ensino superior constitui uma etapa fundamental na relagdo entre o
candidato e o Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola, devendo ser
assegurado através de procedimentos transparentes, rigorosos e alinhados com os

principios de equidade, mérito académico e capacidade institucional.

O presente capitulo estabelece os procedimentos relativos ao ingresso dos estudantes
nos cursos de licenciatura ministrados pelo ISPEKA, abrangendo a definigdo do nimero
de vagas, organizacdo das provas de acesso, inscricdo dos candidatos, funcionamento

dos juris, divulgacdo dos resultados e apuramento dos candidatos admitidos.

A uniformizacdo destes procedimentos permite garantir maior organizagao
administrativa, transparéncia no processo de seleccdo dos candidatos e conformidade
com as normas estabelecidas pela legislacdo aplicdvel ao Ensino Superior e pelo

Regulamento Académico do ISPEKA. O presente capitulo tem como objectivos:

a) Definir os procedimentos de acesso aos cursos de licenciatura ministrados pelo
ISPEKA;

b) Assegurar a organizacdo e realizagdo das provas de acesso de forma
transparente e objectiva;

c) Estabelecer os procedimentos relativos a fixacdo e divulgacdo das vagas
disponiveis;

d) Uniformizar os procedimentos de inscricdo, avaliacdo, classificacdo e
apuramento dos candidatos;

e) Garantir a correcta tramita¢do das reclamagdes e recursos apresentados pelos
candidatos.

3.1. Procedimento sobre Organizacdo do Processo de Acesso aos Cursos de

Licenciatura

1. Objectivo

Definir o procedimento para organizac¢do e realizagcdo do processo de acesso aos cursos
de licenciatura ministrados pelo Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola,

mediante provas de acesso, nos termos do Regulamento Académico.



2. Ambito

Aplica-se aos candidatos que pretendam ingressar nos cursos de licenciatura

ministrados pelo ISPEKA.

3. Fluxograma

Definicdo do processo de acesso (aplicagdo das normas legais e regulamentares) -

Nomeacdo da Comissdao Organizadora das Provas de Acesso —» Elaboracdo do

calendario das provas - Aprovacao pelo Presidente - Divulgacdo do processo de

acesso - Realizagdo das provas de acesso

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
1 Definicdo do processo de acesso aos cursos | Presidente/VPAA Processo de acesso
de licenciatura, nos termos da legislagao estruturado.
aplicavel e do Regulamento Académico.
2 Nomeagdo da Comissdao Organizadora das | Presidente Comissdo responsavel
Provas de Acesso por despacho do Presidente. pelo processo
constituida.
3 Elaboragdo do calendario das provas de | Comissdo Institucional | Calendario das provas
acesso. de Acesso ao Ensino | elaborado.
Superior
4 Submissdo do calendario para apreciagdo e | Comissdo Institucional | Calendario aprovado.
aprovagao. de Acesso ao Ensino
Superior
5 Divulgacdo publica do processo de acesso, | Comissdo Institucional | Candidatos informados
incluindo calenddrio, natureza das provas, | de Acesso ao Ensino | sobre o processo de
conteldos, programas e bibliografia | Superior acesso.
recomendada.
6 Realizagdo das provas de acesso conforme o | Comissdo Institucional | Provas realizadas.

calendario aprovado.

de Acesso ao Ensino

Superior

3.2. Procedimento sobre Fixacdo e Divulga¢cao do Numerus Clausus




1. Objectivo

Definir o procedimento para determinacdo, aprovacao e divulgacdo do numero de

vagas disponiveis para cada curso e turma do ISPEKA.

2. Ambito

Aplica-se aos cursos ministrados pelo ISPEKA sujeitos a provas de acesso.

3. Fluxograma

Andlise da capacidade formativa do curso - Proposta do numerus clausus pelo

Departamento - Submissao ao Presidente - Envio ao Departamento Ministerial de

tutela do Ensino Superior - Aprovacdao ou homologacdo - Divulgacdo das vagas

disponiveis.

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
1 Analise da capacidade formativa do curso, Proposta fundamentada
considerando corpo docente, instalagGes e Departamento de vagas elaborada.
equipamentos disponiveis.
2 Elaboracdo e submissdo da proposta de Proposta submetida para
Chefe de Departamento
numerus clausus ao Presidente. apreciagdo.
3 Apreciagdo da proposta apresentada. Proposta validada para
Presidente
encaminhamento.
4 Submissdo do numerus clausus ao Processo submetido a
Departamento Ministerial de tutela do entidade competente.
Presidente
Ensino Superior para aprovagdo ou
homologacao.
5 Divulgacdo do nimero de vagas aprovadas | Comissdo Institucional | Candidatos informados
antes do inicio das inscricdes para as de Acesso ao Ensino sobre as vagas
provas de acesso. Superior disponiveis.

3.3. Procedimento sobre Elabora¢ao, Aprovacao e Divulgacdo do Calenddario das

Provas de Acesso




1. Objectivo

Definir o procedimento para elaboracdo, aprovacdo e divulgacdo do calenddrio das

provas de acesso ao Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola, garantindo a

organizagao e publicitagdo atempada do processo de admissao.

2. Ambito

Aplica-se ao processo de realizagao das provas de acesso aos cursos de licenciatura

ministrados pelo ISPEKA.

3. Fluxograma

Elaboracdo da proposta do calenddrio das provas de acesso - Submissdo ao

Presidente - Aprovagdo do calenddrio -> Divulgacdo publica do calenddrio -

Realizagao das provas de acesso

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Elaboracdo da proposta do calendario das | Comissdo Institucional | Proposta de calendario
provas de acesso, nos termos previstos no | de Acesso ao Ensino | elaborada.

Regulamento Académico. Superior

2 Submissdo da proposta do calendario ao | Comissdo Institucional | Proposta submetida para

Presidente para apreciagao. de Acesso ao Ensino | decisdo.
Superior

3 Aprovacgdo do calendario das provas de | Presidente Calendario aprovado.
acesso.

4 Divulgagdo do calendario das provas de | Comissdo Institucional | Candidatos informados
acesso através dos meios institucionais do | de Acesso ao Ensino | sobre as datas e etapas
ISPEKA. Superior do processo.

5 Realizag¢do das provas de acesso conforme | Comissdo Institucional | Processo de avaliagdo

o calendario aprovado.

de Acesso ao Ensino

Superior

realizado.

3.4. Procedimento sobre Inscri¢ao para as Provas de Acesso




1. Objectivo

Definir o procedimento de inscricdo dos candidatos as provas de acesso do Instituto

Superior Politécnico Kalandula de Angola, garantindo a verificagdo das condi¢es de

admissdo e organiza¢do dos candidatos.

2. Ambito

Aplica-se aos candidatos que pretendam realizar provas de acesso para ingresso nos

cursos de licenciatura do ISPEKA.

3. Fluxograma

Apresentagdo da candidatura as provas de acesso - Verificagdo da conclusdao do

ensino secundario ou equivalente - Preenchimento do processo de inscricio -

Indicacdo das opgbes de cursos = Validacdo da inscricdo - Elaboracdo e divulgacao

das listas de candidatos admitidos as provas

4. Descrigao do Procedimento

N.© Actividade Responsavel Resultado
Apresentacdo da inscricdo para | Comissao Institucional | Processo de inscricdo
realizacdo das provas de acesso. | de Acesso ao Ensino | submetido.

1 .
Superior
Verificagdo da conclusio do | Comissao Institucional | Condicdo de acesso
ensino secundario ou | deAcesso ao Ensino | confirmada.
2 .
equivalente. Superior
Recepcdo e validagdo dos dados | Comisséao Institucional | Inscri¢do validada.
e documentos apresentados | de Acesso ao Ensino
3 .
pelo candidato. Superior
Elaboracdo das listas de | Comissao Institucional | Listas de candidatos
4 | candidatos admitidos a| deAcesso ao Ensino | elaboradas.

realizagdo das provas de acesso.

Superior




Divulgagao das listas nos termos

previstos no calendario

académico.

Comissao Institucional
de Acesso ao Ensino

Superior

Candidatos
informados sobre

admissdo as provas.

3.5. Procedimento sobre Realizacdo das Provas de Acesso e Divulgacio dos

Resultados

1. Objectivo

Definir o procedimento para realizacdo das provas de acesso, classificacdo dos

candidatos e divulgacdo dos resultados obtidos.

2. Ambito

Aplica-se aos candidatos inscritos nas provas de acesso aos cursos de licenciatura do

ISPEKA.

3. Fluxograma

Preparacdo das provas de acesso - Realizacdo das provas = Classificacdo das provas

- Homologagdo dos resultados - Divulgagao das classificagdes finais - Apresentagao

de reclamacgdes - Apreciagao das reclamagdes

4. Descri¢do do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Preparacdo das provas de acesso de | Juri/ Comissdo Institucional | Provas preparadas.
acordo com o calenddrio e requisitos | de Acesso ao Ensino Superior
definidos.

2 Realizagdo das provas de acesso nas | Candidatos/luri Provas realizadas.
datas e locais definidos.

3 Classificagdo das provas segundo os | Juri das Provas de Acesso Resultados classificados.
critérios definidos.

4 Homologacdo dos resultados do | Presidente Resultados
processo de acesso. homologados.

5 Divulgacdo das listas de resultados | Comissdo Institucional de | Candidatos informados
por cursos e turnos. Acesso ao Ensino Superior sobre as classificages.

6 Apresentacdo de reclamagdes pelos | Candidato Reclamagdo submetida,

candidatos dentro do prazo

guando aplicavel.




estabelecido.

7 Apreciagdo e decisdo sobre as | Presidente Decisdo comunicada ao

reclamagdes apresentadas. candidato

3.6. Procedimento sobre Constituicdo e Funcionamento do Juri das Provas de Acesso
1. Objectivo

Definir o procedimento relativo a constituicdo, funcionamento e atribuicdes do Juri
responsdvel pelo processo de elaboracdo, classificacdo e apreciacdo das provas de

acesso ao Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola.

2. Ambito

Aplica-se ao Juri responsavel pela coordenac¢do do processo de elaboragao, aplicagao,
classificacdo e revisao das provas de acesso aos cursos de licenciatura do ISPEKA.

3. Fluxograma

Apresentagdo da Proposta da Comissdo Institucional de Acesso ao Ensino Superior
—->Nomeacdo do Juri por despacho do Presidente - Designacdo do Presidente do Juri
- Elaboragcdao e classificagdo das provas de acesso - Aplicacdo dos critérios de
classificacdo - Homologacdo dos resultados - Apreciacdo das reclamacbes -

Elaboragao do relatdrio final do processo

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
1 | Proposta da Comissdo Institucional de | VPAA Proposta feita e

Acesso ao Ensino Superior apresentada

2 Nomeacdo do Juri responsavel pelo | Presidente Juri constituido.
processo de elaboragdo e classificagdo
das provas de acesso.

3 Designacdo do Presidente do Juri entre | Presidente Presidente do Juri
0s membros nomeados. designado.

4 Coordenacao do processo de | Juri das Provas de Acesso Processo de avaliacdao
elaboracdo, aplicacdo e classificacdo das organizado.
provas de acesso.




5 Aplicagdo dos critérios de classificagdo, | Juri das Provas de Acesso Classificagdo das provas

assegurando uniformidade, realizada de acordo com
objectividade, justica e transparéncia. os critérios definidos.

6 Garantia do anonimato dos candidatos, | Juri das Provas de Acesso Processo de classificagdo
integridade, confidencialidade e protegido e assegurado.

seguranga das provas e elementos de

avaliacdo.

7 Apreciacdo das situagBes excepcionais | Juri das Provas de Acesso/ | SituagBes excepcionais

ocorridas durante a realizagdo das | Comissdo Institucional de | analisadas.

provas. Acesso ao Ensino Superior
8 Elaboragdo e submissdo do relatério | Comissdo Institucional de | Relatério final elaborado
final do processo de provas de acesso. Acesso ao Ensino Superior | e submetido ao

Presidente.

3.7. Procedimento sobre Revisdo de Provas e Tratamento de Reclamagées

1. Objectivo

Definir o procedimento para apresentacdo, apreciacdo e decisdao das reclamagdes
relactivas as classificacdes obtidas nas provas de acesso.

2. Ambito

Aplica-se aos candidatos que pretendam reclamar das classificacdes ou dos critérios
aplicados no processo de provas de acesso.

3. Fluxograma

Publicagdo dos resultados -> Apresentagdao da reclamagdo pelo candidato -
Constituicao do Juri de revisao de provas - Aprecia¢do da reclamag¢dao - Comunicagdo

da decisdo ao candidato - Recurso hierarquico para o Presidente (quando aplicavel)

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Publicacdo das classificacbes finais das provas|Comissdao Institucional de |Resultados
de acesso. Acesso ao Ensino Superior divulgados.
Apresentacdo de reclamac¢do pelo candidato . Reclamacgdo

2 . Candidato .
dentro do prazo estabelecido. submetida.

3 |Designagdo do Juri de revisdo de provas. Presidente Jari de revis3o




N.2 Actividade Responsavel Resultado

constituido.
Apreciagdo da reclamagdo apresentada pelo| , . . Reclamacdo
4 . Juri de revisdo de provas .
candidato. analisada.

Comunicacdo da decisdo ao candidato dentro [Comissdo Institucional de [Candidato informado

do prazo previsto. Acesso ao Ensino Superior da decisdo.

Apresentacdo de recurso hierarquico, caso o . Recurso submetido
6 . N . . L. . . |Candidato ]

candidato ndo considere satisfatdria a decisdo. ao Presidente.

Decisdo final do recurso no ambito . Decisao definitiva
700 Presidente -

institucional. emitida.

3.8. Procedimento sobre Apuramento dos Candidatos Admitidos

1. Objectivo

Definir o procedimento para seleccdo e admissdo dos candidatos aos cursos de
licenciatura do ISPEKA, considerando as classificacdes obtidas e o numero de vagas

disponiveis.

2. Ambito

Aplica-se aos candidatos que realizaram as provas de acesso e concorrem as vagas
disponiveis nos cursos de licenciatura do ISPEKA.

3. Fluxograma

Recepgao dos resultados das provas de acesso -> Ordenagao dos candidatos por
classificacao final = Aplicacdo do numero de vagas disponivel - Aplicacdo dos critérios
de desempate (quando aplicavel) - Definigdo dos candidatos admitidos - Divulgagdo

dos resultados

4. Descri¢do do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

. Juri das Provas de Acesso/ Comissdo . L
Recepcdo dos resultados das L . |Resultados disponiveis
1 Institucional de Acesso ao Ensino
provas de acesso. . . i L para apuramento.
Superior /Direc¢do Académica/

2 |Ordenagdo dos candidatos de|Direccdo Académica/ Comissdo | .
Lista ordenada de

acordo com as classificagdes|Institucional de Acesso ao Ensino




Actividade

Responsavel

Resultado

obtidas. Superior candidatos elaborada.
. . Direcgdo Académica/ Comissado |Candidatos apurados
Selec¢do dos candidatos dentro T .
) . Institucional de Acesso ao Ensino|conforme as  vagas
do nimero de vagas existentes. . . o
Superior disponiveis.
Aplicagdo dos critérios de|Direccdo Académica/ Comissdo | . N
. T . |SituagBes de empate
desempate em caso de igualdade|Institucional de Acesso ao Ensino vid
resolvidas.
de classificagdo final. Superior
Definicdo da lista final de Lista final de admitidos
candidatos admitidos. elaborada.
. N Direcgdo Académica/ Comissdo . .
Divulgacdo dos resultados do T _ |Candidatos informados
Institucional de Acesso ao Ensino Lo
processo de acesso. . sobre a admissdo.
Superior

CAPITULO IV: MATRICULA E INSCRICAO




A matricula e a inscricdo constituem actos académicos fundamentais para a
formalizacdo e manutencdao da relagdo entre o estudante e o Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola, garantindo a integracdo regular do estudante no

percurso académico e o acesso as unidades curriculares previstas no plano de estudos.

A correcta organizagdo destes procedimentos assegura a validagdao da condigdo
académica dos estudantes, o controlo administrativo dos processos individuais, a
gestdao adequada das inscricdes em unidades curriculares e a conformidade dos actos
académicos com as normas internas da Instituicdo e com as orientacdes do érgdo de

tutela do Ensino Superior.

O presente capitulo estabelece os procedimentos relativos a matricula de candidatos
admitidos, estudantes provenientes de outras instituicGes de ensino superior, inscricdo
em unidades curriculares, repeticao de inscricdo, equivaléncia de estudos, anula¢do de

matricula e inscri¢ao, reinscricdo e mudanca de curso ou periodo.

A uniformizacdo destes procedimentos permite garantir maior eficiéncia dos Servicos
Académicos, transparéncia na tramitacdo dos processos e previsibilidade para os
estudantes durante a sua trajectdria académica. O presente capitulo tem como

objectivos:

a) Definir os procedimentos para realizagdo da matricula e inscricdo dos
estudantes no ISPEKA;

b) Uniformizar a tramitacdo dos processos académicos relacionados com matricula
e inscricao;

c) Garantir o controlo e validacdo dos documentos necessdrios a formalizacdo da
matricula;

d) Assegurar a correcta inscricdo dos estudantes nas unidades curriculares
correspondentes ao seu percurso académico;

e) Estabelecer os procedimentos para anulac¢do, reinscricdio e mudanca de curso
ou periodo;

f) Garantir maior eficiéncia, transparéncia e rigor na gestdo académica dos
estudantes.

4.1. Procedimento sobre Matricula de Estudante Admitido no ISPEKA



1. Objectivo

Definir o procedimento para realizagdao da matricula dos candidatos admitidos nos
cursos do Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola, formalizando a sua
entrada como estudantes da instituigdo.

2. Ambito

Aplica-se aos candidatos admitidos através das provas de acesso aos cursos do ISPEKA.

3. Fluxograma

Admissdo do candidato - Solicitacdo electronica da matricula - Recepgdo e
confirmacdo do pedido pelos Servicos Académicos - Entrega dos documentos
obrigatérios - Verificagdo e validagdo documental - Decisdo sobre o pedido de

matricula & Comunicac¢do da decisdo ao candidato - Registo da matricula

4. Descrigao do Procedimento

.2 Actividade Responsavel Resultado

. , . Candidato admitido .
remessa boletim de matricula de candidato aprovado. submetido.

Solicitagdo da matricula através do preenchimento Pedido de matricula

Recepcdo da solicitagdo de matricula e envio da| |, .. . .
. N j N Area Académica do [Pedido recebido
confirmagdo através da plataforma de gestdo de .
Departamento confirmado.
estudantes.

e

Notificar ao candidato para entrega dos documentos| Area Académicado |Documentagdo solicitada

exigidos para matricula. Departamento ao candidato.

Entrega dos documentos necessarios para instrucdo do Candidat Processo documental
i andidato

processo de matricula. apresentado.

I N Area Académica do '
Verificagdo e validagdo dos documentos apresentados. Processo validado.
Departamento

Registo da matricula nos sistemas académicos| Area Académica do
institucionais. Departamento

Matricula formalizada.

4.2. Procedimento sobre Matricula por Equivaléncia




1. Objectivo

Definir o procedimento para realizacdo da matricula de estudantes provenientes de
outras instituicdes de ensino superior que pretendam ingressar no ISPEKA mediante

processo de equivaléncia de estudos.
2. Ambito

Aplica-se aos estudantes provenientes de outras instituicdes de ensino superior que

pretendam ingressar no ISPEKA através de processo de equivaléncia de estudos.

3. Fluxograma

Solicitagdo matricula por equivaléncia - Recepgdo e confirmagdo do pedido pela Area
Académica do Departamento = Entrega dos documentos exigidos = Verificacdo e
validagdo documental - Apreciagdo do pedido de matricula e equivaléncia - Decisdao
da autoridade competente - Comunicacdo da decisdo ao estudante - Registo da

matricula

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Preenchimento e envio do boletim de matricula Estudante Pedido de matricula
de estudante proveniente de outra instituicao de e equivaléncia
ensino superior. submetido.

2 Recepcdo da solicitagdo de matricula e envio da Area Académica do Pedido recebido e
confirmacdo através da plataforma de gestdo de Departamento confirmado.
estudantes.

3 Notificar o estudante para entrega dos Area Académica do Documentacao
documentos necessarios a instrugdo do processo. Departamento solicitada ao

estudante.

4 Entrega dos documentos de identificacdo, Estudante Processo
habilitagdes académicas, certificado de documental
aprovagdo nas unidades curriculares, plano de apresentado.
estudos, programas das unidades curriculares e
demais documentos exigidos.

5 Apreciacdo do pedido de matricula e equivaléncia Direcgdo Pedido analisado.
de estudos. Académica/Chefia de

Departamento
6 Decisdo sobre o pedido de matricula e Chefia de Pedido deferido ou




equivaléncia de estudos. Departamento indeferido.
8 Comunicagdo da decisdo ao estudante. Area Académica do Estudante
Departamento informado sobre a
decisdo.
9 Registo da matricula nos sistemas académicos Area Académica do Matricula
institucionais. Departamento formalizada.

4.3. Procedimento sobre Pagamento e Formalizagao da Matricula

1. Objectivo

Definir o procedimento relativo a formalizacdo da matricula mediante cumprimento

das obrigacdes administrativas e financeiras previstas no Regulamento Académico.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes admitidos no ISPEKA sujeitos ao acto de matricula e aos

demais actos académicos associados.

3. Fluxograma

Aceitagdo do candidato ou estudante - Solicitagdo da matricula - Verificagdo dos

requisitos administrativos - Pagamento das taxas aplicaveis - Emissdo do recibo -

Formalizacdo da matricula

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentacdo do candidato ou estudante Candidato/Estudante Processo de matricula
para realizacdo do acto de matricula. iniciado.

2 Verificagdo dos requisitos necessarios a Area Académica do CondicGes de matricula
realizagdo da matricula. Departamento confirmadas.

3 Pagamento das taxas previstas para Candidato/Estudante Obrigacbes financeiras
matricula e demais actos académicos regularizadas.
aplicaveis.

4 Emissdo do recibo e Formalizacdo da Area Académica do Comprovativo de

matricula do estudante.

Departamento

matricula emitido.




4.4, Procedimento sobre Inscricdo por Unidade Curricular

1. Objectivo

Definir o procedimento para inscricdo dos estudantes nas unidades curriculares
correspondentes ao seu percurso académico, garantindo a regularidade da frequéncia
e avaliagao.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes regularmente matriculados no ISPEKA que pretendam
frequentar e ser avaliados em unidades curriculares.

3. Fluxograma

Inscricdo = Acesso ao SIGA - Seleccdo das unidades curriculares = Verificacdo das
condigdes de inscrigdo - Validagao da inscricdo - Registo das unidades curriculares no

sistema académico

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
Realizagdo da matricula ou renovagdo da Condicdo académica
1 | . , . Estudante .
inscricdo no periodo definido. regularizada.
5 Acesso ao SIGA para realizagdo da inscricdo em| Area Académica do Processo de inscri¢do
unidades curriculares. Departamento iniciado.
Seleccdo das unidades curriculares a Unidades curriculares
3 . Estudante ]
frequentar no semestre ou ano lectivo. seleccionadas.
Verificagdo das  condicdes académicas| Area Académica do L .
4 L . Inscricdo analisada.
aplicaveis a inscrigao. Departamento
Validagdo e registo da inscricdo em unidades Area Académica do . i
5 . Inscricdo concluida.
curriculares. Departamento

4.5. Procedimento sobre Enquadramento no Regime Ordindrio ou Regime Especial

de Frequéncia




1. Objectivo

Definir o procedimento para enquadramento dos estudantes no regime de frequéncia

as aulas, nos termos previstos no Regulamento Académico.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes inscritos em unidades curriculares do ISPEKA que pretendam

frequentar as aulas em regime ordinario ou regime especial.

3. Fluxograma

Inscricdo em unidades curriculares = Solicitacdo do regime de frequéncia = Andlise

dos requisitos aplicdveis - Decisdo sobre o enquadramento - Comunica¢do da

decisdo ao estudante - Registo do regime de frequéncia

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
Inscricdo do estudante nas unidades curriculares Estudante inscrito nas
1 (o Estudante i )
correspondentes ao seu percurso académico. unidades curriculares.
Solicitacdo de enquadramento no regime especial, . . .
. . N Pedido de regime especial
2 |quando aplicavel, mediante fundamentagdo da Estudante
N apresentado.
pretensdo.
Andlise da fundamenta¢do apresentada pelo Chefe de . .
3 Pedido apreciado.
estudante. Departamento
4 Decisdo sobre o enquadramento do estudante no Chefe de Regime de frequéncia
regime especial. Departamento definido.
L . Area Académica do ||Estudante informado
5 |Comunicac¢do da decisdo ao estudante. . L
Departamento sobre o regime atribuido.
: Registo do regime de frequéncia no processo|| Area Académicado |[|[Regime de frequéncia

académico do estudante.

Departamento

actualizado.

4.6. Procedimento sobre Repeti¢cdao de Inscricio e Melhoria de Classificagao




1. Objectivo

Definir o procedimento para solicitacdo de melhoria de classificacdo pelos estudantes,

nos termos previstos no Regulamento Académico.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes que pretendam realizar exame para melhoria de classificagdao

nas unidades curriculares frequentadas.
3. Fluxograma

Apresentagdo do pedido de melhoria de classificagdo - Verificagdo dos requisitos
aplicdveis - Pagamento dos emolumentos previstos - Autorizacdo para realiza¢do do

exame — Realizagdo da prova - Publicagdo do resultado

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

Apresentacdo do pedido de melhoria de . .
1 L . Estudante Pedido submetido.
classificacdo dentro do prazo definido.

Verificacdo dos requisitos previstos para|Coordenagdo de Curso/Chefia de . .
2 . . e Pedido validado.
realizacdo da melhoria de classificagdo. Departamento

Pagamento dos emolumentos Condigdo  financeira
3 Estudante ]
correspondentes. regularizada.

Autorizagdo para realizagdo da prova de . .
4 . L Chefia de Departamento Exame autorizado.
melhoria de classificagdo.

Realizacdo da prova de melhoria de |[Estudante/Docente/Coordenacdo

5 L Prova realizada.
classificacdo. de Curso

: Publicacdo do resultado da prova dentro |Docente/Coordenacdo de |Resultado divulgado e
do prazo estabelecido. Curso/Direc¢do Académica registado.

4.7. Procedimento sobre Anula¢dao de Matricula

1. Objectivo

Definir o procedimento para anulagdao da matricula do estudante, nos termos previstos

no Regulamento Académico.




2. Ambito

Aplica-se aos estudantes cuja matricula seja anulada por iniciativa prépria ou por
determinacdo institucional, nos casos previstos no Regulamento Académico.

3. Fluxograma

Pedido de anulagdo ou identificacdo da situagcdo determinante - Notificacdo do
estudante (quando aplicavel) - Apresentacdo de esclarecimentos ou regularizacdo da
situagdo - Analise do processo - Decisdo da autoridade competente -> Comunicagao

da decisdo - Reclamacao ou recurso (quando aplicavel) - Registo da anulagdo

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

Apresentacdo do pedido de anulagao ou . . N
. L . N . Estudante/Direc¢do Processo de anulagdo
1 identificacdo da situacdo que determina a o L
. , Académica iniciado.
anulacdo da matricula.

Notificacdo do estudante para exercer o .
L . . 5 L. Estudante informado
2 | contraditdrio, apresentar esclarecimentos ou Direc¢do Académica
. . N o, sobre o processo.
regularizar a situacdo, quando aplicavel.

Apresentacdo de esclarecimentos, Elementos
3 regularizagdo da situagdo ou elementos de Estudante submetidos para
prova pelo estudante. apreciagao.
4 |Anadlise do processo de anulagdo da matricula. Direc¢do Académica Processo instruido.
Decisdo
5 Decisdo sobre a anulagdo da matricula. Presidente fundamentada
emitida.
6 Comunicagdo da decisdo ao estudante. Direccdo Académica Estudante notificado.
Pedido de

Apresentac¢do de reclamacgdo ou recurso, L
7 o, Estudante reapreciacao
guando aplicavel. .
submetido.

Registo da anulagdo da matricula no processo| Direc¢do Académica/ Area ,
8 . L Matricula anulada.
académico. Académica do Departamento




4.8. Procedimento sobre Anulag¢ao de Inscricdio em Unidade Curricular

1. Objectivo

Definir o procedimento para anulacdo da inscricdo do estudante em uma ou mais

unidades curriculares, nos termos previstos no Regulamento Académico.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes inscritos em unidades curriculares do ISPEKA que pretendam

solicitar a anulacdo da inscricdo ou cuja inscricdo deva ser anulada por incumprimento

das condicGes regulamentares.

3. Fluxograma

Apresentacdo do pedido de anulacdo ou identificacdo da irregularidade - Recepcdo e

verificagdo do processo -» Notificagdo do estudante (quando aplicavel) -

Apresentacdo de esclarecimentos ou regularizacdo da situacdo - Analise do processo

- Decisdao do Chefe dos Servicos Académicos - Comunicacdo da decisdo —>

Reclamagdo ou recurso (quando aplicavel) - Actualizagdo do registo académico

5. Descri¢ao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentacdo do pedido de anulagdo da Estudante/Area Processo de anulagdo
inscricdo  em unidade curricular ou Académica do iniciado.
identificacdo da situacdo que determina a Departamento
anulacgao.

2 Recepgdo e verificagdo dos fundamentos e Area Académica do Processo instruido.
requisitos aplicaveis ao pedido. Departamento

3 Notificacdo do estudante para regularizar a Area Académica do Estudante informado
situagdo ou apresentar esclarecimentos, Departamento sobre a necessidade de
quando aplicavel. regularizagao.

4 Apresentacao de esclarecimentos, Estudante Elementos submetidos
documentos ou elementos de prova pelo para apreciagdo.
estudante.

5 Andlise do processo de anulacdo da Direccdo Académica Processo apreciado.
inscrigao.

6 Decisdao fundamentada sobre a anulac¢do da Direc¢do Académica Decisdo emitida.

inscri¢ao.




7 Comunicagdo da decisdo ao estudante.

Area Académica do

Estudante informado.

Departamento
8 Apresentacdo de reclamagdo ou recurso, Estudante Pedido de reapreciagdo
quando aplicavel. submetido.
9 Actualizagdo do registo académico do Area Académica do Inscricdo  em  unidade
estudante. Departamento curricular  anulada e

processo actualizado.

4.9. Procedimento sobre Reinscrigao

1. Objectivo

Definir o procedimento para reinscricdo dos estudantes que pretendam retomar a

frequéncia académica apds interrupcdao ou anulacdo da actividade académica, nos

termos previstos no Regulamento Académico.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes do ISPEKA que pretendam efectuar a reinscricdo dentro dos

prazos e condigdes estabelecidos.

3. Fluxograma

Solicitagao da reinscricdo - Verificagao da situagdo académica e financeira - Analise

da possibilidade de integracdo no plano de estudos vigente - Decisdo sobre o pedido

- Comunicacdo da decisdo ao estudante - Registo da reinscricdo

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentacdo do pedido de reinscrigdo | Estudante Pedido de
nos prazos definidos no calendario reinscricao
académico. submetido.

2 Verificagdo da situagdo académica e | Direcgdao Académica Situagdo do
financeira do estudante. estudante

analisada.

3 Verificacdo da possibilidade de integragdo | Direcgdo Académica/ Area | CondicBes
do estudante no plano de estudos em | Académica do Departamento académicas
vigor. avaliadas.

4 Apreciacdo do pedido de reinscrigdo. Chefia de Departamento Decisdo sobre o




pedido emitida.

5 Comunicagdo da decisdo ao estudante. Direccdo Académica/ Area | Estudante
Académica do Departamento informado.
6 Registo da reinscricgio nos sistemas | Area Académica do | Reinscrigdo
académicos institucionais. Departamento formalizada.

4.10. Procedimento sobre Mudanca de Curso e/ou Periodo

1. Objectivo

Definir o procedimento para solicitacdo e tramitacdo dos pedidos de mudanca de curso

e/ou periodo, nos termos previstos no Regulamento Académico.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes do ISPEKA que pretendam requerer mudanga de curso e/ou

periodo dentro das condi¢des regulamentares estabelecidas.

3. Fluxograma

Apresentacdo do pedido de mudanca - Recepcdo e instrucdo do processo -

Verificacdo da existéncia de vaga e requisitos académicos —> Apreciacdo pelo

Departamento - Decisdao do Chefe de Departamento - Homologac¢do do Presidente

- Comunicacdo da decisdo ao estudante - Actualizacdo do registo académico

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
Apresentacdo do pedido de mudanga de curso e/ou
1 |periodo dentro do prazo definido no calendario|Estudante Pedido submetido.

académico.

2 |Recepgdo e instrucdo do processo de mudanca.

Area Académica
Departamento

do

Processo organizado.

Verificagdo da existéncia de vaga e do cumprimento|Area Académica do s .
3 . L. L CondigGes verificadas.
dos requisitos académicos aplicaveis. Departamento
. . Chefia do .
4 |Aprecia¢do do pedido de mudanca. Parecer emitido.
Departamento
. . Chefe de - .
5 |Decisdo sobre o pedido de mudanca. Decisdao emitida.
Departamento
6 |Homologacdo da decisao. Presidente Decisdao homologada.

7 |Comunicagdo da decisdo ao estudante.

Area Académica
Departamento

do

Estudante informado.




N.2 Actividade Responsavel Resultado

L . L. Area Académica do|Mudanga registada no
8 |Actualizagdo do registo académico do estudante. . oo
Departamento sistema académico.

4.11. Procedimento de Reposicdo da Média de Avaliagio Continua por Excesso de
Faltas

1. Objectivo

Definir o procedimento aplicdvel aos estudantes que ultrapassem os limites de faltas
previstos no regime de frequéncia, garantindo o acesso a prova de reposicdo da Média
de Avaliacdo Continua, nos termos do Regulamento Académico e do Regulamento de

Avaliagao.

2. Ambito
Aplica-se aos estudantes em regime ordindrio e regime especial que ultrapassem os
limites de faltas previstos e apresentem a respectiva justificacao.

3. Fluxograma

Verificagdo do excesso de faltas - Apresentagao do requerimento de justificagao -
Entrega dos comprovativos - Apreciacdo da justificacdo - Decisdo sobre a aceitacao
da justificacdo - Autorizacdao para realizacdo da prova de reposicao - Realizacdao da

prova - Registo da classificagao.

4. Descrigao do Procedimento

N.° Actividade Responsével Resultado
Identificacdo do estudante que Docente/Coordenacéo do Situacéo de
. Curso excesso de faltas
ultrapassou o limite de faltas . o
1 identificada.
previsto para 0 regime de
frequéncia aplicavel.
Apresentacdo do requerimento de Estudante Pedido de
justificacdo das faltas, JUSt'f'Ca.gaO
2 submetido.
acompanhado dos documentos
comprovativos.
Analise da documentacéo Coordenador do Curso Parecer emitido.
3 | apresentada e emisséo de parecer
sobre a justificaco.
4 Decisdo sobre a aceitacdo da Chefe de Departamento Justificacdo aceite
ou indeferida.




justificacdo apresentada.
Autorizacdo da realizacdo da Area Académica do Prova autorizada.
prova de reposicdo da Média de Departangtgijcrlso;rdenagéo

5 Avaliacéo Continua, quando
aplicavel.
Realizacdo da prova de reposicao Estudante/Docente Avaliacao

6 da Média de Avaliacdo Continua. realizada.
Registo da classificag@o obtida no Docente/Chefia de Classificacdo

! processo académico do estudante. Departamento actualizada.

4.12. Procedimento sobre Regime de Estudante Dirigente Associativo

1. Objectivo

Definir o procedimento para reconhecimento da condicio de estudante dirigente
associativo e aplicacdo dos direitos académicos previstos no Regulamento Académico.
2. Ambito

Aplica-se aos estudantes que exercam funcdes dirigentes em associacdes reconhecidas
pela Instituigao.

3. Fluxograma

Apresentacdo do pedido de reconhecimento - Entrega dos documentos
comprovativos = Andlise da situacdo associativa - Autorizacdo da actividade
associativa - Reconhecimento da condicdo de dirigente associativo - Aplicagcdo dos

direitos académicos

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

Apresentacdo do pedido de | Estudante Pedido submetido.
1 | reconhecimento da condicgdo de

estudante dirigente associativo.

Apresentacdo dos documentos | Estudante Documentagdo
2 comprovativos da actividade associativa. apresentada.
Verificagdo da documentacdo e da | Direccdo  Académica/  Area | Situacdo analisada.
3 legitimidade da actividade associativa. Académica do Departamento
A Autorizagdo da actividade associativa | Presidente Actividade

pela entidade competente. reconhecida.




Registo da condicio de estudante | Area Académica do | Regime especial
> dirigente associativo. Departamento registado.

Aplicagdo dos direitos  previstos, | Direccdo Académica/ | Direitos académicos
6 incluindo justificacgdo de faltas e | Coordenacdo do Curso/ Area | assegurados.

reposicdo  de  avaliagOes

aplicavel.

quando

Académica do Departamento

4.13. Procedimento sobre Regime de Estudante Atleta de Alta Competicao

1. Objectivo

Definir o procedimento para reconhecimento da condicdo de estudante atleta de alta

competicdo e aplicacdo das medidas académicas previstas.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes

reconhecidos pelas federacdes desportivas e clubes

oficialmente reconhecidos, bem como aos estudantes atletas do ISPEKA autorizados

pelo Presidente.

3. Fluxograma

Apresentacdo do pedido pelo estudante - Entrega da declaragdo da entidade

desportiva competente - Andlise da documentacdo —> Autorizacdo do regime

aplicdvel - Registo da condicdo de atleta - Aplicagdo das facilidades académicas

previstas

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentacdo do pedido de Estudante Pedido
reconhecimento como submetido.
estudante atleta de alta
competicdo.

2 Entrega da  documentagdo Estudante Situagdo
comprovativa emitida pela desportiva
entidade desportiva comprovada.
competente.

3 Andlise da  documentagdo Direccdo Académica/ Area Académica do Processo
apresentada. Departamento/Coordenador do instruido.

Curso/Chefia de Departamento




4 Autorizagdo do regime aplicavel Presidente Regime

ao estudante atleta. reconhecido.
5 Registo da condigdo especial do Area Académica do Departamento Informacgdo

estudante. actualizada.
6 Aplicagao das medidas Direcgdo Académica/ Coordenacdo do Apoio

previstas, incluindo adequagdo | Curso/ Area Académica do Departamento | académico
de horarios, provas e assegurado.

justificacdo de faltas.

4.14. Procedimento sobre Regime de Estudante Membro da Defesa e Seguranga

1. Objectivo

Definir o procedimento para reconhecimento da condicdo de estudante membro da
defesa e seguranca e aplicacdo das medidas académicas previstas no Regulamento

Académico.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes enquadrados de forma permanente nas forcas militares,
policiais, de segurancga interna ou equiparadas, mediante apresentacdao de documento

comprovativo da respectiva entidade competente.

3. Fluxograma

Apresentagdo do pedido de reconhecimento - Entrega do documento comprovativo
da situacdo militar ou de seguranca - Instrucdo do processo - Anadlise da
documentacdao - Reconhecimento da condicdo especial - Registo académico -

Aplicacdo das facilidades previstas

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentacdo do pedido de Estudante Pedido submetido.
reconhecimento da condicio de
estudante membro da defesa e

seguranga.
2 Entrega do documento comprovativo Estudante Situagdo  comprovada
emitido pela autoridade militar ou documentalmente.

entidade competente.

3 Recepcao e instrucdo do processo. Direccdo Académica/ Area Processo organizado.
Académica do Departamento

4 Andlise da documentagdo apresentada Presidente Processo validado.




e verificagdo da conformidade dos
requisitos.

5 Registo da condigdo especial no | Coordenacdo do Curso/Area | Informacdo actualizada.

processo académico do estudante. Académica do Departamento

6 Aplicagdo das facilidades previstas, Direc¢do Académica/ Direitos académicos

incluindo adequacdo de horérios, | Coordenacdo do Curso/ Area | assegurados.

realizagdo de provas e justificagdo de | Académica do Departamento

faltas.

4.15. Procedimento sobre Regime de Trabalhador-Estudante

1. Objectivo
Definir o procedimento para reconhecimento e acompanhamento do estudante
trabalhador-estudante, garantindo a conciliacdo entre a actividade profissional e o

percurso académico.

2. Ambito
Aplica-se aos estudantes que exercam actividade profissional em turnos rotativos ou
que implique auséncias prolongadas das actividades lectivas e que pretendam

beneficiar do regime especial.

3. Fluxograma

Apresentacdo do pedido de reconhecimento - Entrega do documento comprovativo
da actividade profissional - Recepgdao e organizagdo do processo - Anadlise da
situagao profissional - Reconhecimento do regime trabalhador-estudante - Registo

académico - Aplicagdo das facilidades previstas

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentacao do pedido de Estudante Pedido submetido.
reconhecimento como trabalhador-
estudante.

2 Entrega do documento comprovativo da Estudante Condicdo profissional
entidade empregadora. comprovada.

3 Recepgdo e organizagdo do processo. Direccdo Académica/ Area Processo instruido.

Académica do Departamento

4 Andlise da documentagdo e verificagdo Presidente Situacdo analisada.
dos requisitos aplicaveis.

5 Reconhecimento do regime trabalhador- Direc¢do Académica/ Regime especial




estudante.

Coordenagdo do Curso/ Area

Académica do Departamento

atribuido.

6 Comunicagdo da decisdo ao estudante.

Direc¢do Académica/
Coordenacio do Curso/ Area

Académica do Departamento

Estudante informado.

7 Coordenacdo e  acompanhamento | Coordenacdo do Curso/ Area | Percurso  académico
académico do estudante. Académica do Departamento | acompanhado.

8 Aplicacio das facilidades previstas, | Coordenacdo do Curso/ Area | Condigdes especiais
incluindo adequagdo de horarios, | Académica do Departamento | de frequéncia
realizacdo de provas e justificacdo de asseguradas.

faltas.

4.15. Procedimento sobre Regime de Estudante Voluntario

1. Objectivo

Definir o procedimento de enquadramento do estudante voluntdrio no regime de

frequéncia que combina actividades presenciais e nao presenciais.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes autorizados a frequentar o curso através de combinacdo de

actividades presenciais e actividades formativas mediadas por outros meios definidos

pela instituicao.

3. Fluxograma

Solicitagao do regime voluntario - Anadlise das condigdes académicas - Autorizagao

do regime - Definicao das actividades presenciais e ndo presenciais - Frequéncia das

actividades formativas - Acompanhamento e avaliacdo académica

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 | Actividade

Responsavel

Resultado

1 Solicitagdo do enquadramento
no regime voluntario.

Estudante

Pedido apresentado.

2 Andlise das condi¢des para
frequéncia no regime voluntario.

Curso/ Area
Departamento

Coordenagdo do
Académica do
/Direc¢do Académica

Pedido apreciado.

3 Autorizacdo do regime de
frequéncia voluntario.

Autoridade competente

Regime autorizado.

4 Definicdo das actividades | Coordenacio do Curso/ Area | Plano de
presenciais e ndo presenciais a | Académica do Departamento acompanhamento
realizar pelo estudante. definido.

5 Participacdo nas actividades | Estudante Actividades
formativas presenciais e nao académicas realizadas.

presenciais.




6 Acompanhamento da | Docentes/Coordenagdo do Curso Desempenho
assiduidade,  participacdo e académico
avaliacdo. acompanhado.

4.16. Procedimento sobre Apreciacao e Decisao sobre Justificacdo de Faltas
1. Objectivo

Definir o procedimento para apresentagdo, apreciacdao e decisdo dos pedidos de
justificacao de faltas dos estudantes.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes que pretendam justificar auséncias as aulas, provas, exames e
outras actividades académicas.

3. Fluxograma

Ocorréncia da falta = Apresentacao do requerimento de justificacdo - Entrega dos
documentos comprovativos = Apreciacdo pelo Coordenador do Curso - Emissdo de
parecer - Decisdo do Chefe de Departamento - Comunicacdo da decisdo ao
estudante - Registo da justificacdo

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
Registo da falta ocorrida nas actividades | Docente Falta registada.
. académicas.
Apresentacdo do requerimento fundamentado | Estudante Pedido de justificagdo
2 de justificacdo dentro do prazo regulamentar. submetido.
Apresentacdo dos documentos comprovativos | Estudante Documentagdo
3 da situag¢do invocada. entregue.
Apreciagdo da justificacgdo e emissdo de | Coordenador do Curso | Parecer elaborado.
! parecer.
Decisdo sobre a aceitagdo da justificacdo. Chefe de | Decisdo emitida.
> Departamento
Comunicagdo da decisdo ao estudante. Area Académica do | Estudante informado.
° Departamento
. Registo da decisdo no processo académico. Area Académica do | Situacdo de faltas

Departamento actualizada.




CAPITULO V: MOBILIDADE ACADEMICA E INTERNACIONALIZAGAO

A mobilidade académica e a internacionaliza¢cdo constituem instrumentos estratégicos
para o fortalecimento da qualidade do ensino, da investigacdo cientifica e da
cooperacdo institucional do ISPEKA. Estes mecanismos permitem a integracdo da
Instituicdo em redes nacionais e internacionais de conhecimento, promovendo a troca
de experiéncias, a partilha de boas praticas académicas e o desenvolvimento de
competéncias cientificas, pedagégicas e profissionais dos membros da comunidade

académica.

A mobilidade académica contribui para ampliar as oportunidades de formacdo dos
estudantes, docentes e investigadores, através da participacdo em programas de
intercambio, estagios, missdes de investigacdo, conferéncias, programas conjuntos e
iniciativas de dupla titulacdo ou certificacdo conjunta, assegurando o reconhecimento

das aprendizagens realizadas em instituicdes parceiras.

A implementacdo de procedimentos claros nesta drea garante transparéncia,
uniformidade e rigor na candidatura, seleccdo, autorizacdo, acompanhamento e
reconhecimento das actividades realizadas no ambito da mobilidade, assegurando o
alinhamento com as normas internas do ISPEKA e com os principios de cooperacdo

académica nacional e internacional. O presente capitulo tem como objectivos:

a) Estabelecer os procedimentos aplicaveis a participacdo da comunidade
académica do ISPEKA em programas de mobilidade académica e
internacionalizacao;

b) Definir os requisitos, responsabilidades e etapas para candidatura, seleccdo,
autorizacdo e acompanhamento das actividades de mobilidade;

c) Assegurar o reconhecimento académico dos créditos, avaliacGes e resultados
obtidos pelos participantes durante a mobilidade;

d) Regular os procedimentos de integracdo curricular e equivaléncia de unidades
curriculares realizadas noutras instituicdes de ensino superior;

e) Garantir a articulacdo entre os Departamentos, os 6rgdos académicos e os
Servicos Académicos na tramitacdo dos processos relacionados com mobilidade

e reconhecimento académico.



5.1. Procedimento Candidatura e Participagdo em Programas de Mobilidade
Académica e Internacionalizagao

1. Objectivo

Definir o procedimento para participacao de estudantes, docentes e investigadores do
ISPEKA em programas de mobilidade académica e internacionalizagdao realizados em

instituicdes nacionais ou internacionais parceiras.

2. Ambito

Aplica-se aos membros da comunidade académica do ISPEKA que pretendam participar
em programas de intercambio, estagios, missdes de investigacdo, conferéncias,

programas conjuntos, dupla titulacdo ou certificados conjuntos.

3. Fluxograma

Divulgacdo dos programas de mobilidade - Apresentagdo da candidatura -
Verificagdo dos requisitos académicos ou funcionais - Apreciacdo da candidatura -
Emissdo de parecer pelo Chefe de Departamento - Aprovacdo do plano de actividades
pelo Conselho Cientifico - Autorizacdao do Presidente - Realizacdo da mobilidade -

Apresentacdo do relatério final

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Divulgagdo dos programas e | Direcgdo Académica/Area | Comunidade
oportunidades de mobilidade | Académica do Departamento académica
académica e internacionalizacdo. informada.

2 Apresentacdo da candidatura nos | Interessado Candidatura
prazos e termos definidos pela submetida.
Instituicdo.

3 Verificagdo da situagdo académica ou | Direcgdo Académica/ | Candidatura
funcional e dos requisitos especificos | Coordenacdo do Curso/ Area | validada.
aplicaveis. Académica do Departamento

4 Apreciacdo das candidaturas | Coordenacdo do Curso/ Area | Candidatos
submetidas. Académica do Departamento avaliados.

5 Emissdo de parecer sobre a | Chefe de Departamento Parecer emitido.
participacdo na mobilidade.

6 Aprovacdo do plano de actividades ou | Conselho Cientifico Plano aprovado.




plano de estudos.

7 Autorizagdo da  participagdo  no | Presidente Mobilidade
programa de mobilidade. autorizada.

8 Realizagdo das actividades previstas no | Participante Actividades
programa de mobilidade. desenvolvidas.

9 Apresentacdo do relatério final das | Participante Relatorio entregue.

actividades realizadas.

Obtidos em Mobilidade

1. Objectivo

5.2. Procedimento sobre Reconhecimento de Créditos, Avaliagdes e Resultados

Definir o procedimento para reconhecimento académico dos créditos, avaliacdes e

resultados obtidos pelos participantes em programas de mobilidade.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes, docentes e investigadores do ISPEKA que realizem actividades

académicas ou cientificas no ambito de programas de mobilidade autorizados.

3. Fluxograma

Conclusao da mobilidade - Apresentagdo dos documentos comprovativos -

Verificacdo do plano aprovado - Andlise dos resultados obtidos = Aprovacdo do

reconhecimento académico - Homologacdo pelo Presidente - Registo dos resultados

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentacao dos documentos | Estudante Documentacdo entregue.
comprovativos das actividades
realizadas durante a mobilidade.

2 Verificagdo da conformidade das | Coordenagdo do Curso/ | Correspondéncia
actividades realizadas com o plano | Area Académica do | analisada.
aprovado. Departamento

3 Apreciacdo dos créditos, avaliagdes e | Conselho Cientifico Proposta de
resultados obtidos. reconhecimento

elaborada.

4 Aprovacdo do reconhecimento | Conselho Cientifico Reconhecimento

académico. aprovado.




5 Homologagao do reconhecimento. Presidente Decisdao homologada.
6 Registo dos créditos, avaliagdes e | Coordenagdo do Curso/ | Resultados integrados no
resultados no processo académico. Area Académica do | sistema académico.
Departamento

5.3. Procedimento Integrag¢do Curricular / Equivaléncia de Unidades Curriculares
1. Objectivo
Definir o procedimento para apreciagdo e decisdo dos pedidos de integracao curricular
ou equivaléncia de unidades curriculares realizadas pelo estudante noutra instituicao

de ensino superior.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes que pretendam obter integracdo curricular de unidades

curriculares realizadas anteriormente em institui¢gdes nacionais ou estrangeiras.

3. Fluxograma

Apresentacdo do requerimento antes da matricula ou inscricdo - Entrega dos
documentos exigidos - Verificacdo da instrucdo do processo —> Solicitacdo de
elementos complementares (quando aplicavel) - Andlise curricular - Decisdo sobre o

pedido - Comunicagao da decisao ao estudante - Registo da integragao curricular

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentagdo do requerimento de integracao Estudante Pedido submetido.
curricular dentro do prazo estabelecido.

2 Entrega dos documentos académicos exigidos, Estudante Processo documental
incluindo certificados, contetudos apresentado.
programaticos, declaragbes de aprovagdo e
comprovativos necessarios.

3 Verificacdo da conformidade e suficiéncia dos Coordenacgdo do Processo validado ou
documentos apresentados. Curso/Area Académica | solicitado

do Departamento complemento.

4 Notificacdo do estudante para suprimento ou Area Académica do Processo
aperfeicoamento dos documentos em falta, Departamento regularizado.
quando aplicavel.

5 Andlise curricular das unidades curriculares Chefia de Pedido apreciado.




apresentadas. Departamento
6 Decisdo sobre o pedido de integragdo Chefia de Pedido deferido ou
curricular. Departamento indeferido.
7 Comunicagdo da decisao ao estudante. Area Académica do Estudante
Departamento informado.
8 Registo das unidades curriculares integradas no Direccdo Académica Integracdo curricular
processo académico. registada.

Curricular

1. Objectivo

5.4. Procedimento sobre Recurso da Decisdo de Indeferimento de Integracgao

Definir o procedimento para apresentacdo e apreciacdo de recurso relativo ao

indeferimento de pedidos de integracao curricular.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes cujo pedido de integra¢do curricular tenha sido indeferido.

3. Fluxograma

Notificacdo do indeferimento - Apresentacdo do recurso pelo estudante -

Apreciagao dos fundamentos apresentados - Decisao do Presidente - Comunicagao

da decisdo final

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado
1 Comunicacdo da decisdo de indeferimento do | Area Académica | Estudante notificado.
pedido de integragdo curricular. do
Departamento
2 Apresentagdo do recurso fundamentado | Estudante Recurso submetido.
dentro do prazo estabelecido.
3 Apreciagdo dos elementos constantes do | Presidente Recurso analisado.
processo.
4 Emissdo da decisdo final sobre o recurso. Presidente Decisdo definitiva
emitida.
5 Comunicacdo da decisdo ao estudante. Area Académica | Estudante informado.
do




Departamento

5.5. Procedimento sobre Mudanc¢a de Curso

1. Objectivo
Definir o procedimento aplicavel aos pedidos de mudanca de curso apresentados pelos
estudantes do ISPEKA, assegurando o cumprimento dos requisitos académicos,

administrativos e institucionais previstos no Regulamento Académico.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes regularmente matriculados no ISPEKA que pretendam
transitar de um curso para outro dentro da Instituicao.

3. Fluxograma

Apresentacdo do requerimento de mudanc¢a de curso - Verificagdo dos requisitos
administrativos e académicos - Analise da existéncia de vaga - Emissdo de parecer
do 6rgdo competente - Decisao do Chefe de Departamento - Homologagao pelo
Presidente - Comunica¢do da decisdo ao estudante - Actualizacdo do processo

académico

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Apresentagao do requerimento Estudante Pedido submetido.
fundamentado de mudanca de curso dentro

do prazo definido.

2 Recepcio e instrucdo do processo de | Coordenacdo do Curso/ Area | Processo
mudanca de curso. Académica do organizado.
Departamento

3 Verificacdo da existéncia de vaga no curso | Coordenacdo do Curso/ Area | Requisitos

pretendido e dos requisitos de acesso Académica do verificados.
aplicaveis. Departamento
4 Andlise do pedido e emissdo de parecer Conselho Cientifico Parecer emitido.

sobre a mudanga de curso.

5 Decisdo sobre o pedido de mudanga de Chefe de Departamento Pedido autorizado




curso. ou indeferido.
6 Homologacdo da decisdo. Presidente Decisdo
homologada.
7 Comunicagdo da decisdo ao estudante. Area Académica do Estudante
Departamento informado.
8 Actualizagdo do registo académico do Processo
estudante, incluindo o enquadramento no Area Académica do académico
novo plano de estudos. Departamento actualizado.

1. Objectivo

5.6. Procedimento sobre Aplicagdo do Regime de Precedéncia

Definir o procedimento de aplicacdo do regime de precedéncia das unidades

curriculares, garantindo a organizagdo progressiva da formacdo académica e o

cumprimento dos requisitos curriculares dos cursos.

2. Ambito

Aplica-se a todos os estudantes matriculados nos cursos do ISPEKA sujeitos a regras de

precedéncia definidas nos planos de estudos aprovados.

3. Fluxograma

Definicdo das unidades curriculares com precedéncia - Divulgacdo das regras de

precedéncia - Inscricdo do estudante em unidade curricular - Verificacdo do

cumprimento da precedéncia - Validacdo da inscricdo ou impedimento - Aplicacdo

de equivaléncia quando aplicavel - Registo da decisdo académica

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
1 Definicdo das unidades curriculares | Coordenagdo do | Regras de precedéncia
sujeitas ao regime de precedéncia no | Curso/Conselho Cientifico estabelecidas.
plano de estudos.
2 Divulgacdo das regras de precedéncia | Coordenagdo do Curso/ Area | Estudantes
aplicaveis aos cursos. Académica do Departamento | informados.
/Direc¢do Académica
3 Solicitagdo de inscricdo em unidade | Estudante Pedido de inscrigdo

curricular pelo estudante.

submetido.




Verificagdo do histérico académico e do | Direc¢ao Académica Situagdo  académica

cumprimento  dos requisitos  de analisada.

precedéncia.

Validagdo da inscrigdo quando o Area Académica do | Inscrigdo aceite.

estudante cumpra os requisitos exigidos. | Departamento

Indeferimento da inscricdo quando ndo | Coordenagdo do  Curso/ | Inscrigdo recusada

seja cumprido o regime de precedéncia. | Chefe de Departamento mediante
fundamentacao.

Verificagdo da aplicacdo de equivaléncias | Coordenagdo do  Curso/ | Correspondéncia

ou correspondéncias curriculares em | Conselho Cientifico curricular definida.

caso de reforma ou alteragdo do plano

de estudos.

Registo da decisio no processo | Area Académica do | Informagdo académica

académico do estudante.

Departamento

actualizada.




CAPITULO VI: ORGANIZAGCAO CURRICULAR, ENSINO, AVALIACAO E CERTIFICAGAO

O presente capitulo estabelece os principios e procedimentos que orientam a
organizacdo curricular, o funcionamento do ensino, os processos de avaliacdo das
aprendizagens e a certificagdo académica no Instituto Superior Politécnico Kalandula

de Angola.

A sua importancia decorre da necessidade de assegurar coeréncia entre os objectivos
formativos dos cursos, os perfis de saida dos estudantes, as metodologias de ensino, os
processos de avaliacdo e os mecanismos de reconhecimento formal das qualificacdes

obtidas.

Este capitulo tem como objectivos garantir a qualidade académica, a uniformiza¢do dos
procedimentos institucionais, a transparéncia dos processos pedagdgicos e a
conformidade da oferta formativa do ISPEKA com as normas do Ensino Superior

aplicaveis.
6.1. Procedimento sobre Estruturagdo, Actualizacdo e Gestdo do Curriculo
1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para criacao, organiza¢ao, actualizacdo e aprovacao dos
curriculos dos cursos ministrados pelo ISPEKA, garantindo a sua adequagao ao perfil de

saida, as exigéncias cientificas e profissionais e as normas curriculares aplicaveis.

2. Ambito

Aplica-se aos Departamentos, Conselhos Cientificos, Conselho Pedagdgico, Vice-
Presidéncia para a Area Académica e demais 6rgdos envolvidos na gestdo curricular.

3. Fluxograma

Identificacdo da necessidade de criacdo ou actualizacdo curricular - Elaborag¢do da
proposta curricular pelo Departamento - Apreciacdo pelo Conselho Cientifico -

Aprovagao pelos 6rgdos competentes do ISPEKA - Submissao ao MESCTI quando



aplicdvel - Publicagdo e disponibilizacdo do curriculo aprovado - Implementacgdo e

acompanhamento curricular.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
1 Identificar necessidades de criacao, revisdo Necessidade
ou actualizagdo curricular em fungdo da curricular
Coordenacgao do Curso
evolucgdo cientifica, tecnoldgica e identificada
profissional da area
2 Elaborar proposta de curriculo, incluindo Proposta
Coordenacdo do Curso/
unidades curriculares, competéncias, carga curricular
Conselho Cientifico
hordria e resultados de aprendizagem elaborada
3 Analisar e emitir parecer técnico-cientifico Parecer emitido
Conselho Cientifico
sobre a proposta curricular
4 Aprovar a proposta nos orgdos Curriculo
Conselho de Direcgdo
competentes da Instituicao aprovado
5 Submeter a proposta ao MESCTI para Curriculo
Presidente
aprovagao quando exigido submetido
6 Publicar e disponibilizar o curriculo Direc¢do Académica / Curriculo
aprovado Coordenacdo do Curso/ divulgado
Area Académica do
Departamento
7 Acompanhar a implementacdo curricular Coordenagdo do Curriculo
Curso/Conselho Pedagdgico | monitorizado

6.2. Procedimento sobre Elabora¢do e Disponibilizacdo dos Programas Analiticos
das Unidades Curriculares

1. Objectivo

Garantir que cada unidade curricular disponha de programa analitico actualizado,
contendo os elementos essenciais para orientacdo do ensino, aprendizagem e

avaliagao.



2. Ambito

Aplica-se a todas as unidades curriculares dos cursos ministrados pelo ISPEKA.

3. Fluxograma

Definicdo da unidade curricular = Elaboracdo do programa analitico pelo docente

responsavel - Apreciacdao pela Coordena¢do do Curso -> Aprovacdao pelo érgao

competente - Disponibilizagdo aos estudantes -> Acompanhamento da execugao.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
Elaborar o programa analitico contendo | Docente responsavel pela UC | Programa  analitico
1 objectivos, conteudos, metodologia, elaborado
avaliagdo e bibliografia
Verificar conformidade do programa | Coordenagdo do Curso Programa  analitico
5 | analitico com o curriculo e plano de validado
estudos
Aprovar o programa analitico Conselho Cientifico Programa  analitico
3 aprovado
Disponibilizar o programa aos estudantes | Docente / Coordenagdo do | Estudantes
4 no inicio do periodo lectivo Curso informados
Acompanhar a execugdo do programa Coordenagdo do Curso/Vice- | Cumprimento
5 decano da Area Académica e | curricular

VPAA

monitorizado

6.3. Procedimento sobre Elaboragdo e Divulgagdo do Calendario Académico e

Horarios

1. Objectivo

Definir os procedimentos para elaboragdo, aprovacao e divulgacdo do calendario

académico e dos horarios lectivos.

2. Ambito

Aplica-se aos Servicos Académicos, Departamentos, Coordenacdes de Curso e 6rgdos

de gestdo académica.




3. Fluxograma

Recolha das necessidades académicas - Elaboracdo da proposta de calendario e
horarios - Validagdo pelas unidades académicas —» Aprovagdo institucional -

Divulgacdo aos estudantes e docentes - Implementagao e acompanhamento.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Recolher informacdo sobre | Coordenagcdo do Curso/ Coordenador | Informagdo
necessidades académicas e | Académico do Departamento consolidada
pedagogicas

2 Elaborar proposta de | Coordenacdo do Curso/ Coordenador | Propostas
calendario académico e | Académico do Departamento elaboradas
horarios

3 Verificar compatibilidade com | Coordenagdo do Curso/ Coordenador | Proposta validada

planos de estudos e carga | Académico do Departamento

horaria
4 Aprovar calendario e hordarios Chefe de Departamento/Presidéncia Documentos
aprovados
5 Divulgar calenddrio e horarios Coordenagdo do Curso/ Coordenador | Comunidade
Académico do Departamento académica
informada

6 Acompanhar cumprimento do | Direc¢do Académica/ CoordenagBes de | Execucdo

calendario e horarios Cursos/ Chefia de Departamento/VPAA monitorizada

6.4. Procedimento sobre Organizagao do Regime de Ensino
1. Objectivo

Regular a definicdo e implementacdo dos regimes de ensino presencial, semi-

presencial e ensino a distancia.

2. Ambito

Aplica-se aos cursos e unidades curriculares do ISPEKA.




3. Fluxograma

Andlise da natureza do curso e recursos disponiveis - Proposta do regime de ensino =

Apreciacao pelo Conselho Pedagdgico - Aprovagdo institucional - Comunicagdo aos

estudantes - Implementagao do regime aprovado.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Avaliar caracteristicas do curso, | Coordenacio do Curso/ Coordenador | Necessidades
estudantes e recursos disponiveis Académico do Departamento identificadas

2 Propor modalidade de | Coordenagdo do Curso/ Coordenador | Proposta
funcionamento do ensino da turma Académico do Departamento apresentada

3 Analisar adequacdo pedagdgica da | Conselho Pedagdgico Parecer emitido
proposta

4 Aprovar regime de ensino Presidente Regime autorizado

5 Comunicar regime aos estudantes Chefia de Departamento Estudantes

informados
6 Implementar e acompanhar o | Chefia de Departamento /SG/ VPAA Ensino executado

regime

6.5. Procedimento sobre Implementacdo das Metodologias de Ensino-Avaliagdo-

Aprendizagem

1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para definicdo e aplicacdo das metodologias de ensino,

avaliacdo e aprendizagem, garantindo o desenvolvimento das competéncias previstas

nos curriculos dos cursos.




2. Ambito

Aplica-se a todas as unidades curriculares dos cursos ministrados pelo ISPEKA,

abrangendo docentes, coordenagdes de curso e drgaos académicos responsaveis pelo

acompanhamento pedagdgico.

3. Fluxograma

Definicdo das metodologias de ensino e aprendizagem - Integracdo das metodologias

no programa da unidade curricular - Aprovacdo pelo 6rgdao competente -

Comunicacdo aos estudantes - Implementacdo das actividades pedagégicas -

Monitorizacao dos resultados da aprendizagem.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Definir metodologias adequadas aos | Coordenagdo do Curso/ Coordenador Metodologias
objectivos, contelidos e competéncias da Académico do Departamento/VPAA definidas
unidade curricular

2 Integrar as metodologias no programa Docente responsavel pela UC Programa
analitico e plano de aulas estruturado

3 Verificar a adequagdo pedagdgica das Coordenacdo do Curso/ Coordenador Metodologias
metodologias propostas Académico do Departamento/VPAA validadas

4 Aprovar os procedimentos pedagdgicos Conselho Cientifico / Conselho Metodologias
quando aplicavel Pedagédgico aprovadas

5 Divulgar aos estudantes as metodologias Docente / Coordenagdo do Curso Estudantes
e actividades previstas informados

6 Aplicar as metodologias durante o Docente Actividades
processo lectivo pedagogicas

realizadas

7 Avaliar a eficdcia das metodologias | Coordenacdo do Curso/Coordenadores | Resultados

adoptadas Académicos dos Departamentos/VPAA | analisados

6.6. Procedimento sobre Organizacdo e Acompanhamento dos Trabalhos de Fim de

Curso




1. Objectivo

Definir os procedimentos para realizacdo, acompanhamento, avaliacdo e defesa dos

trabalhos de fim de curso, garantindo a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos e o

desenvolvimento de competéncias cientificas ou profissionais.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes finalistas, docentes orientadores, Departamentos e 6rgdos

académicos envolvidos na gestdao dos trabalhos de fim de curso.

3. Fluxograma

Definicdo da modalidade do trabalho de fim de curso - Apresentacdo da proposta

pelo estudante - Aprovag¢ao do tema ou modalidade - Designa¢ao do orientador -

Desenvolvimento do trabalho & Acompanhamento tutorial = Apresentacdo e defesa

publica = Registo da classificacdo final.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado
1 Escolher a modalidade de trabalho de
Estudante Modalidade definida
fim de curso
2 Apresentar proposta de tema ou
requerimento da modalidade Estudante Proposta submetida
escolhida
3 Analisar e aprovar a proposta Tema ou modalidade
Conselho Cientifico
apresentada aprovado
4 Vice-decanos (Académico e

Designar docente orientador
Cientifico) do Departamento

Orientador atribuido

5 Desenvolver o trabalho conforme as
Estudante / Orientador
orientacOes estabelecidas

Trabalho

desenvolvido

6 Acompanhar e validar as etapas do Trabalho
Orientador
trabalho acompanhado
7 Organizar a apresentacdo e defesa Vice-decanos (Académico e
Defesa realizada
publica Cientifico) do Departamento
8 Homologacdo dos actos de defesa
Chefe de Departamento Edital
publica
8 Coordenacgdo do Curso/Direc¢do | Resultado académico

Registar o resultado final
Académica

actualizado




6.7. Procedimento sobre Organizagao dos Estagios Curriculares Supervisionados

1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para planeamento, realizacdo, acompanhamento e

avaliacdo dos estdgios curriculares supervisionados.

2. Ambito

Aplica-se aos cursos que integrem estdgios curriculares nos respectivos planos de

estudos.

3. Fluxograma

Identificagdo os locais de estdgio - indicagdo do docente - Selec¢do da entidade de

acolhimento - Aprovagdo do estdgio - Realizagao das actividades - Supervisao e

acompanhamento - Avaliacdo final - Registo académico.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel

Resultado

1 Identificar o local de estagio | Estudante/Coordenagdo do Curso

curricular de estagio

Local de estagio

identificado

2 Indicar o docente e elaborar | Coordenacdo do Curso / Coordenador

plano de estdgio Cientifico do Departamento

Plano definido

3 Aprovar a realizagdo do | Coordenagdo do Curso / Coordenador

estagio Cientifico do Departamento

Estdgio autorizado

4 Realizar as actividades | Estudante

Estdgio executado

previstas

5 Acompanhar o | Supervisor / Orientador Acompanhamento
desenvolvimento das realizado
actividades

6 Avaliar o desempenho do | Entidade de acolhimento/Supervisor

estudante

Avaliagdo concluida

7 Registar  classificacgdo ou Chefia de Departamento

aproveitamento

Registo feito

6.8. Procedimento sobre Reconhecimento e Gestao das Actividades Complementares




1. Objectivo

Regular o reconhecimento de actividades complementares destinadas ao

desenvolvimento de competéncias adicionais e enriquecimento da formac¢do dos

estudantes.

2. Ambito

Aplica-se as actividades académicas complementares reconhecidas pelo ISPEKA.

3. Fluxograma

Identificacdo da actividade

complementar

- Proposta ou

solicitacdo de

reconhecimento - Andlise pelo Departamento - Aprovacdo da actividade -

Participacdo do estudante - Registo da actividade realizada.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado
1 Identificar actividades complementares | Coordenacdo de Curso / Estudante | Actividade
de interesse académico identificada
2 Submeter proposta de reconhecimento | Chefia de Departamento Pedido
apresentado
3 Analisar a relevincia académica da | Conselho Cientifico/ Conselho | Parecer emitido
actividade Pedagdgico
4 Aprovar o reconhecimento Chefia de Departamento Actividade
actividade reconhecida
5 Realizar a actividade complementar Estudante Participacao
concluida
6 Registar a participagdo do estudante Coordenagdo de Curso/Area | Registo
Académica do Departamento efectuado

6.9. Procedimento sobre Gestao da Actividade Auténoma do Estudante




1. Objectivo

Orientar a organizacdo e acompanhamento das actividades auténomas realizadas pelos

estudantes como complemento do processo de aprendizagem.

2. Ambito

Aplica-se a todas as unidades curriculares e actividades formativas previstas nos cursos

do ISPEKA.

3. Fluxograma

Definicdo das actividades auténomas - Orientacdo metodolégica pelo docente -

Realizacdo das actividades pelo estudante - Acompanhamento pedagdgico -

Avaliacdo ou verificacdo dos resultados—> Registo dos resultados.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Definir actividades auténomas associadas a | Docente Actividades definidas
unidade curricular

2 Orientar estudantes quanto aos objectivos e | Docente Estudantes
procedimentos orientados

3 Desenvolver estudo individual, pesquisa ou | Estudante Actividades realizadas
trabalho auténomo

4 Acompanhar o desenvolvimento das | Docente/Coordenador do | Processo
actividades Curso acompanhado

5 Avaliar ou verificar os resultados obtidos Docente Aprendizagem

consolidada
6 Registo dos resultados Docente/Chefia de | Registo efctuado
Departamento

6.10. Procedimento sobre Cria¢do, Organiza¢dao e Funcionamento dos Cursos




1. Objectivo
Estabelecer os procedimentos para criacdo, organizacdo, aprovacao e funcionamento
dos cursos conferentes e ndo conferentes de grau académico, garantindo a

conformidade com a legislagao aplicdvel e as normas internas do ISPEKA.

2. Ambito

Aplica-se aos Departamentos, érgaos académicos, 6rgaos de gestdo institucional e
servicos responsaveis pela organizacao da oferta formativa da Instituicdo.

3. Fluxograma

Identificacdo da necessidade de criacdo ou alteracdo da oferta formativa - Elaboracao
da proposta do curso —-> Apreciagdo pelos 6rgdaos académicos competentes -
Aprovacdo institucional & Submissdo as entidades competentes para aprovacdo e
publicacdo no Diario da Republica quando aplicavel - Divulgacdo da oferta formativa

- Implementagao e acompanhamento do curso.

4. Descri¢ao do Procedimento

.2 | Actividade Responsavel Resultado

Identificar necessidades de criagdo ou | Coordenagdo do Curso / Conselho | Necessidade
alteragdo de cursos em fungdo das Cientifico identificada

necessidades académicas e sociais

Elaborar proposta de cria¢do ou alteracdo do | Coordenagdo do Curso / Conselho | Proposta
curso, incluindo estrutura curricular e Cientifico elaborada

requisitos de funcionamento

Apreciar a proposta apresentada Conselho Cientifico do ISPEKA Parecer emitido
Aprovar a criagdo ou organizagdo do curso Conselho de Direccdo do ISPEKA | Curso aprovado
Submeter o processo as entidades externas Presidente Processo
competentes para aprovagdo e publicacdo submetido

no Didrio da Republica quando aplicavel

Divulgar a oferta formativa aprovada Chefe de Departamento Curso divulgado




Acompanhar o funcionamento do curso Coordenagdo do Curso
Curso/Coordenador Académico do | monitorizado

Departamento/VPAA

6.11. Procedimento sobre Definicao do Regime de Funcionamento dos Cursos

1. Objectivo
Definir os procedimentos para estabelecimento do regime de funcionamento dos

cursos, assegurando a organizacao adequada das actividades lectivas.

2. Ambito

Aplica-se aos cursos ministrados pelo ISPEKA nos regimes diurno e pés-laboral.

3. Fluxograma

Definigdo do regime de funcionamento do curso = Inser¢ao no plano de estudos e
instrumentos académicos - Aprovagao institucional - Divulgagdo no processo de
candidatura - Implementacdo do regime aprovado - Monitorizacdo do

funcionamento.

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Definir o regime de | Coordenagdo do Curso / Chefia de | Regime proposto

funcionamento adequado ao | Departamento

curso

2 Integrar o regime no plano de | Coordenacdo do Curso / Chefia de | Documentagdo
estudos e documentagdo | Departamento actualizada
académica

3 Aprovar o regime de | Conselho Cientifico do ISPEKA Regime autorizado

funcionamento

4 Publicitar o regime no edital de | Conselho Cientifico do ISPEKA Candidatos
candidatura e informacgao informados
institucional

5 Implementar o regime aprovado Chefe de Departamento Actividades lectivas

organizadas




6 Avaliar o funcionamento do | Coordenagdo do Curso/Chefia de | Funcionamento

regime Departamento/ Conselho Cientifico | acompanhado

do ISPEKA

6.12. Procedimento sobre Gestdao da Frequéncia e Assiduidade dos Estudantes

1. Objectivo

Garantir o controlo da frequéncia e assiduidade dos estudantes nas actividades lectivas
e académicas previstas no plano de estudos.

2. Ambito

Aplica-se a todos os estudantes matriculados e inscritos nos cursos do ISPEKA.

3. Fluxograma

Planeamento das actividades lectivas - Registo da presenca dos estudantes e
resultados de avaliagdo continua - Monitorizagdo da assiduidade e de participagdo em
avaliacdo continua -

Identificacdo de incumprimentos -> Apresentacdo de

justificacdes quando aplicavel = Andlise e decisdo - Registo da situacdo académica.

4. Descri¢ao do Procedimento

.2 | Actividade Responsavel Resultado
Definir  actividades lectivas e | Coordenacgao do Curso / | Plano lectivo
respectivos horarios Docente/Coordenador Académico | definido

do Departamento

Registar a presenca dos estudantes | Docente Registo de
nas actividades académicas e assiduidade
resultados de avaliagdo continua efectuado
Acompanhar os niveis de frequéncia | Docente/Coordenacdo do Curso Situacao
dos estudantes monitorizada
Identificar situagGes de | Docente / Coordenagdo do Curso Situagdes




incumprimento  dos  limites de identificadas
assiduidade e de participagdio em

avaliagdo continua

5 Apresentar justificagdo de faltas | Estudante Pedido de
quando aplicavel justificagdo
apresentado

6 Analisar e decidir sobre a justificagdo | Coordenagdo / Chefe de | Decisdo emitida

apresentada Departamento

7 Actualizar os registos académicos Area Académica do Departamento Informagao

arquivada

6.13. Procedimento sobre Aplicagdo dos Procedimentos de Avaliagdo ao servigo da
Aprendizagem
1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para planeamento, execu¢do, acompanhamento e
controlo da avaliacdo ao servico da aprendizagem, assegurando transparéncia, rigor e
conformidade com os regulamentos institucionais.

2. Ambito

Aplica-se a todas as unidades curriculares e estudantes dos cursos ministrados pelo
ISPEKA.

3. Fluxograma

Definicdo dos critérios de avaliacdo - Divulgacdo aos estudantes - Realizacdo das
actividades avaliativas - Registo das classificacdes - Publicacdo dos resultados =
Pedido de revisdao ou reclamac¢dao quando aplicdvel - Decisdao e encerramento do
processo.

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Definir  critérios, instrumentos e | Docente / Coordenagdo do Curso Critérios definidos

procedimentos de avaliagdo

2 Divulgar os critérios de avaliagcdo aos | Docente Estudantes
estudantes informados

3 Aplicar actividades avaliativas | Docente Avaliacdo realizada
previstas

4 Corrigir e classificar os instrumentos | Docente Classificagdes

de avaliacdo atribuidas




5 Registar e publicar resultados da

avaliacdo

Docente / Area Académica do

Departamento

Resultados

disponibilizados

6 Receber pedidos de revisdo ou

reclamagdes quando apresentados

Coordenacdo do Curso

Pedido formalizado

7 Analisar e decidir sobre reclamacgGes

Chefia de Departamento

Decisdo comunicada

8 Arquivar documentacgdo de avaliagdo

Area Académica do

Departamento/Direc¢do Académica

Processo conservado

6.14. Procedimento sobre Emissao de

1. Objectivo

Certificados e Diplomas

Definir os procedimentos para preparacao, validacdo, emissdo e registo de certificados

e diplomas, garantindo autenticidade, rastreabilidade e conformidade institucional.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes que concluiram os respectivos ciclos de formac¢do e aos

servicos envolvidos na emissao documental.

3. Fluxograma

Solicitacdo do certificado ou diploma - Verificacdo dos requisitos académicos e

administrativos = Preparacdo do documento com base no SIGA - Validacdo

institucional = Assinatura das entidades competentes - Registo oficial - Entrega ao

interessado.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Solicitar emissdo do certificado ou | Estudante Pedido apresentado
diploma

2 Verificar  conclusdo do curso e | Direc¢do Académica Requisitos

cumprimento dos requisitos

confirmados

3 Preparar certificado ou diploma com

Direc¢do Académica Documento




base nos dados do SIGA elaborado

4 Verificar autenticidade e conformidade | Direcgdo Documento validado
dos dados Académica/Secretaria-Geral
5 Recolher assinaturas institucionais Direcgdo Académica Documento
oficializado
6 Registar o documento emitido Direc¢do Académica Documento registado

7 Entregar o certificado ou diploma ao | Direc¢do Académica/acto de | Documento

interessado Outorga disponibilizado

6.15. Procedimentos sobre Organiza¢ao do Acto de Outorga de Diplomas

1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para organizacdo e realizacdao do acto solene de outorga
de diplomas, assegurando o reconhecimento institucional da conclusao dos ciclos de
estudos.

2. Ambito

Aplica-se aos Servicos Académicos centrais, 6rgdos de gestdo, graduados e demais
intervenientes na cerimdnia de outorga.

3. Fluxograma

Definicdo do calendario da outorga - Preparacdo da lista de graduados = Verificacdo
dos diplomas = Organizagao protocolar da ceriménia - Realiza¢do do acto de outorga
- Registo institucional do evento.

4. Descrigao do Procedimento

Actividade Responsavel Resultado
Definir data e organizacdo da | VPAA/ Secretaria-Geral Calendario
cerimdnia definido

Preparar lista dos estudantes | Direccdo Académica/Area Académica do | Lista validada

graduados Departamento/ Secretaria-Geral




Confirmar emissao e | Direcgdo Académica/ Secretaria-Geral Diplomas
disponibilidade dos diplomas preparados
Organizar protocolo e logistica do | Direc¢do Académica / Secretaria-Geral Cerimonia
acto preparada
Realizar acto solene de outorga Presidente ou representante Diplomas
outorgados
Registar oficialmente o acto | Direc¢do Académica/Departamentos/ Secretaria- | Registo
realizado Geral arquivado

CAPITULO VII: DIREITOS E DEVERES DO CORPO DISCENTE E REGIME DISCIPLINAR

O presente capitulo estabelece o quadro de direitos, deveres e responsabilidades

disciplinares dos estudantes do Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola,

enguanto membros integrantes da comunidade académica.

A sua importancia reside na necessidade de assegurar uma convivéncia académica

baseada nos principios da ética, respeito mutuo, responsabilidade, integridade

académica e cumprimento das normas institucionais.




Este capitulo tem como objectivos (i) garantir o exercicio efectivo dos direitos dos
estudantes, (iii) promover o cumprimento dos deveres académicos e (iv) definir os
procedimentos gerais associados a responsabilidade disciplinar, em articulagdo com o
Regulamento Disciplinar préprio da Instituicdo.

7.1. Procedimento Garantia dos Direitos do Estudante

1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para assegurar o acesso e exercicio dos direitos
académicos, institucionais e administrativos dos estudantes do ISPEKA.

2. Ambito

Aplica-se a todos os estudantes matriculados e inscritos nos cursos ministrados pelo
Instituto Superior Politécnico Kalandula de Angola.

3. Fluxograma

Identificacdo do direito académico ou institucional - Solicitacdo pelo estudante
quando aplicdvel - Anadlise do pedido pelos servicos competentes - Garantia do
exercicio do direito - Comunicar a decisdo ou procedimento adoptado ao estudante—>
Recurso se aplicadvel = Analisar recurso e decidir-> Registo da intervencdo realizada.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Identificar o direito académico | Estudante Direito
ou institucional a exercer identificado

2 Apresentar pedido ou | Estudante Solicitagao
requerimento guando formalizada
necessario

3 Receber e analisar a | Direccdo Académica /Area Académica do | Pedido apreciado
solicitacdo apresentada Departamento/Secretaria-Geral/Presidéncia

4 Adoptar medidas para | Chefia de Departamento/Secretaria- | Direito garantido
assegurar o exercicio do | Geral/Presidéncia
direito

5 Comunicar a decisdo ou | Coordenacdo de Curso Estudante
procedimento adoptado ao informado
estudante

6 Recorrer da decisdo junto do | Estudante/ Recurso
Presidente apresentado




7 Analisar recurso e decidir

Presidente

Decisdo tomada

sobre o recurso

8 Registar e arquivar a
documentagdo

correspondente

Direc¢do Académica/Departamento

Processo

conservado

7.2. Procedimento sobre Cumprimento dos Deveres Académicos do Estudante

1. Objectivo

Definir os procedimentos de acompanhamento do cumprimento dos deveres

académicos, administrativos e institucionais dos estudantes.

2. Ambito

Aplica-se a todos os estudantes do ISPEKA.

3. Fluxograma

Divulgacdao das normas

institucionais

Cumprimento das obrigacdes académicas e administrativas

- Conhecimento pelo estudante -
- Monitorizagao

institucional = ldentificacdo de incumprimentos - Aplicacdo das medidas previstas.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade

Responsavel

Resultado

1 Divulgar  regulamentos e Direc¢do Académica / Coordenacdo de Comunidade
normas institucionais Cursos/Coordenador Académico do estudantil
aplicaveis aos estudantes Departamento informada

2 Cumprir as obrigacoes Estudante Obrigac¢des
académicas, administrativas e cumpridas
financeiras

3 Acompanhar o cumprimento Coordenacdo de Curso / Direc¢do Situagao

das normas institucionais

Académica

monitorizada

4 Identificar situagoes de

incumprimento

Coordenagdo de Curso / Direcgdo

Académica

Ocorréncias

registadas

5 Aplicar medidas correctivas ou

administrativas previstas

Chefia de Departamento/Presidéncia

Situagdo

regularizada

7.3. Procedimento sobre Tramitagdo de Processos Disciplinares Académicos




1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos gerais para tratamento de situacBes susceptiveis de
responsabilidade disciplinar dos estudantes, assegurando os principios da legalidade,
contraditodrio e direito de defesa.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes envolvidos em situacdes de eventual violacdo das normas
institucionais.

3. Fluxograma

By

Identificacdo da ocorréncia disciplinar - Comunicacdo da situacdo a entidade
competente - Instauracdo do processo disciplinar - Notificacdo do estudante -
Apresentacao da defesa - Instrugdo e anadlise do processo - Decisdao disciplinar -
Comunicacado da decisdo = Recurso quando aplicavel = Arquivo do processo.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado
1 Identificar ocorréncia susceptivel Comunidade académica /Orgdos de Ocorrencia
de infracgdo disciplinar Gestdo comunicada
2 Encaminhar a situagdo para a Membro (s) da Comunidade Processo iniciado
entidade competente académica/Orgdos de Gestdo
3 Instaurar e instruir o processo Processo
disciplinar Comissao Disciplinar instruido
4 Notificar o  estudante para Defesa
. - Comissao Disciplinar
exercicio do direito de defesa P assegurada
5 Analisar os elementos constantes Processo
Comissao Disciplinar .
do processo apreciado
6 Proferir decisdo disciplinar Comiss&o Disciplinar Decisdo emitida
7 Comunicar a decisdo ao estudante Interessado
Comissao Disciplinar -
P notificado
8 Receber e tramitar eventual Recurso decidido
Presidente
recurso
9 Arquivar documentacgdo do Processo
Direcgdo Académica/Departamentos .
processo ¢ /Dep Arquivado




7.4. Procedimento sobre Verificagdo de Autenticidade e Tratamento de
Documentag¢dao Académica Suspeita ou Falsa

1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para a recepcdo, analise, verificacdo, validacdo e
tratamento de documentagdo académica cuja autenticidade, integridade ou veracidade
suscite duvidas, assegurando a integridade dos processos académicos, a rastreabilidade
documental, a confidencialidade da informacdo e o respeito pelo contraditério e direito
de defesa quando aplicavel.

2. Ambito

Aplica-se a documentacdo académica apresentada ou utilizada nos processos de
candidatura, matricula e inscri¢cdo, transferéncia, integracdo curricular, equivaléncia,
reconhecimento académico, certificagdo, conclusdo de curso e demais actos
académicos ou administrativos do ISPEKA, incluindo documentos emitidos por
instituicdes nacionais ou estrangeiras.

3. Fluxograma

Recepcao da documentacdo = Registo no processo académico - Analise preliminar da
conformidade = Existéncia de indicios de irregularidade? = Na&o: prosseguimento do
acto académico e arquivo - Sim: registo dos indicios e suspensdao cautelar da
utilizagdo do documento, quando necessaria —> Verificagdo junto da instituicdao
emissora ou fonte competente - Autenticidade confirmada? - Sim:
regularizacdo/prosseguimento do processo e arquivo - N&do ou ndo comprovada:
notificacdo do interessado para esclarecimentos e exercicio do contraditério - Analise
dos elementos recolhidos = Classificacdo da ocorréncia = Encaminhamento para
procedimento administrativo ou disciplinar, quando aplicavel - Decisdo -
Comunicagao da decisao - Actualizagao dos registos institucionais = Arquivo do
processo.

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 o _
Receber a documentagdo académica apresentada no

Direcgdo Académica Documentacdo recebida.
ambito do processo académico ou administrativo.

Registar a documentac¢do no processo do interessado
Documento registado e
e, quando aplicdvel, no SIGA ou noutro sistema | Direccdo Académica
rastreavel.
institucional.




3 Realizar a analise preliminar da integridade e
conformidade documental, verificando identificagao,
Andlise preliminar
datas, assinaturas, selos, carimbos, numeragdo, | Direc¢do Académica
realizada.
codigos, elementos de seguranca e coeréncia das
informagdes.
4 Confrontar os dados do documento com o processo
Correspondéncia dos
académico, o SIGA e outros registos institucionais | Direc¢do Académica
dados verificada.
disponiveis.
5 Registar as inconsisténcias ou indicios relevantes de
Indicios formalmente
adulteracdo, falsificagdo, emissdo irregular ou | Direc¢do Académica
registados.
desconformidade documental.
6 Suspender cautelarmente a utilizacdo do documento
Direc¢do Académica Utilizacdo do documento
para efeitos académicos, quando os indicios
/ Chefia de suspensa cautelarmente,
identificados possam comprometer a validade do acto
Departamento quando aplicavel.
em tramitagado.
7 Solicitar confirmacdo da autenticidade a instituicdo
Pedido formal de
emissora, entidade competente ou outra fonte oficial | Direc¢do Académica
verificacao efectuado.
de verificagdo.
8 Receber e analisar a resposta, confirmacdo,
Elementos de verificacdo
certificagdo, validagdo electronica ou demais | Direc¢do Académica
analisados.
evidéncias fornecidas pela entidade consultada.
9 Notificar o] interessado para apresentar
Interessado notificado e
esclarecimentos ou documentacdo complementar
Direccdo Académica esclarecimentos
quando a autenticidade ndo esteja confirmada ou
solicitados.
subsistam inconsisténcias relevantes.
10 | Analisar 0s esclarecimentos e elementos
Direccdo Académica
complementares apresentados pelo interessado, Situagdo documental
/ Chefia de
assegurando o contraditério e o direito de defesa apreciada.
Departamento
guando possam resultar consequéncias desfavoraveis.
11 Classificar a ocorréncia, conforme os elementos
Direccdo Académica
disponiveis, como documentagdo regular, irregular Ocorréncia documental
/ Entidade
sanavel, autenticidade nao comprovada, classificada.
competente
potencialmente falsa ou falsa confirmada.
12

Determinar o prosseguimento, correc¢ao, substituicao
ou regularizacdo do processo quando a situagdo seja

sanavel ou a autenticidade fique confirmada.

Direc¢do Académica
/ Chefia de

Departamento

Processo regularizado ou

autorizado a prosseguir.




13

Encaminhar a ocorréncia para procedimento
disciplinar ou administrativo quando existam
elementos suficientes de eventual utilizagdo

intencional de documentacéo falsa ou adulterada.

Direc¢do Académica
/ Chefia de

Departamento

Ocorréncia encaminhada a

entidade competente.

14 Tramitar o procedimento disciplinar, quando aplicavel, Procedimento disciplinar
Comissao Disciplinar
nos termos do procedimento especifico previsto neste . instruido, quando
/ Orgdo competente
Manual e demais normas institucionais. aplicavel.
15 | Proferir a decisdo administrativa ou disciplinar pela
Entidade Decisdo tomada e
entidade competente, com base nos elementos
competente fundamentada.
constantes do processo.
16 . - . . . .
Comunicar a decisdo ao interessado e as unidades Interessado e unidades
Direc¢do Académica
institucionais que devam assegurar a sua execugao. competentes informados.
17 | Actualizar os registos académicos e administrativos,
Registos institucionais
incluindo o SIGA, quando a decisdo produza efeitos | Direcgdao Académica
actualizados.
sobre actos anteriormente registados.
18

Organizar, conservar e arquivar o processo, incluindo
copia do documento, indicios identificados, pedidos
de verificacdo, respostas recebidas, esclarecimentos,

decisdo e demais evidéncias.

Direccdo Académica

Processo documentado e

arquivado.




CAPITULO VIIl: ENCARGOS FINANCEIROS DOS ESTUDANTES

O presente capitulo estabelece as regras relactivas aos encargos financeiros assumidos
pelos estudantes no ambito da sua formacdo académica no Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola, abrangendo propinas, taxas e emolumentos.

A sua importancia decorre da necessidade de assegurar transparéncia, previsibilidade e
regularidade na relacdo financeira entre a Instituicio e os estudantes, garantindo a
sustentabilidade dos servicos educativos prestados.

Este capitulo tem como objectivo definir os procedimentos de pagamento,
regularizacdo de dividas, aplicagdo de consequéncias pelo incumprimento e
actualizagdo dos valores financeiros, em conformidade com a regulamentagdo
aplicavel.

8.1 Procedimento sobre Pagamento de Propinas, Taxas e Emolumentos

1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para pagamento dos encargos financeiros associados a
matricula, inscricdo e frequéncia dos cursos do ISPEKA.

2. Ambito

Aplica-se a todos os estudantes matriculados ou inscritos no Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola.

3. Fluxograma

Fixagdo dos valores financeiros - Divulgacdao da tabela de propinas, taxas e
emolumentos - Matricula ou inscricdo do estudante - Emissdao da obrigacdo
financeira - Pagamento pelo estudante - Registo e confirmagdao do pagamento.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Definir valores de propinas, taxas Valores fixados

Entidade Promotora/Presidéncia
e emolumentos

2 Divulgar a tabela financeira Estudantes
Secretaria-Geral
aplicavel informados
3 Realizar matricula ou inscri¢do Area Académica do Obrigagdo financeira
Departamento/Estudante criada
4 Proceder ao pagamento dos Encargo liquidado
Estudante

valores devidos

5 Confirmar e registar pagamento Situacdo  financeira

Servigos Financeiros .
efectuado actualizada




8.2. Procedimento sobre Gestdao do Incumprimento Financeiro

1. Objectivo

Definir os procedimentos aplicdveis as situacdes de incumprimento das obrigacdes

financeiras dos estudantes.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes com valores financeiros vencidos perante o ISPEKA.

3. Fluxograma

Identificacdo da divida - Notificacdo do estudante - Prazo para regularizagdo -

Verificagdo da regularizagdo -> Aplicagdo de medidas previstas em caso de

incumprimento - Comunicac¢do da decisdo - Arquivo do processo.

4. Descrigao do Procedimento

.2 | Actividade Responsavel

Resultado

Identificar situacdo de incumprimento | Servigos Financeiros

financeiro

Divida identificada

Notificar o estudante para regularizacdo | Servigos Financeiros/Direcg¢do
Académica/ Area Académica do

Departamento

Estudante informado

Proceder ao pagamento ou apresentar | Estudante

pedido de regularizagao

Situacdo analisada

Verificar cumprimento da obrigacdo | Servigos Financeiros

financeira

Situagdo confirmada

Aplicar medidas previstas | Direccdo Académica/Secretaria-

regulamentarmente quando necessario Geral/Presidéncia

Medida aplicada

Comunicar decisdo ao estudante Comissao Disciplinar

Interessado notificado

Arquivar documentagao Comissao Disciplinar/Area

Académica do Departamento

Processo encerrado

8.3. Procedimento sobre Gestao dos Direitos e Deveres do Estudante




1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para assegurar o conhecimento, o exercicio e o
cumprimento dos direitos e deveres dos estudantes do ISPEKA, garantindo uma relagao
académica baseada nos principios de responsabilidade, ética, igualdade de tratamento

e integridade académica.

2. Ambito

Aplica-se a todos os estudantes matriculados e inscritos no ISPEKA, abrangendo os
Servicos Académicos, Departamentos, Coordenacdes de Curso e demais unidades

responsdveis pelo acompanhamento da vida académica estudantil.

3. Fluxograma

Divulgacdo dos direitos e deveres académicos (disponibilizacdo do Regulamento
Académico e normas internas) - Conhecimento pelo estudante (consulta e tomada de
conhecimento das normas institucionais) - Exercicio dos direitos académicos (acesso
aos servicos, avaliacdo, participacdo e reclamacdo) - Cumprimento dos deveres
académicos e administrativos (frequéncia, conduta ética, cumprimento das obrigacdes)
- Acompanhamento institucional (monitorizacdo pelas unidades académicas
competentes) = ldentificagdo de incumprimentos ou reclamagdes (registo e analise da
situacdo) = Tramitacdo do processo (aplicacdo dos procedimentos académicos ou
disciplinares aplicaveis) - Comunicagdo da decisdo ao estudante - Arquivo do

processo.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Divulgacdo dos direitos e deveres | Direc¢do Académica/Chefias de | Estudantes
previstos no Regulamento | Departamento/ Coordenagdes de | informados sobre os
Académico e demais normas | Curso. seus direitos e
internas aplicdveis a comunidade obrigacdes
estudantil. académicas.

2 Disponibilizacdo dos regulamentos e | Direccdo Académica/Chefias de | Acesso dos
orientacOes institucionais através | Departamento; Gabinete de | estudantes a
dos meios oficiais do ISPEKA. Comunicacao Institucional. informacao

normativa.

3 Garantia do exercicio dos direitos | Comissdo Direitos dos




académicos, incluindo acesso a | Disciplinar/Departamentos; estudantes
formacgao, avaliagdo, servigos | Coordenagdes de Curso. assegurados.
institucionais, participagao
académica e apresentacio de

reclamacdes.

4 Verificagdo do cumprimento dos | Coordenagbes de Curso; Docentes; | Cumprimento das
deveres académicos, | Direc¢do Académica normas
administrativos e comportamentais institucionais.

pelos estudantes.

5 Registo e andlise de situacOes de | Direc¢do Académica; Coordenacgdo | Situacdes
incumprimento  ou reclamacgfes | de Curso; Orgdos competentes. identificadas e
apresentadas pelos estudantes. encaminhadas para

apreciagdo.

6 Tramitagao dos processos | Orgdos académicos competentes; | Decisdo

decorrentes de incumprimento ou | Comissdao ou 6rgdo disciplinar | fundamentada sobre
reclamacdo, observando o | quando aplicavel. a situacdo analisada.
contraditéorio e os procedimentos

regulamentares.

7 Comunicacdo da decisdo ao | Direc¢do Académica Estudante notificado
estudante interessado. da decisao tomada.
8 Arquivo e conservagdo dos registos | Direc¢gdo Académica. Processo
relativos ao processo. devidamente
registado e
arquivado.

8.4. Procedimento sobre Gestao da Responsabilidade Disciplinar do Estudante

1. Objectivo
Estabelecer os procedimentos para a identificacdo, instrucao e decisdo dos processos
disciplinares relativos aos estudantes, assegurando o cumprimento dos principios da

legalidade, proporcionalidade, contraditdrio e direito de defesa.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes do ISPEKA sempre que ocorram actos ou omissdes
susceptiveis de configurar infrac¢des disciplinares previstas nos regulamentos

institucionais.




3. Fluxograma

Identificacdo da ocorréncia disciplinar (comunicacdo ou constatacdo de eventual

infraccdo) — Registo da ocorréncia (formalizacdo da informagcdo pelos servigcos

competentes) - Andlise preliminar da situagdo (verificagdo da existéncia de indicios)

- Instauracdo do processo disciplinar (decisdo da entidade competente) = Notificacdo

do estudante (garantia do contraditério e defesa) - Instrugao do processo (recolha de

informacdGes e provas) = Emissdo de parecer ou relatdrio final > Decisdo disciplinar =

Comunicagdo da decisdao - Recurso da decisdo—> Decisao definitiva tomada - Arquivo

do processo.

4. Descri¢ao do Procedimento

N.2 Actividade

Responsavel

Resultado

Comunicagdo ou
1 | factos susceptiveis de

infracgdo disciplinar.

identificacdo de

constituir

Docentes; Direccdo Académica;

Departamentos; Comunidade

académica.

Ocorréncia

registada.

Registo formal da ocorréncia

2 | encaminhamento para apreciagdo da

entidade competente.

Direccdo Académica; Chefia de

Departamento.

Processo inicial

constituido.

Andlise  preliminar  dos

factos

comunicados para verificar a existéncia

Decisdo sobre

3 Comissdo Disciplinar abertura do
de fundamento para procedimento
processo.
disciplinar.
Instauragdo do processo disciplinar Processo disciplinar
4 Comissdo Disciplinar
guando existam indicios suficientes. iniciado.
Notificacdo do  estudante para
Garantia do direito
5 | apresentacdo de defesa Comissdo Disciplinar
de defesa.
esclarecimentos.
Realizacdo da instrucdo processual
Processo
mediante recolha de documentos,
6 Comissdo Disciplinar devidamente
depoimentos e demais elementos
instruido.
necessarios.
Processo
Elaboragdo do relatério final submetido a
7 Comissdo Disciplinar
proposta de decisdo. decisdo
competente.
8 | Decisdo pela Aplicacdo da decisdo | Chefia de Departamento/Direc¢do Decisdo final




disciplinar ou arquivamento do | Académica emitida.

processo.
Estudante
Direccdo Académica; Secretaria-
9 | Comunicagdo da decisdo ao estudante. informado da
Geral.
decisdo.
Recurso
10 | Recurso da decisdo Estudante
apresentado
Decisdo definitiva
11 | Decisdo definitiva Presidente
tomada
Registo
Arquivo dos documentos do processo Direccdo Académica/Secretaria-
10 institucional
disciplinar Geral.
conservado.

8.5. Procedimento sobre Gestao do Pagamento de Propinas, Taxas e Emolumentos

1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos relativos a gestdo dos encargos financeiros dos
estudantes, assegurando a correcta aplicacdo das normas referentes ao pagamento de
propinas, taxas e emolumentos, bem como o controlo das obrigacdes financeiras

decorrentes da matricula, inscricdo e frequéncia dos cursos.

2. Ambito

Aplica-se a todos os estudantes matriculados e inscritos no Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola (ISPEKA), abrangendo os Servicos Académicos,
Servicos Financeiros, Secretaria-Geral, Departamentos e demais unidades envolvidas

na gestdo académica e financeira.

3. Fluxograma

Definicdo dos valores de propinas, taxas e emolumentos (aprovacao e divulgacdo da
tabela financeira institucional) = Divulgagdo dos encargos financeiros (comunicagdo
aos estudantes pelos meios oficiais) - Matricula e inscricdo do estudante (constituigao
da obriga¢do financeira) - Emissdao dos documentos de cobranga (geragdo de
referéncia ou documento equivalente) - Pagamento pelo estudante (liquidagao das
obrigacGes financeiras) - Registo e validagdo do pagamento (confirmagdao pelos
servicos competentes) - Actualizacdo da situagdo financeira no sistema académico

(SIGA) = Monitorizacdo dos pagamentos (controlo de incumprimentos) = Notificacdo




de situagbes de divida (comunica¢do para regularizacao) - Aplicagdo das medidas

previstas regulamentarmente - Arquivo dos registos financeiros.

4. Descri¢do do Procedimento

N.2 Actividade Responsaveis Resultado

1 Definicdo e aprovacdo dos valores | Secretaria-Geral/Servigos Tabela financeira
das propinas, taxas e | Financeiros/Conselho de | aprovada.
emolumentos aplicdveis ao ano | Direcgdo/ Entidade
académico. promotora,

2 Divulgacdo dos valores, prazos e | Servicos  Financeiros/Direc¢do | Estudantes informados
condicdes de pagamento aos | Académica/Gabinete de | sobre as  obrigagdes
estudantes. Comunicagao. financeiras.

3 Associagcdo dos encargos | Direcgdo Académica/Servigos | Obrigacdo financeira
financeiros ao processo de | Financeiros. criada no sistema
matricula e inscri¢cdo do estudante. institucional.

4 Emissdo dos documentos de | Servigos Financeiros. Estudante habilitado a
cobranga ou disponibilizagdo dos efectuar o pagamento.

meios de pagamento definidos

pela Institui¢do.

5 Realizagdo do pagamento das | Estudante. Encargos financeiros
propinas, taxas e emolumentos regularizados.
pelo estudante dentro dos prazos

estabelecidos.

6 Conferéncia e wvalidagdo dos | Servigos Financeiros. Pagamento confirmado e
pagamentos efectuados. registado.

7 Actualiza¢do da situacgdo financeira | Servicos  Financeiros/Direc¢do | Situagdo financeira
do  estudante no  sistema | Académica. actualizada no SIGA.
académico.

8 Acompanhamento peridédico dos | Servigcos Financeiros. Lista de estudantes em
pagamentos e identificagdo de situacgdo irregular.

situagOes de incumprimento.




9 Notificagdo dos estudantes com | Servicos Financeiros/Direc¢do | Estudante informado e

divida para regularizagdo da | Académica. convidado a
situagdo financeira. regularizagdo.

10 | Aplicagdo das consequéncias | Secretaria-Geral/Direcgdo Medidas institucionais
previstas no Regulamento de | Académica/Presidente aplicadas.

Propinas, Taxas e Emolumentos
em caso de incumprimento

persistente.

11 | Arquivo dos comprovativos e | Direccdo Académica Documentac¢do financeira

registos financeiros. conservada.

8.6. Procedimento sobre Regularizacdo de Dividas e Planos de Pagamento
1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para andlise e decisdo dos pedidos de regularizacdo de
dividas académicas, mediante planos de pagamento autorizados pelo Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola, garantindo o equilibrio entre os direitos dos

estudantes e a sustentabilidade financeira institucional.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes com obrigacdes financeiras vencidas perante o ISPEKA que

pretendam regularizar a sua situacdo mediante pedido formal de pagamento faseado.

3. Fluxograma

Identificacdo da situacdo de divida (verificacdo do incumprimento financeiro) - Pedido
de regularizacdo pelo estudante (apresentacdo de requerimento fundamentado) =
Recepcdo e andlise documental (verificacdo dos elementos apresentados) -
Solicitacdo de elementos complementares (quando necessdrio) - Avaliacdo da
capacidade de regularizacdo (andlise financeira e académica) - Decisdo sobre o plano
de pagamento - Comunicacdo da decisdo ao estudante - Cumprimento do plano
acordado - Monitorizagdo dos pagamentos - Regularizagao da situagdo financeira ou

aplicagdo das medidas previstas - Arquivo do processo.




4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Identificagdo dos estudantes em situagdo | Servigos Financeiros. Situagdo de divida
de incumprimento financeiro. identificada.

2 Apresentacdo do pedido de regularizagdo | Estudante. Processo de
pelo estudante, acompanhado dos regularizagdo iniciado.
documentos exigidos.

3 Recepcdo e analise dos documentos | Servicos Financeiros; | Processo
apresentados. Secretaria-Geral. documentalmente

avaliado.

4 Solicitagao de informacdes ou | Servigos Financeiros. Processo completado.
documentos complementares quando
existam insuficiéncias no pedido.

5 Avaliacdo da proposta de pagamento e | Secretaria-Geral. Parecer sobre
das condi¢gbes apresentadas pelo viabilidade do plano.
estudante.

6 Decisdo sobre aprovagao ou rejeicao do | Presidente Decisao formal
plano de pagamento. emitida.

7 Comunicagdo da decisdo ao estudante | Servigos Estudante notificado.
interessado. Financeiros/Direcc¢do

Académica

8 Acompanhamento do cumprimento do | Servigos Financeiros. Pagamentos
plano de pagamento aprovado. monitorizados.

9 Actualizacdo da situacdo financeira apds | Servicos Financeiros. Divida regularizada.
cumprimento integral das obrigacgses.

10 | Aplicacdo das medidas regulamentares | Secretaria-Geral/ Presidente. | Medidas

em caso de incumprimento do plano

administrativas




acordado. aplicadas.

11 | Arquivo do processo de regularizagdo. Servigos Financeiros. Processo devidamente

conservado.

8.7. Procedimento sobre Actualizacio e Implementacdo de Propinas, Taxas e
Emolumentos

1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para a actualizacdo, aprovacdo, divulgacdo e
implementacao dos valores de propinas, taxas e emolumentos do Instituto Superior
Politécnico Kalandula de Angola (ISPEKA), assegurando conformidade legal,

transparéncia institucional e adequada comunica¢do a comunidade académica.

2. Ambito

Aplica-se aos processos de revisdao e implementag¢do dos valores financeiros associados
aos Servicos Académicos e administrativos prestados pelo ISPEKA, envolvendo os
orgdos de gestdao, Servicos Financeiros, Direccdo Académica e demais unidades

competentes.

3. Fluxograma

Avaliacdo da necessidade de actualiza¢cdo dos valores financeiros (analise institucional
e financeira) - Elaboracdo da proposta de actualizacdo (fundamentacdo dos novos
valores) - Apreciagdo e aprovagao pelos érgaos competentes (validagdo institucional)
- Emissdo do acto normativo aplicavel (formalizacdo da decisdao) - Parametrizacdo
dos valores nos sistemas institucionais (actualizacdo no SIGA e sistemas financeiros) >
Divulgacdo dos novos valores (comunicacdo aos estudantes e comunidade académica)
- Aplicacdo dos valores actualizados (cobranca dos encargos financeiros) —=>
Monitorizagao da implementag¢dao (acompanhamento da aplicagdo) - Arquivo dos

documentos de suporte.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Analise da necessidade de | Secretaria-Geral /Servicos | Necessidade de
actualizacdo das propinas, taxas e | Financeiros/Presidente. actualizacdo
emolumentos, considerando factores identificada.
legais, financeiros e institucionais.




Elaboragdo da proposta de
actualizagdo dos valores financeiros

aplicaveis.

Servigos Financeiros/Secretaria-

Geral.

Proposta de
actualizacdo

preparada.

Aprecia¢cdo da proposta pelos érgdos

competentes da Instituigdo.

Conselho de direc¢do

Proposta validada.

Formalizagdo da decisdo através do | Presidente. Actualizagdo

acto normativo competente. oficialmente
aprovada.

Actualizagdo dos valores nos sistemas | Servicos Financeiros/Servicos de | Sistemas preparados

institucionais, incluindo plataformas | Informatica; Direccdo | para aplicacdo dos

académicas e financeiras. Académica. novos valores.

Divulgacdo dos valores actualizados e

Servicos Financeiros/ Gabinete

Comunidade

respectivas condi¢cdes de pagamento. de Comunicagdo/Direc¢do | académica informada.
Académica.
Aplicacdo dos novos valores aos actos | Servicos  Financeiros/Direc¢do | Cobrancga realizada

académicos e administrativos | Académica conforme os valores

abrangidos. aprovados.

Monitorizagdo da aplicagdo dos | Servicos  Financeiros/Direc¢do | Aplicagdo

valores actualizados e identificacdo de | Académica acompanhada e

eventuais inconsisténcias. corrigida quando
necessario.

Arquivo dos documentos relativos ao | Secretaria-Geral/Servigos Registo institucional

processo de actualizagao. Financeiros. assegurado.

8.8. Procedimento sobre Aplicacdo das Consequéncias por Incumprimento Financeiro
1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para a identificagdo, comunicacdo e aplicacdo das
medidas decorrentes do incumprimento das obrigacdes financeiras dos estudantes,
garantindo a observancia do Regulamento de Propinas, Taxas e Emolumentos e demais

normas aplicaveis.

2. Ambito

Aplica-se aos estudantes matriculados e inscritos no ISPEKA que apresentem dividas
resultantes do ndo pagamento de propinas, taxas ou emolumentos dentro dos prazos

estabelecidos.



3. Fluxograma

Identificacdo do incumprimento financeiro (verificacdo da existéncia de divida) =

Registo da situacdo financeira irregular (actualizacdo dos sistemas institucionais) =

Notificacdo do estudante (comunicacdo da divida e prazo para regularizacdo) -

Periodo de regularizacdao voluntaria (pagamento ou apresentacdo de pedido de

regularizacdo) - Verificacdo da regularizacdo (confirmacdo do cumprimento) =

Aplicagdo das medidas previstas regulamentarmente (restricdes académicas ou

administrativas) - Comunicacdo da decisdo ao estudante - Possibilidade de

reclamagdo ou recurso - Arquivo do processo.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel

Resultado

1 Identificacdo dos estudantes com | Servigos Financeiros.
pagamentos vencidos ou em

incumprimento.

Situacbes de divida

identificadas.

2 Registo da situagdo irregular nos | Servicos Financeiros/Servicos | Informacdo financeira
sistemas institucionais. de Informatica. actualizada.
3 Notificagdo  do  estudante para | Servigos Financeiros/Direc¢do | Estudante informado

regularizacdo da divida no prazo | Académica

regulamentar.

da situacao.

4 Recepgdo e analise de pagamentos ou | Servigos
pedidos de regularizagdo apresentados | Financeiros/Secretaria-Geral.

pelo estudante.

Situagdo analisada.

5 Confirmacdo da regularizagdo da divida | Servigos Financeiros.
quando o estudante cumpre as

obrigagdes financeiras.

Situacdo financeira

regularizada.

6 Aplicacdo das medidas previstas em | Secretaria-Geral/Direc¢do

caso de manutencdo do incumprimento. | Académica

Medidas
administrativas

aplicadas.

7 Comunicagdo formal da decisdo ao | Direcgdo  Académica/Chefia

estudante. de Departamento

Estudante notificado.

8 Recepcdo e tramitacdo de reclamacgdes | Presidente
ou recursos apresentados  pelo

estudante.

Decisao sobre a
reclamacdo ou

recurso.

9 Arquivo dos documentos relativos ao | Servicos Financeiros/Direccdo

processo de incumprimento. Académica

Processo registado e

conservado.




8.9. Procedimento sobre Aplicagdo e Cumprimento do Regulamento Académico

1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para assegurar a aplicacdo uniforme e obrigatéria das
disposicdes previstas no Regulamento Académico do Instituto Superior Politécnico
Kalandula de Angola (ISPEKA), garantindo que todos os membros da comunidade

académica actuem em conformidade com as normas institucionais.

2. Ambito
Aplica-se a todos os estudantes, docentes, 6rgdos de gestdo académica, Direccdo
Académica, Departamentos e demais unidades administrativas do ISPEKA responsaveis

pela aplicagao das normas académicas.

3. Fluxograma

Publicacdo do Regulamento Académico (aprovacdo e divulgacdo institucional) -
Divulgacdo das normas académicas (disponibilizacdo a comunidade académica) -
Implementacdo dos procedimentos académicos (aplicacgdo pelas unidades
competentes) - Acompanhamento da aplicagdo das normas (monitorizagdao
institucional) - Identificagdo de duvidas ou situagdes de incumprimento (analise da
ocorréncia) - Emissdo de orientagdo ou decisdo competente (esclarecimento ou
determinagao administrativa) - Comunica¢do aos interessados (notificacdo das

orientagdes ou decisdes) - Registo e arquivo da documentagao.



4. Descrigao do Procedimento

N.2 Actividade Responsavel Resultado

1 Publicacdo e disponibilizacdo do | Secretaria-Geral/Chefias de | Regulamento
Regulamento Académico apds | Departamento/Direc¢do Académica. oficialmente vigente.
aprovacgao pelos orgdos
competentes.

2 Divulgacdo das normas | Gabinete de Comunica¢do | Comunidade
académicas junto da | Institucional/Departamentos. académica
comunidade académica através informada.
dos meios institucionais.

3 Implementacgdo das disposi¢des | Departamentos/Direc¢do Procedimentos
regulamentares nos | Académica/Secretaria-Geral/ alinhados com o
procedimentos académicos e | Coordenagdes de Curso/Docentes. Regulamento
administrativos. Académico.

4 Acompanhamento da aplicagdo | Vice-Presidéncia para a Area | Aplicagdo
das normas e verificacgdo da | Académica/Direccdo Académica. monitorizada.
conformidade dos
procedimentos realizados.

5 Identificagdo de duvidas | Orgéos académicos/Direc¢do | Situagbes submetidas
interpretativas, lacunas ou | Académica/Comunidade académica. a apreciagao
situagdes nao previstas no competente.
Regulamento.

6 Andlise técnica da situagdo e | Vice-Presidéncia para a Area | Parecer ou proposta
elaboracdo de proposta de | Académica/Orgdos académicos de decisdo elaborado.
orientagdo ou decisdo.

7 Emissdo da orientacio ou | Presidente, mediante parecer técnico | Situacdo
despacho competente para | quando aplicavel. regulamentada ou
resolugao da situagdo esclarecida.
apresentada.

8 Comunicacdo da decisdo aos | Secretaria-Geral/Direc¢do Académica. Partes interessadas
interessados e unidades informadas.




envolvidas.

9 Registo e arquivo dos | Secretaria-Geral/Direcgdo Académica. Documentagao
documentos produzidos no institucional
ambito da aplicagdo preservada.

regulamentar.

8.10. Procedimento sobre Gestao de Duividas e Omissdes do Regulamento

Académico
1. Objectivo

Estabelecer os procedimentos para apreciacdo e resolucdo de duvidas e omissdes
resultantes da interpretacdo e aplicacdo do Regulamento Académico, assegurando

uniformidade, coeréncia e seguranca juridica na tomada de decisGes académicas.

2. Ambito

Aplica-se as situacdes em que estudantes, docentes, Direccdo Académica ou 6rgaos
institucionais solicitem esclarecimentos ou se verifique auséncia de previsdo

regulamentar especifica.

3. Fluxograma

Identificacdo da duvida ou omissdo regulamentar (constatacdo da necessidade de
interpretagcdo) —> Apresentagdo do pedido de esclarecimento (formalizagdo da
solicitacdo) - Recepcdo e analise técnica do processo (verificacdo da matéria
apresentada) = Solicitacdo de parecer aos érgaos competentes quando necessario -
Elaboragao da proposta de solugdo - Decisao pelo érgdao competente - Comunicagao

da decisdo aos interessados - Registo e arquivo do processo.

4. Descrigao do Procedimento

N.2 | Actividade Responsavel Resultado

1 Identificacdo da duvida, omissdo ou | Estudantes; Docentes; | Situacdo identificada.
dificuldade de aplicacdo do | Direccdo Académica; Orgdos
Regulamento Académico. de gestdo.

2 Apresentacdo formal do pedido de | Interessado ou unidade | Pedido formalizado.
esclarecimento ou resolucdo da | responsavel pelo processo.
omissao.

3 Recepgdo e andlise preliminar da | Direc¢do Académica; Vice- | Processo analisado.




matéria apresentada.

Presidéncia para os Assuntos

Académicos e Apoio ao

Estudante.
Solicitagdo de parecer técnico aos | Vice-Presidéncia; Conselho | Parecer técnico emitido.
6rgdos académicos competentes, | Pedagdgico; Conselho

quando a natureza da matéria o

justificar.

Cientifico ou Conselho de

Direcgdo.

Elaboragdo da proposta de resolugdo

Vice-Presidéncia para a Area

Proposta fundamentada

da duvida ou omissdo regulamentar. | Académica. preparada.

Decisdo sobre a matéria apresentada | Presidente. Decisao institucional
através do despacho competente. emitida.

Comunicagdo da decisdao aos | Direccao Académica; | Orientacdo divulgada.
interessados e unidades envolvidas. Secretaria-Geral.

Registo e arquivo do processo e dos | Direc¢do Académica; | Processo arquivado e

documentos produzidos.

Secretaria-Geral.

disponivel para consulta

institucional.

CONCLUSOES DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

Secretaria-Geral/Direc¢do Académica.

O presente Manual de Procedimentos Académicos do Instituto Superior Politécnico
Kalandula de Angola (ISPEKA) constitui um instrumento operacional destinado a
assegurar a implementacdo uniforme, eficiente e transparente das disposicGes
estabelecidas no Regulamento Académico do ISPEKA, traduzindo as normas
regulamentares em procedimentos claros, sequenciais e aplicaveis pelos diferentes

intervenientes da comunidade académica.

A sua elaboracdo teve como principal finalidade fortalecer a organizacdo e a qualidade
da gestdo académica, promovendo maior previsibilidade, uniformizacdo de praticas,
responsabilizacdo dos intervenientes e melhoria continua dos servicos prestados aos

estudantes, docentes e demais unidades organicas da Instituicdo.

Os procedimentos definidos abrangem as principais areas da actividade académica,
nomeadamente o acesso e ingresso, matricula e inscricdo, mobilidade académica,

organizacdo curricular, ensino, avaliacdo, certificacdo, direitos e deveres dos




estudantes, regime disciplinar, bem como a gestao dos encargos financeiros associados

a frequéncia dos cursos.
Cada procedimento foi estruturado com base nos principios de:

o legalidade, assegurando a conformidade com o Regulamento Académico,

Estatuto Organico do ISPEKA e demais normas aplicaveis;

e transparéncia, garantindo clareza nas etapas, responsabilidades e resultados

esperados;

o eficiéncia administrativa, promovendo a simplificacdo e melhoria dos fluxos de

tramitacdo dos processos académicos;

e responsabilizagdo institucional, definindo os intervenientes e as respectivas

competéncias;

e qualidade académica, contribuindo para uma gestdo orientada para a

aprendizagem, acompanhamento do estudante e melhoria dos servicos.

A aplicacdo efectiva deste Manual pressupde o compromisso permanente dos érgdos
de gestdo, Departamentos, Direccdo Académica, Coordenacbes de Curso, docentes e
estudantes, enquanto agentes fundamentais para a consolidacdo de uma cultura

institucional baseada na exceléncia, rigor e melhoria continua.

O Manual devera ser entendido como um documento dindmico, sujeito a actualizacdo
sempre que ocorram alteragdes legislativas, regulamentares, tecnoldgicas ou
organizacionais que impliquem ajustamentos nos processos académicos da Institui¢do.
A sua revisdo periddica permitird garantir a adequacdo dos procedimentos as
exigéncias do Ensino Superior, as orientacdes do MESCTI e aos padrées de qualidade

institucional.

Assim, o presente Manual representa um passo importante no processo de
modernizacdo da gestdo académica do Instituto Superior Politécnico Kalandula de
Angola, contribuindo para uma administracdo académica mais organizada, integrada e
orientada para a promog¢do do sucesso académico dos estudantes e para a afirmacdo

da qualidade institucional.






