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Artigo 12
Natureza e Enquadramento Institucional

1. O Centro de Linguas, designado adiante por cl.ipt, € uma unidade funcional institucionalmente
integrada no Instituto Politécnico de Tomar (IPT) enquanto Unidade de Apoio.

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

Artigo 22
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. uma unidade de apoio as Escolas do IPT (ESTA, ESTT e ESGT),
i. desenvolvendo e/ou colaborando em projectos de interesse para o IPT,
enguadrados num contexto de mobilidade europeia,
ii. realizando cursos linguisticos facilitadores da integracdo dos estudantes no seu
percurso de formacdo académica;
b. uma unidade de prestacdo de servicos, na area das Linguas,
i. as unidades de formacdo ligadas ao IPT (CEPTON, CESPOGA, CEFE.FZ, bem como
outra unidades de formacdo e outras associacdes ligadas ao IPT), com a
realizacao de Cursos em conformidade com as necessidades dos estudantes,
ii. a comunidade envolvente, funcionando como um Centro de Linguas comum
aberto ao publico mencionado no Artigo 132 do presente documento;
c. uma unidade de dinamizagdo e promogdo de eventos na area das Linguas (seminarios,
palestras, exposicoes, ...);

Artigo 3¢
Funcgdes e certificagdo

1. O cl.ipt tem por missdo ministrar cursos de Linguas:

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 apreendido, conducente a obtencdo do respectivo Certificado de
reconhecimento internacional.
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Artigo 42
Organizagdo Interna do cl.ipt

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

2. O responsdavel poderd ser coadjuvado nas suas tarefas por outrem ou por uma unidade de
apoio superiormente designada.

Artigo 52
Organograma Funcional do cl.ipt
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Artigo 62
Atribui¢oes do cl.ipt

S3do atribuig¢des do cl.ipt:

a. Gerir e manter as instala¢des, equipamentos e bens colocados a disposicdo pelo IPT e
destinadas a realizacao de actividades lectivas, de formac¢ao e de prestacao de servigcos
na area das Linguas;

b. Dirigir e coordenar os meios humanos a sua disposicao;

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

Artigo 72
Espacos do cl.ipt

O cl.ipt encontra-se sediado no campus do IPT.
O secretariado central do clipt funciona nas instalagdes do CAMPUS IPT . Secretariados
descentralizados puderam ser criados nos edificios do Ipt ou cedidos ao mesmo.
As aulas do clipt funcionam nas instalagdes das Escolas pertencentes ao IPT, ou, como
unidade mével, noutros locais, protocolados para o efeito.
Os discentes do cl.ipt deverdo sempre identificar-se para:

a. Entrar nos espacos do cl.ipt,

b. Usufruir da sala de estudos e multimédia (laboratdrio de Linguas);
A utilizacao dos equipamentos colocados na sala de estudos e multimédia é livre, podendo
proceder-se a uma calendarizacdo prévia em caso de afluéncia;
Os equipamentos da sala de estudos e multimédia destinam-se a utilizacdo exclusiva na
mesma sala ou nas salas de aula;
Os docentes e discentes ficam obrigados a deixar as instalagdes e equipamentos que utilizam
arrumados e limpos, sem alterar a sua disposi¢cdo ou configuracao;
Os discentes 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 instalacdes do
cl.ipt;
Qualquer danificagdao do patriménio do cl.ipt sera indemnizada por quem a praticar ou, se for
caso disso, pelo respectivo Encarregado de Educacao;

. Toda a infraccdo as disposicoes referidas nas alineas anteriores podera implicar a exclusdo da

frequéncia dos cursos do cl.ipt.
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Artigo 82
Gestdo e Competéncias do cl.ipt

1. Pessoal do cl.ipt

a.

e.

O cl.ipt é constituido por docentes do IPT, cuja afectacdo releva da decisdo da
Presidéncia do IPT, bem como por outros docentes que o Responsdvel julgara por bem
contratar.

A afectacdo referida no ponto anterior implica a inclusdo das horas dispensadas pelos
docentes, sob a forma de adenda, na sua respectiva carga hordria semestral ou anual.
Os docentes da Instituicdo afectos ao cl.ipt ndo beneficiardo de remuneracdo adicional
aquela prevista pelo seu contrato com o IPT, desde que as actividades adjudicadas aos
docentes se enquadrem no contexto das doze horas lectivas semanais a que, por lei,
sdo obrigados. Contudo, ser-lhe-do atribuidas ajudas de custo pela sua deslocacdo fora
da sede.

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

Poderdo ainda colaborar no cl.ipt bolseiros e estagiarios.

2. Competéncias do Responsavel do cl.ipt
a. Apoiar a realizacdao de projectos apresentados pelo IPT, bem como a dinamizagao de
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parcerias com outras Instituicdes de Ensino Superior e outras entidades pedagdgicas e
empresariais;

Promover e apoiar a realizacao de projectos de investigacdao no dominio das Linguas;
Dinamizar a organizagao de seminarios ou outros eventos de divulgacdo de temas
ligados a area das Linguas o outras dreas adjacentes;

Dirigir os trabalhos e projectos do cl.ipt;

Assegurar a divulgagdo das actividades do cl.ipt;

Acompanhar a actividade cientifica e pedagoégica desenvolvida pelos docentes do IPT
no clipt;

Incentivar os Docentes no ambito da sua formacgao pés-graduada e formagao continua.
Pronunciar-se sobre as matérias que lhe forem submetidas para apreciacao;
Propor e implementar a aquisicdo de equipamentos, de natureza variada, considerados
imprescindiveis a prossecucdo dos objectivos do cl.ipt;

Indicar a Presidéncia os docentes passiveis de serem afectos ao cl.ipt em funcdo das
suas necessidades funcionais;

Assegurar a execuc¢do dos actos de gestdo relativos aos meios técnicos, humanos e
financeiros do IPT, colocados ao dispor do clipt, de acordo com as directrizes
superiormente fixadas;

Elaborar a proposta de plano anual de actividades do cl.ipt, bem como a previsao
orcamental para o mesmo, a submeter ao Presidente do IPT;

m. Apresentar ao Presidente do IPT um relatdrio de actividades de cada ano.
3. Competéncias dos docentes do cl.ipt

a.

Comparecer pontualmente as aulas e reunides;
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Participar na organizacdo e assegurar a realizacdo das actividades lectivas;
Empenhar-se no cumprimento das planificagdes, no ambito das competéncias do
QECRL;

Elaborar, corrigir e entregar atempadamente os testes, exames ou outros elementos
de avaliacao;

Avaliar consciente e responsavelmente, cumprindo de forma rigorosa os critérios de
avaliacdo do cl.ipt;

Entregar atempadamente todos os documentos inerentes a funcdo que desempenha,
nomeadamente sumarios, registos de avaliacdo e/ou dados;

Informar o responsavel do clipt das alteragdes ao normal funcionamento das
actividades;

Cumprir as determinacdes do responsdvel do cl.ipt;

i.Actualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias
4. Faltas dos docentes do cl.ipt

a.
b.

O numero de aulas previstas para um curso ndo poderad ser alterado:

As faltas dos docentes, quando previstas, deverdo ser comunicadas mediante
apresentacdo de fundamentagdo, junto do responsavel do clipt ou seus
representantes, com 48 horas de antecendéncia;

Em caso de falta prevista do docente, sempre que seja possivel calendarizar uma
alteracdo pontual do horario lectivo, deverd ser feito o pedido mediante impresso
proprio, assinado pelo professor e pelos alunos

Em caso de faltas imprevistas, o docente é obrigado a comunicar o facto via telefone
ao secretariado do cl.ipt, logo que possivel

Qualquer proposta de reposicdo de aula deverd ser submetida ao responsavel do cl.ipt
mediante preenchimento de impresso préprio no secretariado

5. Secretariado do cl.ipt

a.

b.

C.

E da competéncia do secretariado do cl.ipt:
i. prestar apoio aos responsaveis do clipt e aos docentes, no ambito das suas
funcoes;
ii. providenciar diligéncias, no sentido de esclarecer aos alunos e professores
duvidas de funcionamento do cl.ipt
iii. atender os alunos e assegurar o normal funcionamento das actividades do
cl.ipt
O hordrio do secretariado é fixado anualmente e divuldado no site do clipt, assim
como nas suas instalagdes;
O horario do secretariado podera sofrer altera¢™ies ao longo do ano lectivo, por
conveniéncia de servico.

6. Alunos do clipt

a.

Os Cursos do cl.ipt estdo abertos a todos os que estejam interessados em iniciar a
aprendizagem numa Lingua estrangeira, bem como aqueles que pretendam consolidar
0 que ja aprenderam ou aperfeicoar o seu conhecimento da(s) Lingua(s).

Sao considerados publico-alvo do cl.ipt os seguintes grupos:
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i. Discentes do IPT;
ii.. Funciondrios do IPT;
iii. Discentes do CEPTON, do CESPOGA e do CEFE.FZ, bem como de outras
instituicdes ligadas ao IPT;
iv. Comunidade envolvente (criancas, jovens e adultos);
v. Comunidade estrangeira;
vi. Autarquias;
vii. Empresas;
viii Outras Institui¢des.
c. Com os grupos supracitados nas alineas f, g e h, poderdo ser estabelecidos acordos ou
protocolos de colaboragao.
7. Matricula/Inscricdo
a. A efectivacdo da matricula/Inscricdo a um curso do cl.ipt efectua-se com:
i. A apresentacdo do Bilhete de Identidade ou Documento de Identificacao
Valido,

ii. Aentrega de uma fotografia;

iii. O preenchimento da Ficha de Inscricdo, modelo impresso ou on-line,

iv. O pagamento da matricula/inscrigdo.

v. No acto da matricula para um curso anual o aluno procede ao pagamento da

inscricdo, do primeiro més de frequéncia do curso e do més de Junho.

8. Nivel

a. Os discentes com conhecimentos linguisticos fardo um teste de entrada para
determinacgao do nivel a frequentar;

b. O teste referido no ponto anterior é efectuado antes do inicio das aulas e carece de um
pagamento, conforme Precario apresentado no inicio de cada ano lectivo;

¢. O valor do pagamento referido no ponto acima sera deduzido no valor total do curso
frequentado pelo aluno, no acto de efectivacdo da matricula;

9. Turmas
a. Regra geral, ndo serdo abertas turmas com menos de seis discentes;
b. Caso se verifigue a abertura de um turma nas condi¢cbes mencionadas na alinea
anterior:
i. o tempo semanal previsto para aulas serd reduzido, em conformidade com o
numero de horas semanais do curso frequentado;
ii. ou sera exigido o pagamento de um valor adicional para o mesmo numero de
horas;

c. O Responsavel do clipt reserva-se o direito de mudar os discentes de classe, por
razoes pedagdgicas ou de outra natureza, bem como o de reunir classes sempre que se
justifique a sua execucgao.

10. Faltas

Limite minimo de assiduidade de 80%;
b. Cada falta representa prejuizo para o discente que falta, uma vez que a sequéncia ,dos
conteldos programaticos ndo sera alterada;

Q

7 de 11



Dominio e Competéncia no Ensino de Linguas

c. E daresponsabilidade do discente inteirar-se junto do professor e colegas da turma dos
conteudos leccionados na sua auséncia;

d. A partir da terceira falta consecutiva, o discente ou o seu Responsavel deverd justificar
os motivos das faltas;

e. Em caso de falta na realizacdo de um teste, o discente sé poderd efectua-lo na semana
em que decorre o mesmo, sem prejuizo de situacdes excepcionais a serem analisadas
pelo Responsavel do cl.ipt;

11. Exames

a. Os exames sdo realizados em época prépria, definida no calendario lectivo;

b. O exame interno para passagem ao nivel imediatamente superior é obrigatério,
valendo 30% da nota final a atribuir ao aluno;

c. O clipt encarrega-se das propostas a Exame Oficial e da entrega dos Certificados e
Diplomas obtidos;

d. SO poderao ser propostos a Exame os discentes que tiverem média minima estipulada
para o nivel que frequentam;

e. Os exames sdo passiveis de emolumentos, em conformidade com o nivel frequentado;

f. Arepeticdo do Exame terd um custo adicional.

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

Artigo 92
Funcionamento do cl.ipt
1. Horarios

a. As aulas do clipt funcionam nos dias uteis das 9h00 as 23h00. Excecionalmente,
puderam funcionar das 9h00 as 13h00, na sua sede ou nos espacos do IPT concedidos
para o efeito;

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

c. Oclipt, na sua funcdo de prestador de servicos para o exterior, rege-se pelo calendario
lectivo apresentado anualmente;

d. Na sua funcdo de unidade de apoio ao IPT, o cl.ipt rege-se pelo calendario lectivo da

propria Instituicdo a que estd ligado.

2. Pagamentos

a.
b.

Os pagamentos dos cursos sao feitos mensal, trimestral, semestral ou anualmente.
O pagamento do seguro escolar é obrigatdrio em qualquer modalidade de curso.
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Independentemente da modalidade de pagamento de um curso anual, o valor pago
corresponde ao custo total do curso, ndo havendo correspondéncia directa entre o
numero de horas leccionado num determinado periodo e o valor a pagar mensal,
trimestral ou semestralmente;

O pagamento semestral anual beneficia de um desconto de 5%;

Familiares a frequentarem cursos anuais do cl.ipt em simultaneo beneficiam de um
desconto de 10% nas mensalidades;

Docentes do IPT beneficiam de desconto de 5 % nas mensalidades de cursos anuais

O pagamento trimestral beneficia de um desconto de 5%;

O pagamento semestral e/ou anual beneficia de um desconto de 10%;

Alunos a frequentar cursos anuais em mais do que uma lingua no mesmo ano letivo
beneficiam num desconto de 10% sob a mensalidade do segundo curso frequentado;

O pagamento mensal é realizado até ao dia 10 de cada més. Apds esta data os
pagamentos efectuados no decorrer do proprio més terdo um agravamento de 10%,
aumentando para 20% sempre que passe para o més seguinte;

Sempre que o discente falte, qualquer que seja o nimero de faltas, a mensalidade é
paga por inteiro;

Nos meses de Setembro e Junho a mensalidade prevista tem uma redugdo de 50%. Nos
restantes meses, independentemente de interrupcdes lectivas ou feriados, as
mensalidades sdo pagas na totalidade;

. O custo do teste de entrada é de 10 €, sendo que este valor é devolvido ao aluno no

ato de inscricdo num curso anual do cl.ipt, no mesmo ano letivo.

O custo do teste da entrada para outra modalidade que ndo a de curso anual ndo é
devolvido e consta na tabela de emolumentos.

O pagamento do direito de exame é realizado no més de Junho, aquando do
pagamento da mensalidade.

O pagamento da repeticdao de exame sera realizado até 48 horas antes da realiza¢ao do
mesmo.

O custo de teste de nivel e respetiva declaracdo consta na tabela de emolumentos do
cl.ipt, de acordo com o nivel solicitado pelo candidato.

O emolumento relativo a cada cépia de programa consta na tabela de emolumentos.

3. Desisténcia

a.

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

S6 é considerada valida a desisténcia comunicada a Secretaria, por escrito, por parte
do discente ou do seu Encarregado de Educacgao, caso o discente tenha uma idade
inferior a 18 anos;
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¢. A ndo comunicacdo da desisténcia implica a continua¢do dos pagamentos, mesmo que
o discente nao frequente as aulas, assim como das multas aplicaveis.

d. No caso de ser aceite a desisténcia de um aluno, a data de cessacdo de pagamento da
mensalidade sera a que corresponde a data de entrada do pedido de desisténcia,
obrigatoriamente entregue até ao dia 10 do més.

e. A desisténcia do curso ndo implica a devolucdo de qualquer pagamento ja efectuado.

f. Em qualquer situacdo, o valor da taxa de inscricdo e, no caso dos cursos anuais, 0

pagamento da primeira mensalidade e do més de Junho, ndo sdo objecto de
devolucao.

Artigo 102
Disposi¢coes Gerais

1. O correio eletrénico é considerado um meio de comunicacdo valido para todos os efeitos
previstos neste Regulamento, incluindo convocacdo de reunides e divulgacdo de atividades.
2. O presente Regulamento é passivel de ser revisto em qualquer momento, segundo proposta

de revisdo do Responsdvel de cl.ipt, sendo a respectiva aprovacdo da competéncia da
Presidéncia do IPT.

Artigo 112
Duvidas de Interpretag¢do e Casos Omissos

1. As duvidas de interpretacdo, bem como os casos omissos, serdo resolvidos por despacho do
Presidente do IPT.

Artigo 122
Aplicagdo e Entrada em Vigor

1. O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo.
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Anexo 1

Cursos do cl.ipt

Linguas Propostas Niveis Oferecidos Horas por Periodicidade
Semana*
Primeiros Passos
Pré-Infantil 1h00
Infantil 1h30
Junior 2h00
Junior Plus 2h15
Teen 2h15
Alemao Elementar
Al 3h00
Al+ 3h00
Espanhol A2 3h00
A2+ 3h00
. Intermédio Anual
Francés B1 3h00
Bl+ 3h00
Inglés B2 3h00
B2+ 4h30
Avancado
Italiano 1 4h30
Cl+ 4h30
C2 4h30
Portugués Lingua C2+ 4h30
Estrangeira Profissionais
Turismo 3h30/4h00 Semestral
Hotelaria e Restauracdo 3h30/4h00
Outras Econdmico-juridico 3h30/4h00
(mediante orgamento) | Negdcios 3h30/4h00 Intensivo
Secretariado e Administracao 3h30/4h00
Diplomacia 3h30/4h00
Ciéncias e Tecnologias 3h30/4h00
Saude 3h30/4h00
Aulas Particulares
ExplicacOes 1h00 Pontual
Pack 10h00

*Podera verificar-se a alteragdo ao nimero de horas semanais, consoante o numero de alunos.
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