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Regulamento Funcional — cl.ipt

Artigo 1°
Natureza e Enquadramento I nstitucional

1. O Centro de Linguas, designado adiante por cl.ipt, € uma unidade organica institucionamente
integradano Instituto Politécnico de Tomar (IPT) enquanto Unidade de Apoio.

2. O cl.ipt ndo tem existéncia juridica propria, alicercando o seu funcionamento em estruturas do
IPT ja existentes, de modo a aproveitar e a permitir uma gestdo mais eficaz e eficiente dos
recursos disponiveis.

Artigo 2°
Objectivos

1. O cl.ipt tem como principal objectivo a criagdo de uma infra-estrutura logistica, na area das
Linguas, que se possa constituir como:
a. umaunidade de apoio as Escolasdo IPT (ESTA, ESTT e ESGT),
i. desenvolvendo e/ou colaborando em projectos de interesse para o IPT,
enquadrados num contexto de mobilidade europeia,
ii. realizando cursos linguisticos facilitadores da integragdo dos estudantes no seu
percurso de formagao académica;
b. umaunidade de prestagéo de servicos, nareadas Linguas,
i.as unidades de formagdo ligadas ao IPT (CEPTON, CESPOGA, CEFE.FZ,
CEPSES, CEFOPOM e outras instituicdes ou associagdes ligadas ao IPT), com a
realizagcdo de Cursos em conformidade com as necessidades dos estudantes,
ii. @ comunidade envolvente, funcionando como um Centro de Linguas comum
aberto ao publico mencionado no Artigo 13° do presente documento;
c. uma unidade de dinamizagdo e promogdo de eventos na area das Linguas (seminarios,
paestras, exposicoes, ...);
d. uma unidade de suporte na formagdo continua, na investigagdo e na formagdo pos-
graduada dos docentes.

Artigo 3°
Organizacao I nterna do cl.ipt

1. O cl.ipt é coordenado por um Responsavel, que sera um professor do IPT, designado por
despacho do Presidente do IPT.

2. Oresponsavel podera ser coadjuvado nas suas tarefas por outrem ou por uma unidade de apoio
superiormente designada.

Artigo 4°
Organograma Funcional do cl.ipt
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CL.ipt

Unidade de Unidade de Unidade de Unidade
Apoio Prestacédo de Promocéo e De Apoio a
ao IPT Servigos ao Dinamizagéo Formacéo dos

de Eventos Docentes

Secretariado / ;
Recepcéo Responsavel
Contabilidade

Artigo 5°
Atribuigdes do cl.ipt

Exterior

)

)

1. S&o atribui¢desdo cl.ipt:

a. Gerir e manter as instalagdes, equipamentos e bens colocados a disposi¢éo pelo IPT e
destinadas a realizacdo de actividades lectivas, de formacéo e de prestacdo de servigos
naéreadas Linguas,

b. Dirigir e coordenar os meios humanos a sua disposi¢éo;

c. Contribuir na angariacdo de meios financeiros complementares necessarios a
prossecucdo das suas actividades.

Artigo 6°
Gestao e Competéncias do cl.ipt

1. E dacompeténciado Responsavel do cl.ipt:

a Apoiar aredizacdo de projectos apresentados pelo IPT, bem como a dinamizacdo de
parcerias com outras Instituicdes de Ensino Superior e outras entidades pedagdgicas e
empresariais;

b. Promover e apoiar aredizacdo de projectos de investigacdo no dominio das Linguas;

c. Dinamizar a organizagdo de seminarios ou outros eventos de divulgacdo de temas
ligados a areadas Linguas o outras areas adjacentes,

d. Dirigir ostrabalhos e projectos do cl.ipt;

e. Assegurar adivulgacdo das actividades do cl.ipt;

f. Acompanhar a actividade cientifica e pedagdgica desenvolvida pelos docentes do IPT
no cl.ipt;

g. Incentivar os Docentes no ambito da suaformagéo pos-graduada e formagéo continua
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2. Compete aindaao Responsavel:
a.  Pronunciar-se sobre as matérias que Ihe forem submetidas para apreciacéo;

b. Propor e implementar a aguisicdo de equipamentos, de natureza variada, considerados
imprescindiveis a prossecucdo dos objectivos do cl.ipt;

c. Indicar & Presidéncia os docentes passiveis de serem afectos ao cl.ipt em funcéo das suas
necessidades funcionais;

d. Assegurar a execucdo dos actos de gestdo relativos aos meios técnicos, humanos e
financeiros do IPT, colocados ao dispor do cl.ipt, de acordo com as directrizes
superiormente fixadas,

e. Elaborar a proposta de plano anual de actividades do cl.ipt, bem como a previsdo
orcamental parao mesmo, a submeter ao Presidente do IPT,

f. Apresentar a0 Presidente do IPT um relatorio de actividades de cada ano.

Artigo 7°
Pessoal do cl.ipt

1. Ocl.ipt é constituido por docentes do IPT, cuja afectacdo releva da decis@o da Presidéncia do
IPT, bem como por outros docentes que o Responsavel julgara por bem contratar.

2. A afectacao referida no ponto anterior implica a inclusdo das horas dispensadas pelos docentes,
sob a forma de adenda, na sua respectiva carga horaria semestral ou anual.

3. Os docentes da Instituicdo afectos ao cl.ipt ndo beneficiardo de remuneracdo adicional aguela
prevista pelo seu contrato com o IPT, desde que as actividades adjudicadas aos docentes se
enquadrem no contexto das doze horas lectivas semanais aque, por lei, sdo obrigados. Contudo,
ser-lhe-8o atribuidas gjudas de custo pela sua deslocacdo fora da sede.

4. O cl.ipt poderd ainda dispor de outros colaboradores, remunerados conforme a tabela
superiormente fixada.

5. Poderdo ainda colaborar no cl.ipt bolseiros e estagiarios.

Artigo 8°
Espagos do cl.ipt

1. Ocl.ipt encontra-se sediado na ESTA — Escola Superior de Tecnologia de Abrantes, integrando
0S Sseguintes espagos:
a sdasdeauly
b. salalnfl;
c. saladereunifes,
d. gabinete daArea Interdepartamental de L inguas Estrangeiras;
e. biblioteca

Artigo 9°
Funcionamento do cl.ipt
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1. Horé&rios

a O cl.ipt estéd aberto nos dias Uteis, das 9h00 as 23h00, a fim de exercer as suas funcdes
lectivas na sua sede ou nos espacos do IPT concedidos para o efeito;

b. Outros horéarios a combinar sero determinados oportunamente para cursos ministrados
fora da sede do cl.ipt, bem como para 0s cursos intensivos passiveis de se realizar no
decorrer do ano lectivo;

c. Ocl.ipt, nasuafuncdo de prestador de servigos para o exterior, rege-se pelo calendario
lectivo apresentado anualmente;

d. Na sua funcdo de unidade de apoio @ IPT, o cl.ipt rege-se pelo calendario lectivo da
propria Instituicdo a que esta ligado.

2. InstalagOes dasede
a Osdiscentesdo cl.ipt deverdo sempre identificar-se para:
i. Entrar nos espagos do cl.ipt,
ii. Usufruir da sala de estudos e multimédia (laboratério de Linguas);
A utilizagdo dos equipamentos colocados na sala de estudos e multimédia é livre,
podendo proceder-se a uma calendarizac8o préviaem caso de afluéncia;

c. Os equipamentos da sala de estudos e multimédia destinam-se a utilizagdo exclusiva na
mesma salaou nas salas de aula;

d. Os discentes ficam obrigados a deixar as instalagdes e equipamentos que utilizam
arrumados e limpos, sem alterar a sua disposi¢éo ou configuragéo;

e. Osdiscentes do cl.ipt devem evitar a producdo de ruido e atitudes que possam perturbar
o normal funcionamento; devem ainda abster-se de fumar, comer ou beber nas
instal acbes do cl.ipt;

f. Qualquer danificacdo do patrimonio do cl.ipt sera indemnizada pelo discente que a
praticar ou, se for caso disso, pelo respectivo Encarregado de Educagéo;

g. Toda a infraccdo as disposicoes referidas nas dineas anteriores podera implicar a
exclusdo da frequéncia dos cursos do cl.ipt.

3. Matricula/lnscrigdo

a A efectivagdo damatricula/Inscrigdo aum curso do cl.ipt efectua-se com:

i. A apresentacdo do Bilhete de Identidade ou Documento de Identificagdo Valido,
ii. A entregade duas fotografias,

iii. O preenchimento da Fichade Inscri¢céo, modelo impresso ou on-line,

iv. O pagamento damatricula/inscricéo.

o

4. Nive
a. No acto damatricula, os alunos que se inscrevem numa lingua com aqual nuncativeram
contacto entram directamente para o nivel deiniciagéo;
b. Os alunos que ja tém conhecimentos linguisticos fardo um teste de diagnéstico para
afericéo do nivel de entrada numalingua;
c. O teste referido no ponto anterior € efectuado antes do inicio das aulas e carece de um
pagamento, conforme Pregério apresentado no inicio de cada ano lectivo;
d. O vaor do pagamento referido no ponto acima sera deduzido no valor tota do curso
frequentado pelo aluno, no acto de efectivacdo da matricula;
5. Turmas
a Regrageral, ndo seréo abertas turmas com menos de cinco discentes,
b. Caso se verifigue a abertura de uma turma nas condigdes mencionadas na alinea
anterior, ou ainda situagOes pontuai s que o justifiquem:
i. o0 tempo semanal previsto para aulas sera reduzido, em conformidade com o
nimero de horas semanais do curso frequentado;
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ii. ou serd exigido o pagamento de um valor adicional para 0 mesmo nimero de
horas,

c. O Responsavel do cl.ipt reserva-se o direito de mudar os discentes de classe, por razbes
pedagbgicas ou de outra natureza, bem como o de reunir classes sempre que se
justifique a sua execucao.

6. Fdtas

aLimite minimo de assiduidade de 80%;

b. Cada fdta representa prejuizo, tanto para o discente que fata, como para 0os outros
discentes da turma, visto ser alterada a sequéncia dos contelidos programaticos
ministrados;

c. A partir daterceira falta consecutiva, o discente ou 0 seu Responsavel devera justificar
0s motivos das fatas;

d. Em caso de falta na realizagdo de um teste, o discente sb podera efectua-lo na semana
em que decorre 0 mesmo, sem prejuizo de situacbes excepcionais a serem analisadas
pelo Responsavel do cl.ipt;

7. Exames

a. Findo o ano lectivo, o Exame oficia para a passagem a0 nivel imediatamente superior €
obrigatorio, valendo um terco danota fina aatribuir ao aluno;

b. O cl.ipt encarrega-se das propostas a Exame e da entrega dos Certificados e Diplomas
obtidos;

c. SO poderdo ser propostos a Exame os discentes que tiverem média minima estipulada
parao nivel que frequentam;

d. Os alunos inscritos no cl.ipt teréo custos extras de direitos de Exame, a partir do nivel
B1;

e. A repeticdo do Exame, solicitada pelo auno e independentemente do nivel, tera um
custo adiciona conforme indicagéo do Precario em vigor;

f. O custo dos direitos de Exame nas instalagdes dos organismos estatutariamente
competentes do pais de cada idioma gpreendido é fixado oportunamente, s podendo
apresentar-se a Exame os discentes que tenham efectuado o seu pagamento;

g. Em dias de preparacdo, realizacdo ou correccdo de Exames, as aulas habituais seréo
suspendidas.

8. Pagamentos
a.  Os pagamentos dos cursos séo feitos mensal ou anualmente até ao dia 10 do més;
b. ApoOs estadata, aplicar-se-a a seguinte taxa de agravamento:
i. Dodiall aodia20: 10%,
ii. Dodia2l ao dia31l: 15%,
iii. A partir de um més de atraso: 20%;

c. Serdinterditada a frequéncia das aulas aos discentes que, no més anterior, ndo tenham
pago, até ao ultimo diado més, amensalidade em divida;

d. Sempre gue o discente falte, qualquer que seja o nimero de fatas, a mensalidade € paga
por inteiro;

e. Nos meses em que ocorrem férias (Natal, Carnaval e Pascoa) e Exames finais, as

mensalidades séo pagas natotaidade.

9. Devolugdes

a

SO sdo aceites devolugdes, mediante pedido fundamentado, até duas semanas apos 0
inicio das aulas, no caso dos cursos anuais e até uma semana apos inicio das aulas, no
caso dos cursos intensivos,
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b. No caso de um aluno desistir, a data de cessagao de pagamento da mensalidade ou valor
do curso sera a que corresponde a data de entradado pedido de desisténcia, devendo esta
ser feita até ao dia 10 do més. Se assim ndo for, 0 auno ndo se encontrard inibido de
pagar a mensalidade relativa aguele més ou a meses anteriores em que nao tiver
frequentado as aulas.

c. Emtodos os casos, ataxa de inscri¢éo ndo € objecto de devolucéo.

10. Desisténcia

a Em termos gerais, nos cursos calendarizados para um ano lectivo (de Setembro a Junho,
inclusive), ndo se prevéem desi sténcias sendo por motivos de forcamaior;

b. S0 é consderada valida a desisténcia comunicada a Secretaria, por escrito, por parte do
discente ou do seu Encarregado de Educacéo, caso o discente tenha umaidade inferior a
18 anos;

c. A ndo comunicagdo dadesisténciaimplica a continuagdo dos pagamentos, mesmo que o
discente ndo frequente as aulas.

Artigo 10°
Quadro dos Cursos Oferecidos pelo cl.ipt
iU Niveis Oferecidos H/Semana | Periodicidade
Propostas

Primeiros Passos

Infantil 0h45

Al.l 1h30

Al.2 2h00

Elementar

Al 3h00

Al+ 3h00
Inglés A2 3h00

i A2+ 3h00 Anual

Francés

Intermédio Semestral
Espanhol B1 3h00

B1+ 3h00 .
Aleméo B2 3h00 Intensivo

P B2+ 4h30 Pontual

Portugués Lingua
Estrangeira Avancado

C1 4h30

Cc2 4h30

Profissionais 4h00

Turismo

Hotelaria e Restauracao

Econdmico-juridico

Negécios

Secretariado e Administracao

Diplomacia

Ciéncias e Tecnologias
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Saude
Aulas Particulares / Explicagbes 1h00
Pack Explica¢cfes 10h00
Elementar
. Al 3h00
Chinés AL+ 3h00
Elementar
Al 3h00
Italiano Al+ 3h00
A2 3h00
A2+ 3h00

Artigo 11°
Niveis de Aprendizagem segundo o Quadro Europeu Comum de Referéncia para as
Linguas (QECRLE)

. Al —Nivel deIniciacéo

O utilizador € capaz de compreender e usar expressdes familiares e quotidianas, assm como
enunciados muito simples, que visam satisfazer necessidades concretas. Pode apresentar-se e
apresentar outros e é cgpaz de fazer perguntas e dar respostas sobre aspectos pessoais como, por
exemplo, o local onde vive, as pessoas que conhece e as coisas que tem. Pode comunicar de
modo simples, se o interlocutor falar lentae distintamente e se mostrar cooperante.

. A2 —Nivel Elementar

O utilizador é capaz de compreender frases isoladas e expressdes frequentes relacionadas com
areas de prioridade imediata (por ex.: informagdes pessoais e familiares simples, compras, meio
circundante, emprego). E capaz de comunicar em tarefas simples e em rotinas que exigem
apenas uma troca de informacdo simples e directa sobre assuntos que lhe sdo familiares e
habituais. Pode descrever de modo simples a sua formagdo, o meio circundante e, ainda, referir
assuntos relacionados com necessidades imediatas.

B1 — Nived Limiar

O utilizador é capaz de compreender as questdes principais, quando € usada uma linguagem
clara e estandardizada e os assuntos |he séo familiares (temas abordados no trabalho, naescolae
nos momentos de lazer, etc.). E capaz de lidar com a maioria das situages encontradas na
regiZo onde se fala a Lingua-alvo. E capaz de produzir um discurso simples e coerente sobre
assuntos gue lhe sdo familiares ou de interesse pessoal. Pode descrever experiéncias e eventos,
sonhos, esperangas e ambigdes, bem como expor brevemente razdes e justificagdes para uma
opinido ou um projecto.

B2 — Nivel Vantagem

O utilizador é capaz de compreender as ideias principais em textos complexos sobre assuntos
concretos e abstractos, incluindo discussdes técnicas na sua area de especiadidade. E capaz de
comunicar com um certo grau de espontaneidade e de a-vontade com falantes nativos, sem que
haja tensdo de parte a parte. E capaz de exprimir-se de modo claro e pormenorizado sobre uma
grande variedade de temas e explicar um ponto de vista sobre um tema da actualidade, expondo
as vantagens e os inconvenientes de varias possibilidades.
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5. C1-Nive de Autonomia
O utilizador € capaz de compreender um vasto nimero de textos longos e exigentes,
reconhecendo os seus significados implicitos. E capaz de se exprimir de forma fluente e
espontanea sem precisar de procurar muito as palavras. E capaz de usar a Lingua de modo
flexivel e eficaz para fins sociais, académicos e profissionais. Pode exprimir-se sobre temas
complexos, de forma clara e bem estruturada, manifestando o dominio de mecanismos de
organizacdo, de articulagdo e de coesdo do discurso.

6. C2—Nive de Mestria
O utilizador é capaz de compreender, sem esforgo, praticamente tudo o que ouve ou |é. E capaz
de resumir as informagOes recolhidas em diversas fontes orais e escritas, reconstruindo
argumentos e factos de um modo coerente. E capaz de se exprimir espontaneamente, de modo
fluente e com exactiddo, sendo capaz de distinguir finas variagbes de significado em situacoes
complexas.

Artigo 12°
Certificacdo

1. Ocl.ipt tem por missdo ministrar cursos de L inguas:

a conducentes a obtencdo de um Diploma emitido pelo IPT e certificando o
aproveitamento dos discentes,

b. proporcionando, caso o discente tenha atingido a média minima exigida, a candidatura
aos Exames oficiais dos organismos estatutariamente competentes do pais de cada
idioma gpreendido, conducente a obtencéo do respectivo Certificado de reconhecimento
internacional.

2. Quadro de Referéncia AL TE dos exames de lingua:

Al A2 Bl B2 C1 €2
Deutsch Start Deutsch || Start Zertifikat Goethe- Goethe- Zentrale
1 Deutsch 2 | Deutsch Zertifikat [ Zertifikat [ Oberstufenp
(zZD) B2 Ci1 rafung
(ZMP) (ZOP)
Kleines
Deutsches
Sprachdiplo
m (KDS)
English Key Preliminary | First Certificate [ Certificate
English English Certificate |in of
Test (KET) || Test (PET) | in English || Advanced | Proficiency
(FCE) English in English
(CAE) (CPE)
Esparniol - Diploma de || Diploma - Diploma de
Espafiol de Espanol Espanol
(Nivel (Nivel (Nivel
Inicial) Intermedi Superior)
0)
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Francais Certificat | Certificat | Dipléme Dipléme Dipléme de
d’Etudes | d’Etudes |de Langue [ Supérieur Hautes
de de Francaise | d’Etudes Etudes
Francais Francais (DL) (AF) | Francaises Francaises
Pratique 1 || Pratique Modernes (DHEF) (AF)
(CEFP1) 2 (CEFP2) (DS) (AF)
(AF) (AF)
Dipléme Dipléme Dipléme Dipléme Dipléme Dipléme
d'Etudes |d'Etudes [d'Etudes |d'Etudes | Approfondi Approfondi
en en Langue | en en Langue | de Langue de Langue
Langue Francgaise [ Langue Francaise | Francaise Francaise
Francaise |DELF A2 Francgaise | DELF B2 DALF C1 DALF C2
DELF A1 | (CIEP) DELF B1 [ (CIEP) (CIEP) (CIEP)
(CIEP) (CIEP)
Italiano Certificato | Certificat | Certificato | Certificato di | Certificato di
di odi di Conoscenza || Conoscenza
Conoscen | Conoscen || Conoscenz || della Lingua | della Lingua
za della za della a della Italiana, Italiana,
Lingua Lingua Lingua Livello 4 Livello 5
Italiana, Italiana, Italiana, (CELI 4) (CELI 5)
Livello 1 Livello 2 Livello 3
(CELI 1) (CELI 2) || (CELI 3)
Portugués Certificad | Diploma Diploma Diploma Diploma
o Inicial Elementa | Intermédi | Avangado de | Universitario
de r de o de Portugués de Portugués
Portugués [ Portugués || Portugués | Lingua Lingua
Lingua Lingua Lingua Estrangeira | Estrangeira
Estrangeir | Estrangei || Estrangeir | (DAPLE) (DUPLE)
a (CIPLE) |ra a (DIPLE)
(DEPLE)
Artigo 13°

Frequentadores do cl.ipt

Os Cursos do cl.ipt estéo abertos a todos 0s que estejam interessados em iniciar a aprendizagem
numa L ingua estrangeira, bem como aqueles que pretendam consolidar o que ja aprenderam ou
aperfeicoar o seu conhecimento da(s) Lingua(s).
S30 considerados publico-alvo do cl.ipt 0s seguintes grupos:

a Discentesdo IPT;

b. Funcionariosdo IPT,;
c. Discentes do CEPTON, do CESPOGA, do CEFE.FZ, do CEPSES e do CEFOPOM,
bem como de outras institui ¢des ou associagdes ligadas ao IPT;

@™o a

Comunidade envolvente (criangas, jovens e adultos);
Comunidade estrangeira;
Autarquias,
Empresss;

Outras Institui goes.

clipt J=— Centro de Linguas
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. Com os grupos supracitados nas alineas f, g e h, poderéo ser estabelecidos acordos ou
protocolos de col aboragéo.

Artigo 14°
Disposicoes Gerais

. O correio electronico € considerado um meio de comunicacdo valido para todos os efeitos
previstos neste Regulamento, incluindo convocagao de reunides e divulgagéo de actividades.

. O presente Regulamento € passivel de ser revisto em qualquer momento, segundo proposta de
revisdo do Responsavel de cl.ipt, sendo a respectiva aprovagdo da competéncia da Presidéncia
do IPT.

Artigo 15°
Duvidas de I nterpretacdo e Casos Omissos
. As duvidas de interpretagdo, bem como os casos omissos, serdo resolvidos por despacho do
Presidente do IPT.
Artigo 16°

Aplicacéo e Entrada em Vigor

. O presente Regulamento entraem vigor no dia seguinte ao da sua publicaco.

Abrantes, 9 de Setembro de 2008.
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