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CAPITULO | - Disposigdes Gerais

Artigo 1.° Ambito

O presente regulamento estabelece um conjunto de principios, normas e procedimentos a aplicar aos cursos
ndo conferentes de grau, nomeadamente pés-graduagdes e cursos breves/MBAs, a lecionar pela Coimbra

Business School.

Arigo 2.° Inscri¢des/Candidaturas

A inscri¢dio e candidatura a formagdes ndo conferentes de grau, sdo exclusivamente efetuadas online.

CAPITULO Il - Pés-Graduagdes

Artigo 3.° Local e Modalidade das Pés-Graduagdes

1. A modalidade de ensino em que decorre a formagéio, é indicada na sua divulgagéo e pode adotar os

seguintes moldes:

a. Presencial — Todas as aulas ser&o lecionadas em sala, na presenga fisica de estudantes e
formador/a;

b. Presencial e Online — As aulas seréo lecionadas com o formador/a em sala, podendo os
estudantes assistirem & aula na sala ou em regime online;

c. Mista — Algumas aulas serdo lecionadas obrigatoriamente com a presenga de estudantes e
formador/a em sala e outras serdo lecionadas somente em regime online;

d. Online — Toda a formagdio serd lecionada em regime online.

2. Por motivos devidamente justificados, a Escola pode alterar os moldes de lecionagdo para a

modalidade “Online” da totalidade da Pés-Graduagéo ou apenas algumas aulas.
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Artigo 4.° Duragidio e estrutura

1. Cada Pés-Graduagdo tem uma estrutura modular prépria, composta por unidades curriculares e a

respetiva carga hordria.
2. E da responsabilidade de cada coordenagéio da Pés-Graduagdo a definigéio do respetivo cronograma.

Artigo 5.° Condigoes de acesso

1. Os/As candidatos/as a Pés-Graduagdes devem ser detentores/as de grau académico superior, devendo

fazer prova através da submisséio do certificado de habilitagdes correspondente.

2. Os/As candidatos/as a Pés-Graduagdes, que ndio sejam detentores/as de grau académico superior,
podem ser admitidos/as & sua frequéncia desde que sejam detentores de um curriculo escolar, cientifico
ou profissional, que seja reconhecido pela coordenagéio, como atestando capacidade para a realizagéio

da Pés-Graduagdo.

Artigo 6.° Candidatura

1. Na candidatura devem ser anexados os seguintes documentos em suporte digital:
a. Cartdo de Cidad&o/Passaporte tragado com a indicagéio de ser utilizado para a emisséo
de documentos;
b. Curriculum Vitae;
c¢. Cépia do Certificado de habilitagdes.
2. A submisstio do documento referido na alinea a) do n.° 1 do presente artigo pode ser substituido pela
deslocagtio aos servigos administrativos da Business School, apresentado o respetivo documento original.
3. No ato da candidatura, o/a estudante tem de indicar se pretende efetuar o pagamento da Pés-
Graduacdo, a pronto pagamento ou optar pelo pagamento em prestagdes previamente estabelecidas.
4. A desisténcia do/a candidato/a ou a n&o admissdio do candidato/a apés avaliagtio da candidatura,
ndo estd suvjeita a devolugdio da taxa de candidatura.
5. A devolugdo da taxa de candidatura sé poderd ter lugar caso ndo haja o nimero minimo de

candidaturas necessdrios ao funcionamento do curso.
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Artigo 7.° Inscrigdo

1. O/A estudante admitido/a, confirma a inscrigdo na Pés-Graduagéo efetuando os pagamentos devidos:
a. Taxa de Inscrigtio;
b. Pagamento total da formagdo ou pagamento da primeira prestagdo.

2. A inscriéio é considerada concluida e o/a estudante apenas poderd frequentar a Pés-Graduagdio,

quando cumprido na integra, o disposto no nimero anterior.
Artigo 8.° Frequéncia

A frequéncia da unidade curricular pressupde a parficipagto do/a estudante nas atividades letivas
correspondentes, nomeadamente a presencas nas auvlas, a participagdo em semindrios, conferéncias e

workshops.

Artigo 9.° Inscrigdo em Unidades Curriculares Isoladas

1. O/A estudante com unidades curriculares em atraso ou que pretenda frequentar unidades curriculares
isoladas, pode inscrever-se mediante o pagamento da respetiva taxa de inscrigéio e o valor da Unidade
Curricular de cada Pés-Graduagdio, sendo o célculo efetuado sem qualquer desconto.

2. O cdlculo referido no ponto anterior é arredondado & unidade superior e é feito da seguinte forma:

Horas Unidade Curricular x Preco Base Pés-Graduacdo
Total Horas da Pos-Graduagdo

3. A inscricéio em Unidades Curriculares isoladas, esta ainda sujeito ao pagamento da taxa de inscrigtio em
vigor por ano letivo da inscri¢do.

4. A frequéncia e avaliagéio de Unidades Curriculares isoladas, permite ao estudante obter um Certificado
de frequéncia com a respetiva avaliag@io da Unidade Curricular.

5. Néo é garantida a realizagéio da Pés-Graduagdo nos anos seguintes, por isso, a frequéncia e concluséio
de Unidades Curriculares isoladas, néio garante a possibilidade de se inscrever em novas Unidades

Curriculares da Pés-Graduagéio ou na Pés-Graduagdio nos anos seguintes.
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Artigo 10.° Creditagéio de Unidades Curriculares

1. Pode ser requerida creditagdio de UCs realizadas no IPC ou noutra instituiciio mediante o pagamento
de:
a. Unidade Curricular realizada no IPC — 25,00 euros;

b. Unidade Curricular realizada noutras instituigdes — 40,00 euros.

Artigo 11.° Cancelamento /Desisténcia da inscrigéo

1. Ao estudante que pretenda desistir da frequéncia da Pés-Graduagdo, deverd apresentar um
requerimenio até um més apds o inicio da Pés-Graduacdo, sendo nesse caso devido o valor
correspondente a 50% do valor total da Pés-Graduagao.

2. No caso de o pedido de desisténcia ser realizado apdés um més sobre a data de inicio da Pés-
Graduagdo, é devido o valor total da mesma.

3. Ao estudante que pretenda desistir da frequéncia da Pés-Graduagdo apés ter confirmado a inscrigdio e

antes de iniciar a formagdo, é aplicado o n°1 do presente artigo.

Artigo 12.° Regime de aulas

1. O calendédrio escolar é aprovado pelo/a Diretor(a) da Business School e é divulgado conjuntamente com

a Pés-Graduagdo.

Artigo 13.° Avaliagdo de conhecimentos

1. Sem prejuizo de outros métodos a definir pelo formador/a de cada unidade curricular, a avaliagdo
realiza-se, através de uma prova escrita/oral de exame final e/ou da redlizagio de trabalhos.

2. O/A formador/a responsével da unidade curricular, é que define se a avaliagdo serd feita
presencialmente em sala ou online.

3. A avaliagdo realizada serd apresentada numa escala de 0 a 20 (zero a vinte) valores, arredondado &
unidade.

4. As datas de realizagdo dos exames séo marcadas pela Coordenagdo do respetivo curso.
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5. Caso a Pés-Graduagdio decorra nas modalidades b) ou ¢) do artigo 3.°, a avaliacdo é realizada &

distancia, exceto quando previamente definido na divulgagéio da Pés-Graduagdio, que as avaliagdes
podem vir a ser obrigatoriamente presenciais.

6. A avaliagdo de conhecimentos, poderd ser realizada com recurso a plataformas online.

Artigo 14° - Fraudes

1. Considera-se “fraude” todas as prdticas que tenham por objetivo falsear os resultados de provas
académicas e/ou outro qualquer elemento/componente de avaliagéo, em violagéio das regras éticas
dos estudantes, nelas se incluindo, nomeadamente, as situagdes de copia ou plagio, entre outras.

2. Considera-se que ocorre cépia em momento de avaliagdio, designadamente, quando o estudante:

a. Recorre a materiais néio autorizados pelo/a formador/a;

b. Recorre a informagdo, ndo autorizada, disponibilizada por terceiros;

¢. Disponibiliza informagéo néo autorizada a colegas;

d. Esteja em posse de telemével ou equipamentos eletrénicos ndo autorizados pelo formador/a.

3. O pldgio consiste na utilizagdo de ideias e/ou trabalho produzido por outros, omitindo a fonte de
informacgdo.

4. Considera-se que ocorre plégio, quando:

a. Uma parte ou a totalidade de um trabalho contém materiais n&o referenciados, isto é, que
ndo sdio da autoria do(s)estudante(s) mas que s&o apresentados como tal, sendo omissa a
fonte de onde foram retirados;

b. E utilizado, palavra por palavra, o texto elaborado por alguém sem identificar o autor,
assim como parafrasear as suas ideias sem o indicar;

c. E aplicada a tradugdo direta sem mencionar as fontes.

5. O/A formador/a que detetar uma situagéio de fraude, deve comunicar o caso de fraude ao Diretor/a
da Business School, para eventual responsabilidade disciplinar nos termos do estatuto disciplinar do

estudante do IPC.

Artigo 15.° Avaliagéio das Unidades Curriculares

1. Para cada Pés-Graduagéio, realizam-se duas épocas de avaliagdo:
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a. Uma época normal que ocorre conforme calenddrio proposto pela coordenagéio da Pés-
Graduagto;

b. E uma época de recurso em data a definir pelo formador/a da Unidade Curricular ou
Coordenador da Pés-Graduagéo e que é comunicada aos estudantes via secretariado da
Business School.

2. O acesso as avaliagdes das Unidades Curriculares em atraso, estd sujeito & inscricio na Unidade
Curricular em que decorre a Pés-Graduagdio, cumprindo o disposto do artigo 9.° do presente
regulamento.

3. O acesso a avaliaglio nas edigdes seguintes, estd sujeito & realizagéio da Pés-Graduagdo,
salvaguardando-se que existe a possibilidade de ndo se realizar a Pés-Graduagdio ou que a mesma

possa ser extinta.

Artigo 16.° Acesso as épocas de avaliagéo

1. Podem prestar provas de avaliacdo na época normal os/as estudantes que se encontrem regularmente
inscritos na edigdo da Pés-Graduagdo.

2. Podem prestar provas de avaliag&io na época de recurso os/as estudantes que ndo tenham realizado ou
obtido aproveitamento na época normal da edicdo de matricula, ou que pretendam melhorar o
classificagdio que lhes foi atribuida na presente época normal de avaliagdo.

3. Os/As estudantes que pretendam prestar prova de avaliagdo na época de recurso, devem inscrever-se,

com oito dias Uteis de antecedéncia relativamente & data prevista para realizacdo da referida prova.

Artigo 17.° Provas de avaliagdo

1. Em cada uma das épocas previstas, a avaliagdo serd de acordo com o artigo 12.°
2. O enunciado da prova escrita deverd mencionar a respetiva duragéo, bem como a cotagdo atribuida a

cada uma das questdes apresentadas.
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Arigo 18.° Melhoria de classificagdo

1. Na época de recurso, os/as estudantes podem melhorar a classificagdio obtida na época normal mediante
a realizagdo de uma prova escrita/oral ou na realizagéio de um trabalho, prevalecendo a melhor das
classificagdes obtidas em ambas as épocas.

2. Os/As estudantes apenas podem realizar uma tentativa de melhoria de classificagdo por cada unidade
curricular e apenas na edigio em que estd inscrito.

3. O acesso a avaliagéio na época de recurso para melhoria de classificagéio, tem um custo de acordo com

a tabela de emolumentos do IPC.

Arligo 19.° Aproveitamento e classificagdes

Tém aproveitamento em cada unidade curricular os/as estudantes que obtenham, nos métodos de avaliagéio

previstos no art.® 12, uma classificagdo igual ou superior a 10 (dez) valores.

Artigo 20.° Consulta de Provas

1. Apés divulgagéio das pautas, o/a estudante tem direito & consulta da prova de avaliaggo.

2. A consulta deve ocorrer, em data a combinar com o/a formador. Deverd ser agendado o dia, hora e
local em que o/a estudante poderd consultar os elementos, com conhecimento ao secretariado da
Business School.

3. Durante a consulta da prova, o/a formador deve prestar, ao estudante que o solicite, os esclarecimentos

necessdrios sobre a avaliag@io da mesma.

Artigo 21.° Reapreciagéio da prova de avaliagéo

1. Os/As estudantes podem apresentar requerimento de reapreciagéio sempre que, apds consulta de prova,
n&o concordem com a classificagdo final atribuida.

a. O requerimento é dirigido ao Diretor(a) da Business School nos dois dias Uteis seguintes & consulta da
prova.

b. O requerimento deve referir expressamente as respostas cuja classificagéio contesta e respetiva

fundamentagdio em termos cientificos e dos critérios de avaliagdo/ corregdio.
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2. O requerimento, apds despacho preliminar do(a) Diretor(a) da Business School, a lavrar no prazo de
cinco dias, havendo deferimento, deve ser remetido ao docente responsdavel pela unidade curricular.

3. No prazo méximo de oito dias Uteis, a contar da data da recec¢tio do referido despacho, o docente
responsavel deve apresentar a respetiva fundamentagéo.

4. Da fundamentagtio a que se refere o nimero anterior, deve ser dado conhecimento ao estudante.

5. No prazo de cinco dias Gteis apés a data da rececéio da resposta do docente responsdvel, o/a estudante
pode requerer a reapreciagéio da prova por um jiri.

6. O juri a que se refere o nimero anterior, a nomear pelo Diretor(a) da Business School, é constituido pelo
Coordenador da Pés-Graduagdo, que preside, pelo docente responsdavel da Unidade Curricular e por
um docente da drea cientifica da unidade curricular indicado pelo Coordenador.

7. A apresentagdio do requerimento de reapreciag@io da prova estd sujeita a uma taxa prevista na tabela

de emolumentos do IPC.

Artigo 22.° Declaragéo de Inscrigéio/Frequéncia

Todos os/as estudantes que estejom regularmente inscritos numa Pés-Graduacéo e tenham a sva situagdo
regularizada & data do pedido, podem solicitar uma declaragéo de inscrigdio/frequéncia & Pods-

Gradvuagdo, sem qualquer custo adicional.

Artigo 23.° Certiddo e Diploma de Conclusdo

1. Aos alunos com presenca a um minimo de 75% das aulas lecionadas poderd ser emitida uma certid@o
de presenca na Pés-Graduagdo.

2. O Diploma de Pés-Graduagdio é emitido aos alunos que obtenham aprovagdo em todas as unidades
curriculares do plano de estudos.

3. A Certid&o e/ou Diploma é emitido, indicando somente as Unidades Curriculares definidas no ano letivo
em que é concluida a Pés-Graduagdo.

4. Caso tenham obtido aprovagdo em Unidades Curriculares que ndo fagam parte da nova Estrutura
Curricular, as mesmas ndo serdo referidas nem contabilizadas para média final a indicar no Diploma.

5. Nos casos indicados no ponto 4 do presente artigo, serd emitido um certificado conforme artigo 25.°
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Arigo 24.° Classificagdo final

A dlassificacdo final do curso de Pés-Graduagéio é expressa em unidades, numa escala de 10 a 20 valores,
nos termos definidos na legislagéio, e resulta da média ponderada em fungdio das cargas horarias ou ECTS
das classificacdes obtidas em todas as unidades curriculares que compdem o respetivo plano de estudos no

ano em que é concluida a Pés-Graduagdio.

Artigo 25.° Certiddes

2. Os/As estudantes que concluam a Pés-Graduagio, podem solicitar através de impresso proprio
disponivel nos servigos administrativos da Business School, os seguintes documentos:
a. Diploma de concluséio de estudos, onde constam as unidades curriculares discriminadas, as
avaliagdes e a média final obtida na Pés-Graduagao;
b. Certiddo de frequéncia de Unidades Curriculares, onde se faz referéncia & Pés-Graduagéo
e as Unidades Curriculares concluidas sem avaliagto discriminada.
3. No caso de ndo concluséio da Pés-Graduagdio, os/as estudantes podem solicitar certiddo de frequéncia
das unidades curriculares em que obtiveram aproveitamento:
a. Certiddo de aprovacdio explicitando a frequéncia de Unidades Curriculares concluidas com
avaliagdo discriminada.
4. Pode ser solicitada uma certiddo de cada FUC — Fichas Unidades Curriculares, discriminadas e
autenticadas.
5. A emisséo dos documentos referidos nas alineas anteriores, estd sujeita ao pagamento dos emolumentos

previstos na tabela do IPC.

CAPITULO Il = Cursos Breves/MBA

Artigo 26.° Frequéncia em Cursos Breves/MBA

1. A frequéncia em cursos breves/MBA estd sujeita a inscrigtio e pagamento do valor correspondente.

2. O pagamento deve ser feito, no ato da comunicagdio da abertura da formagéo.

3. Caso a formagdo tenha sido divulgada com a possibilidade de pagamento em prestagdes, a frequéncia
da mesma esta sujeita ao pagamento da primeira prestagéo.
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Artigo 27.° Modalidades dos cursos

As modalidades de lecionactio das formacdes, decorrem conforme n. °1 do artigo 3. do presente

regulamento.

Artigo 28.° Cancelamento /Desisténcia da inscrigéo

1. Apenas serdio aceites as desisténcias desde que comunicadas até 48 horas antes do inicio da formagdo.

2. Ultrapassado este prazo, ndo haverd lugar a qualquer reembolso.

Artigo 29.° Certificado de Curso Breve/MBA

1. Os alunos com presenga a um minimo de 75% das aulas, terdo direito a um certificado de frequéncia
da formagdo.
2. No caso de a formagdio estar sujeita a avaliagdo, o certificado fard referéncia & avaliagdo obtida, numa

escala de 0 a 20 valores.

CAPITULO IV - Disposigées finais
Artigo 30.° Existéncia de dividas

1. Ndo sera emitido qualquer documento oficial ou publicado o resultado de avaliagdes até &
regularizagdo da situacdo financeira do/a estudante.
2. A existéncia de dividas, poderdé estar sujeita:
a. Bloqueio do acesso s aulas presenciais e/ou online;
b. Pagamento de juros de moraq;

¢. Recurso & via judicial para a respetiva cobranga.

12 de 14

Modelo5.128 03
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



n INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE
(DESIGNACAO MACROPROCESSO)

RG5_05.01
NORMAS DE FUNCIONAMENTO ~ CURSOS NAO CONFERENTES DE GRAU

Artigo 31.° Descontos

Aos formandos que pretendam usufruir dos descontos anunciados, t&m de cumprir com os prazos de

pagamento estipulados sob pena de ser anulado o desconto inicialmente aplicado.

Artigo 32.° Casos omissos

Os casos omissos no presente regulamento, seréo analisados e decididos pelo Presidente da Coimbra

Business School | ISCAC.

Artigo 33.° Entrada em vigor

As presentes normas de funcionamento entram em vigor no ano letivo de 2022 /2023

Coimbra, 05 de setembro de 2022

O Presidenté;da Coimbra Business School | ISCAC

v/ S—

Alexandre Miguel Fernandes Gomes da Silva
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