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Artigo 1.° - Objeto

1. O presente "Regulamento de Funcionamento da Formagdo" define as
orientacdes pelas quais se rege o funcionamento da atividade formativa da
Coimbra School of Management (CSM).

2. As normas deste Regulamento devem obediéncia a legislacao em vigor e aos
estatutos da CSM.

Artigo 2.° - Tipologia dos Cursos

1. Os Cursos da CSM dividem-se em quatro categorias:

= Executive masters

= Formacao executiva

= (CSM foundations - methods and tools
= |n company

Artigo 3.° - Aprovacio do Conselho Cientifico

1. Os cursos e demais atividades formativas promovidos pela Coimbra School of
Management (CSM), em colaboracdo com a Faculdade de Economia da
Universidade de Coimbra, estdo sujeitos aos procedimentos de aprovacao
previstos na regulamentacdo da Universidade de Coimbra e da Faculdade de
Economia, designadamente quanto as competéncias dos 6rgaos estatutariamente

competentes.

2. Os cursos que confiram 30 ou mais ECTS estao sujeitos a aprovacao prévia pelo
Conselho Cientifico da Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra.
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3. Os cursos que confiram mais de 20 ECTS carecem igualmente de aprovacao
pelo Reitor da Universidade de Coimbra, nos termos do Regulamento Académico
da Universidade de Coimbra (RAUC).

Artigo 4.°- Formas de inscri¢do

1. Apds a divulgagdo da abertura das inscricbes para os cursos e programas de
formacao organizados pela CSM, as pessoas candidatas poderdo efetuar a sua
inscricdo, através dos seguintes meios:

a) Presencialmente, dirigindo-se ao gabinete de atendimento da CSM;
b) A distancia, realizando a inscricdo online por meio de formulario proprio
disponibilizado pela CSM no seu website.

2. A cada inscricao, as pessoas candidatas devem juntar toda a documentacao
requerida e fazer o pagamento fixado, nos prazos definidos.

3. Sao excluidos do processo de sele¢do os/as candidatos/as que nao entreguem
todos os documentos requeridos ou ndo paguem o valor da inscri¢ao.

Artigo 5.%- Selecdo e confirmacio

1. O anuncio de divulgacado de cada curso fixa os nUmeros minimo e maximo de
participantes.

2. Os processos de candidatura sao analisados com base nos critérios previamente
divulgados, através dos documentos informativos de divulgacao relativos a cada
curso.

3. Uma vez concluido o processo de selecao, o resultado é comunicado as pessoas
candidatas por e-mail.

Artigo 6.°- Local de realizacio e horario da formacio

1. O local de realizacdo da formacgao é identificado nos documentos informativos
de divulgacao relativos a cada curso.
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2. Os cronogramas e horarios de formagdo sdo comunicados pelos devidos meios.

3. Quando, por razdes alheias a vontade da CSM, as sessdes nao possam ser
ministradas nos dias previstos no cronograma, estas deverao ser repostas a curto
prazo, de forma que a programacao do curso fique regularizada.

Artigo 7.%- Assiduidade dos e das formandos/as

1. Para todos os cursos e programas de formacdo, aplicam-se as seguintes regras
para controlo da assiduidade:

a) A assiduidade é verificada através da assinatura diaria da folha de presencas
no caso de formacao presencial, ou do preenchimento pelo/a formador/a da
folha de presengas no caso de formacao online;

b) Uma assiduidade inferior a 80% da duracdo total da acdo de formacao
impede a emissao do certificado de frequéncia.

2. A pessoa formanda devera justificar as faltas junto da CSM. Séo justificaveis as
faltas motivadas por facto ndo imputavel ao/a formando/a, nomeadamente:
doenca, acidente, cumprimento de obrigacdes legais (prestacao de servicos na
policia, julgamentos, etc.).

Artigo 8. °- Avaliacdo dos/as formandos/as
1. O regime de avaliagdo esta definido no respetivo plano do curso.

2. A avaliacéo é da responsabilidade exclusiva dos/as docentes e da coordenacao
de cada curso ou programa de formacao.

3. Os/as formandos/as com aproveitamento, nos casos aplicaveis, tém direito a
um Certificado de Formagao Profissional (emitido via SIGO — Sistema Integrado
de Informacao e Gestao da Oferta Educativa e Formativa), no qual constara a nota
final do curso.
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Artigo 9.° - Direitos e Deveres dos formandos/as
direitos das pessoas formandas:

Frequentar a acdo de formagao de acordo com os programas previamente
definidos;

Receber o material de apoio do curso;

Ter conhecimento das avaliacdes efetuadas pelos/as formadores/as que
serao comunicadas por escrito ou por correio eletronico;

Receber gratuitamente, no final do curso, um certificado de aproveitamento
ou um certificado de frequéncia.

Beneficiar de condicGes preferenciais de acesso a programas de formacao,
em funcao da tipologia de cursos disponibilizados pela CSM.

deveres das pessoas formandas:

Facultar os documentos necessarios para compilacdo no dossié técnico
pedagogico;

Zelar pelas instalagbes, meios materiais e técnicos colocados a sua
disposicao;

Frequentar com assiduidade e pontualidade as a¢des de formacgéo,
cumprindo o horario estabelecido;

Empenhar-se em todas as atividades que integrem o processo de formagao;

Cumprir os prazos de pagamento das prestacdes devidas pela inscricao nos
cursos de formacao;

Colaborar na avaliacéo da agao quando solicitado;

Ndo proceder a gravagdo, reproducdo, captagdo ou transmissdo, por
qualquer meio, de imagem, som ou conteldos das sessGes de formacao,
presenciais ou a distancia, sem autorizacao prévia e expressa da Coimbra
School of Management e, quando aplicavel, dos respetivos docentes ou
intervenientes;

Nao divulgar, reproduzir, distribuir, disponibilizar a terceiros ou utilizar para
fins publicos, comerciais ou outros ndo autorizados os conteddos, materiais

pedagogicos, gravagdes ou demais recursos disponibilizados no ambito da
4
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formagdo, sem autorizacdo prévia e expressa da Coimbra School of
Management, sem prejuizo dos direitos de autor e demais direitos de
propriedade intelectual aplicaveis.

i) Respeitar os direitos de autor, os direitos de propriedade intelectual e a
confidencialidade dos conteldos, materiais pedagodgicos e informacoes
partilhadas durante a formacao.

j) Respeitar e cumprir o Cédigo de Etica, Conduta e Integridade da UC

Artigo 10.° - A coordenacio dos cursos

1. Cada curso é assegurado por uma coordenagao, constituida por uma pessoa ou
equipa, responsavel pela organizacao, acompanhamento e bom funcionamento
cientifico, pedagogico e administrativo da acao de formagao.

2. Constituem direitos da coordenacao:

a) Receber a remuneracdao ou compensacao prevista para o exercicio das
respetivas fungdes, nos termos definidos pela Coimbra School of
Management;

b) Beneficiar do apoio necessario por parte da Coimbra School of
Management, para o desenvolvimento das atividades do curso;

c) Dispor dos meios necessarios ao desempenho das suas fun¢des, nos termos
definidos pela CSM.

3. Constituem deveres da coordenacao:

a) Conceber, atualizar e assegurar a qualidade cientifica e pedagdgica do
programa de formacao;

b) Assegurar, quando aplicavel, os procedimentos académicos e
administrativos necessarios a certificacdo do curso pela Universidade de
Coimbra;
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¢) Planear o funcionamento do curso, incluindo o calendario, os mdédulos e os
horarios;

d) Coordenar e acompanhar a equipa docente;
e) Acompanhar e apoiar as pessoas formandas ao longo da formagao;

f) Assegurar a organizacdo e acompanhamento dos processos de avaliacdo,
bem como dos estagios, projetos ou trabalhos finais, quando aplicavel;

g) Promover a articulacdo entre as pessoas formandas, a equipa docente e a
Coimbra School of Management;

h) Colaborar na divulgacao e promogao do curso, em articulacdo com a
Coimbra School of Management;

i) Comunicar atempadamente a CSM quaisquer situacOes suscetiveis de
comprometer o normal funcionamento do curso.

Artigo 11.° - Direitos e Deveres dos/as formadores/as
1. Os/as formadores/as tém direito a:

a) Honorarios calculados com base nas horas de formacado efetivamente
ministradas;

b) Definir e reformular os programas do médulo de formagao, assim como os
métodos de ensino e de avaliacao;

¢) Receber todo o apoio da coordenagao do curso na resolucao de qualquer
problema que possa surgir no decurso da formacao;

d) Apoio administrativo relativamente as questdes logisticas.

2. Constituem deveres dos/as formadores/as:

a) Preparar de forma adequada e prévia cada curso, tendo em conta os
objetivos do curso, os seus destinatarios, usando a metodologia mais
adequada na preparacao da documentagao e de suportes pedagogicos de
apoio, elaborando os planos de sessao e os instrumentos de avaliacao;

b) Ser assiduos e pontuais;

¢) Garantir o bom funcionamento das sessdes de formacao;
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d) Zelar pelas instalacbes e equipamentos colocados a sua disposicao;

e) Comunicar a CSM qualquer situacao que nao esteja prevista e que ocorra
ao longo da formacéo.

Artigo 12.° - Obrigacées da CSM
Sao responsabilidades da CSM:

a) Facultar aos/as formandos/as toda a documentacao e informacao previstas
nas condi¢des de participacao;

b) Diligenciar a emissao de certificados comprovativos de frequéncia ou de
aprovacao;

c) Providenciar espagos e equipamentos com caracteristicas adequadas ao
desenvolvimento da formacao.

Artigo 13.° - Pagamento das formagodes

1. A frequéncia das acbes de formacao promovidas pela Coimbra School of
Management (CSM) depende do pagamento integral da propina ou do
cumprimento do plano de pagamentos definido para o respetivo curso.

2. A CSM reserva-se o direito de estabelecer as modalidades de pagamento da
formacao:

a) Pagamento integral antes do inicio da formacao;

b) Pagamento em prestagdes.

3. A inscricdo dos/as formandos/as s6 é eficaz apds o pagamento da 1.” prestacao
ou do pagamento integral do curso.

4. O pagamento do curso na forma de prestacdes tera de ser feito de acordo com
as datas estabelecidas pela CSM.

5. O nao pagamento dos valores previstos impede a avaliacdo, bem como a
emissao dos certificados de frequéncia e de conclusao.
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Artigo 14.° - Regime aplicavel em caso de desisténcia

1. A desisténcia do curso por parte do/a formando/a deve ser manifestada por
escrito, para a morada ou e-mail da CSM.

2. Ndo ha lugar a reembolsos de pagamentos efetuados.

3. A regra anterior nao se aplicara em situagdes excecionais, mediante a
apresentacao de requerimento a Direcao da CSM, para analise e apreciacao.

Artigo 15.° - Cancelamento e adiamento dos cursos

1. A CSM reserva-se o direito de cancelar ou adiar a realizacdo dos cursos nos
seguintes casos:

a) Se o numero de participantes inscritos for inferior ao niumero fixado.

b) Por motivos de forca maior, nomeadamente por motivo de doenga do/a
formador/a, ou na sequéncia de qualquer outro motivo, cuja relevancia
impossibilite o desenvolvimento da formacao.

Nestes casos, a CSM devolvera o valor integral dos pagamentos efetuados, exceto
se o/a formando/a aceitar transferir esse valor para um novo ciclo de formacao.

2. Em caso de cancelamento ou adiamento de um curso de formacédo, a CSM
devera contactar todos/as os/as formandos/as, informando-os desse facto e da
causa de tal situacao.

3. A pessoa formanda nao tem direito a quaisquer compensacdes ou
indemnizacdes pela nao realizacdo do curso.

Artigo 16.° - Avaliacio da satisfacdo com a formacio

1. No final de cada médulo ou de cada curso, a CSM promove uma avaliagcdo
global por parte dos/as formandos/as.
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2. Serad realizado o tratamento estatistico dos dados recolhidos, com vista a
melhorar a qualidade dos servigos prestados.

Artigo 17.° - Disposic¢oes finais

1. As duvidas suscitadas pela aplicacdo do presente regulamento serao resolvidas
pela Direcao da CSM.

2. Este documento estd sujeito a revisdo sempre que ocorram alteracdes
relevantes.

Artigo 18.° - Procedimentos relativos a reclamagdes e sugestées

1. Para apresentagao de reclamacdes, sugestoes e outras ocorréncias relacionadas
com o servico prestado, é disponibilizado um formulario, que podera ser
preenchido e entregue na CSM ou submetido no  site
https://www.livroreclamacoes.pt/Inicio/

Artigo 19.° - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 21 de julho de 2026.

Assinado por: José Manuel de Oliveira Mendes
Num. de Identificagao: 06285106
Data: 2026.07.31 13:08:20+01'00'

Assinado por: Rosa Filomena Bras Lopes Monteiro
Num. de Identificacdo: 09844192
Data: 2026.07.31 12:03:14+01'00"



		2026-07-31T12:03:14+0100


		2026-07-31T13:08:20+0100




