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NORMAS PARA OS CURSOS DO “PROJETO DE CURSOS DE IDIOMAS (ABERTOS E SEQUENCIAIS)”,
DO “PROJETO NUCLEO DE ACESSIBILIDADE” E DO “PROJETO CURSOS TEMATICOS DE IDIOMAS E
TRADUCAO”, REALIZADOS NO AMBITO DO PROGRAMA PERMANENTE DE EXTENSAO UNB
IDIOMAS.

1- Defini¢céo

a) O Projeto Cursos de idiomas UnB idiomas (abertos e sequenciais), o Projeto
Nucleo de Acessibilidade e o Projeto Cursos Tematicos de Idiomas e Traducdo séo acbes
integrantes do Programa Permanente de Extensdo (PPE UnB Idiomas) do Departamento
de Linguas Estrangeiras e Traducao (LET), Instituto de Letras (IL) da Universidade de
Brasilia.

b) O objetivo do Projeto de Cursos Abertos Sequenciais € a oferta de cursos de
extensdo em diversos niveis, nas seguintes linguas: Alemao, Coreano, Espanhol,
Esperanto, Francés, Grego Moderno, Hebraico, Inglés, Italiano, Japonés, Mandarim,
Russo e Turco, bem como a criacdo e manutencdo de ambientes de pesquisa no ambito
dos idiomas. O objetivo do Projeto Nucleo de Acessibilidade é a oferta de cursos de
extensdo relacionados a acessibilidade comunicacional, tais como Libras e
Audiodescricdo. O objetivo do Projeto Cursos Teméticos de Idiomas e Traducdo é a

oferta de cursos de extenséo voltados ao ensino de linguas para fins especificos.

c) O termo “UnB Idiomas” é a denominacdo usual adotada nos documentos do

Programa de Extensao.

2 —Sobre as normas que regem os cursos de extensdo do PPE UnB Idiomas

a) As normas e orientagfes que regem 0s cursos e atividades do UnB Idiomas foram
aprovadas pelo Conselho Deliberativo do UnB Idiomas e pelas normas que regem as
atividades de extensdo estabelecidas pela Camara de Extensao do Decanato de Extensao
(DEX) da Universidade de Brasilia.

3 —Sobre os Cursos Abertos Sequenciais deldiomas

a) Os cursos constantes do Projeto de Cursos de Idiomas (abertos e sequenciais)
sdo oferecidos regularmente, 1°e 2° semestres; Oferta de Verdo; Oferta de Inverno e Oferta
de Semi-Intensivos, a depender da demanda e do custo UnB Idiomas. Os cursos
constantes do Projeto Nucleo de Acessibilidade e do Projeto Cursos Tematicos de Idiomas

e Traducao podem ser ofertados a qualquer tempo.
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b) Os periodos de aula e horarios dos diversos cursos modulares encontram-se

disponibilizados no site www.unbidiomas.unb.br.

c) As turmas do Projeto de Cursos de Idiomas (abertos e sequenciais), sdo
compostas por até 22 (vinte e dois) alunos, sendo dois bolsistas, com exce¢do das
turmas de japonés, que sdo compostas por até 15 alunos, sendo dois bolsistas. As
turmas do Projeto Nucleo de Acessibilidade sdo compostas por até 22 (vinte e dois)
alunos, sendo dois bolsistas. As turmas do Projeto Cursos Teméticos de Idiomas e

Traducédo sdo compostas por até 40 (quarenta) alunos, sendo dois bolsistas.

4 —Sobre os professores/Instrutores

A equipe de instrutores/professores é composta por profissionais com formacao
académica na area de Letras, instrutores nativos e/ou por instrutores com formacao
especifica na lingua, sendo que todos atuam sob a supervisdo académica do

Departamento de Linguas Estrangeiras e Tradugédo (LET).

5 —Local das aulas

As aulas do UnB Idiomas séo realizadas em salas de aula localizadas no campus
universitario Darcy Ribeiro (Asa Norte), Faculdade UnB Gama, Faculdade UnB Planaltina,
Faculdade UnB Ceilandia, nas mesmas instalacdes destinadas ao atendimento dos cursos
de graduacao e pés-graduacao promovidos pela Universidade de Brasilia; bem como em

salas de aula localizadas no edificio Anapolis, no Setor Comercial Sul.

6 - Material didatico utilizado

a) Os materiais didaticos encontram-se discriminados no site do UnB idiomas e
podem ser encontrados nas redes de livrarias de Brasilia que comercializam livros
importados. As apostilas, quando indicadas, devem ser providenciadas de acordo com a

orientacdo dos professores/instrutores.

b) A aquisicdo do material didatico € obrigatoria por parte dos alunos. Pede-se

respeito aos direitos autorais. O UnB Idiomas néo se responsabiliza por copias de livros.

c) A aquisicdo de bibliografia complementar, que porventura seja recomendada
por algum professor/instrutor, ficara a critério do aluno, que assumira a responsabilidade

de eventuais perdas de conteudo.

7 —Metodologia de ensino-aprendizagem

a) A metodologia de ensino-aprendizagem no ambito do Projeto de Cursos de
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Idiomas (abertos e sequenciais), prioriza o desenvolvimento das quatro habilidades
linguisticas: falar, ouvir, ler e escrever, sob uma abordagem comunicativa. As metodologias
de ensino-aprendizagem, no ambito do Projeto Nucleo de Acessibilidade e do Projeto
Cursos Temaéticos de Idiomas e Traducao, variam conforme as especificidades do curso
ofertado.

b) A estrutura geral dos cursos constantes do Projeto Cursos de idiomas UnB
Idiomas (abertos e sequenciais), Nucleo de Acessibilidade e Cursos Teméaticos de Idiomas
e Traducéo esta organizada em modulos independentes, conforme demonstrado em nosso

site.

8 —Comunicacdo com alunos

O UnB Idiomas utiliza-se dos seguintes recursos para comunicar-se com seus

alunos: www.unbidiomas.unb.br, www.instagram.com/unbidiomas/, cartazes, além de

servico de e-mail institucional.

9 —Cancelamento deturmas

As turmas ou os modulos constantes das ofertas poderdo ser canceladas, a critério
do UnB Idiomas, caso ndo alcancem o numero minimo de alunos necessario para a
formacdo de turma ou do nivel (minimo de 10 alunos pagantes). Casos excepcionais

poderao ser analisados pela Coordenacao Geral.

10 — Publico —faixa etaria

a) Os cursos do UnB Idiomas destinam-se ao publico adulto. Em razao disso, nao
serdo processadas matriculas de menores de 18 (dezoito) anos, exceto de alunos

regularmente matriculados em cursos de graduagéo da UnB.

b) As turmas/mddulos especificos para a melhor idade permitem a matricula de

alunos com idade a partir de 55 (cinquenta e cinco) anos.

11 - Publico - categorias

a) Para efeito de pagamento dos cursos constantes da oferta de cursos, no ambito
dos Projetos de Cursos de idiomas (abertos e sequenciais), Nucleo de Acessibilidade e
Cursos Tematicos de Idiomas e Tradugdo, sdo considerados dois tipos de publico:
1- Comunidade externa: interessados que ndo possuem qualquer vinculo com a

Universidade de Brasilia;

2- Comunidade interna, enquadrados nos casos abaixo:
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2.1 - Alunos de graduacao e pés-graduacédo — Matriculados oficialmente pela Secretaria
de Assuntos Académicos (SAA) da UnB.

2.2 - Servidores técnico-administrativos e docentes — Parte do quadro permanente da
UnB.

2.3 - Prestadores de servicos — Funciondrios de empresas privadas com contratos
ativos com a UnB.

2.4 - Docentes voluntarios, substitutos, visitantes e pesquisadores colaboradores — Com
vinculos reconhecidos e validos com a instituicao.

2.5 - Qutros vinculos — Caso haja outras formas de associacédo a UnB, que ndo estejam
especificadas, essas poderdo ser analisadas pela Coordenacdo do Programa UnB

Idiomas.

12 — Carga horéria

A carga horaria dos cursos/modulos presenciais, constante dos cursos dos Projetos
Cursos de idiomas UnB Idiomas (abertos e sequenciais), Nucleo de Acessibilidade e

Cursos Tematicos de Idiomas e Traducao corresponde ao periodo abaixo discriminado:

Carga horaria Cursos

Alemao, Coreano, Espanhol, Arabe, Esperanto, Francés, Grego

46 horas-aula presenciais e/ou remotas; Moderno, Hebraico, Inglés, Inglés Instrumental 1 e 2 e para

concurso, Inglés Advanced Conversation, Italiano, Russo, Turco e
preparatério DELE* (espanhol).

De 20 horas-aula a 60 horas-aula
presenciais e/ou remotas, dependendo

Tematicos
do curso;
50 horas-aula presenciais e/ou remotas; Japonés, Chinés — Mandarim, Preparatdrio para o TOELF,
DELF B2.
50 horas-aula presenciais e/ou remotas.
Libras

*Para alguns cursos/maodulos, a carga horaria podera ser complementada para o cumprimento do contetido
programatico previsto.
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13 - Frequéncia as aulas

a) A frequéncia as aulas é obrigatéria, sendo um dos itens computados para a
aprovacao no curso. O limite maximo de faltas nao justificadas € de 25% (vinte e cinco por
cento), ou seja, € necessario que o aluno tenha 75% (setenta e cinco por cento) de
presenca.

b) Asfaltas poderao ser justificadas mediante copia de atestado médico; intimagéo
a comparecer a justica; intimagdo a trabalhar como voluntario em eleicdées; em caso de
falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada
em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), viva sob sua dependéncia
econdmica: até 2 dias consecutivos; casamento: até 3 dias consecutivos; Nascimento de
filho (primeira semana): 5 dias consecutivos (exce¢cdo no caso de licenga
paternidade/maternidade, sobre as quais recaem outras regras); doacdo de sangue: 1 dia
a cada 12 meses; alistamento eleitoral: 2 dias, consecutivos ou ndo se o dia ao qual o(a)
estudante foi convocado(a) € dia de aula; vestibular: todos os dias das provas, necessario
comprovante da instituicdo que aplica a prova; comparecimento a juizo: prazo ilimitado,
dentro do tempo em que a tarefa estiver sendo exercida; maternidade ou aborto: durante

o licenciamento compulsorio;

¢) Os documentos comprobatérios deverdo ser entregues ao professor até o

primeiro dia subsequente a aula perdida. Casos excepcionais serdo analisados

individualmente pela Coordenacao Geral.

d) Quanto ao limite de faltas, observar o seguinte:

Carga Horaria Duragao das aulas Dias da Semana Curso e
{por curso)

Zh Sege Clua ou Ter e QUi Regular 5
1h Seg e Qi Regular 11

~ 4h Sexta Regular 2+ 1h30

Cursos de 46 horas-aula 4h Sabado Regular 2 + 130
2h30 Seg, Ter, Qua, QUi & Sex Intensivo 4
2h30 Seg, Qlua e Sex Semi-Intensivo 4
Cursos de 36 horas-aula 3h LIma vez por semana Regular 3
Zh Seqg, (lua e Sex Regular 9
Cursos de 50 horas-aula 3h Seq. Ter. Qua, Qui e Sex Intensivo 5
4h Sabado Regular 3

OBS.: Cada estudante deve administrar suas faltas e deixar os 25% que tem direito afaltar para eventuais necessidades.
O curso é eminentemente presencial, faltas superiores a 25% descaracteriza essa modalidade e o(a) estudante fica
reprovado(a) independentemente da mencgéo obtida. Asregras sdo as mesmas para pubico interno e externo.
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14 - Avaliacéo e testes
a) Aformade avaliacao estd em processo de reestruturacao.

b) As mencdes sdo as seguintes:

MENCOES EQUIVALENCIA NUMERICA
SS >9,0/<10,0
MS >8,0/<89
MM >7,0/<79
Ml <7,0

c) A prova substitutiva € um recurso facultado aos alunos que, por alguma
razdo, nao fizeram uma das provas escritas e/ou a oral no dia estipulado em sala de aula,
conforme o calendario do curso. O aluno podera agendar a prova substitutiva no periodo

a ser divulgado no site http://www.unbidiomas.unb.br/. Caso o aluno ndo compareca

nessa nova oportunidade, nao sera permitido outro agendamento.

d) A prova substitutiva somente substitui uma das provas escritas e/ou oral. Caso

perca as duas provas escritas, o0 aluno estara automaticamente reprovado.

e) A prova substitutiva s6 ocorre apdés o término do semestre. Portanto, seu

conteludo abrangera toda a matéria dada no semestre.

f) Caso o aluno falte no dia da prova e entregue o atestado médico ou documento
comprobatério legalmente aceito (ver Iltem 13, B), ele podera realizar a(s) prova(s)
substitutiva(s) e tera isencdo do valor da taxa cobrada. O atestado médico ou documento
comprobatorio também deverd ser apresentado no momento da aplicagdo da prova

substitutiva.

g) O valor da taxa de cada prova substitutiva é de R$ 50,00 (cinquenta reais).
Uma vez paga a taxa acima, ndo havera restituicdo desse valor no caso da nédo

realizacdo da prova pelo interessado.
h) O agendamento da prova somente sera confirmado apés pagamento do Boleto.

i) O pedido de revisdo de mencéo final podera ser apresentado até 30 dias ap0s
o ultimo dia de aula, em requerimento que devera ser preenchido e enviado por e-mail para

0 secretario responsavel de areal/idioma. O requerimento e a relacdo de e-mails dos
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responsdaveis por area estédo disponiveis no site.

j) O prazo de resposta ao pedido de revisdo de mencéo final sera de até 15 dias
Uteis a partir da data do pedido.

k) A resposta ao pedido de revisdo de mencao final sera enviada ao e-mail do aluno.
I) Casos excepcionais poderéo ser analisados pela Coordenacédo Geral.

15 — Requerimentos dos alunos ao UnB Idiomas

Os requerimentos deverdo ser preenchidos e entregues presencialmente ou
enviados por e-mail para o secretario responsavel de areal/idioma. O requerimento e a
relacio de e-mails dos responsaveis por area estdo disponiveis no site

www.unbidiomas.unb.br.

16 — Teste de nivelamento

a) O teste de nivelamento é um procedimento obrigatério a todos os que desejam
ingressar no UnB Idiomas a partir do nivel/mdédulo Bésico 2, e a todos o0s que desejam
reingressar apos o intersticio de 01 (um) ano ou mais no idioma a ser cursado. Seu
objetivo € o de tornar o grupo o mais homogéneo possivel no que se refere ao
conhecimento do idioma, facilitando, assim, melhor aproveitamento do conteludo

ministrado.

b) O valor da taxa de inscri¢cdo para a realizacao do teste é de R$ 50,00 (cinquenta
reais). Tal valor podera sofrer modificacdo, a critério do UnB Idiomas. A confirmacgao do

teste somente sera dada apds 0 pagamento do boleto e envio do comprovante.

¢) Uma vez paga a taxa acima, ndo haverd restituicdo desse valor no caso da néo
realizacdo do teste pelo interessado. Caso falte o teste de nivelamento, sO sera possivel

reagenda-lo, mediante comprovante que justifique a falta.

d) Apods o resultado do teste de nivelamento, sera disponibilizado no Portal do
Aluno do UnB Idiomas, sobre o nivel em que foi vinculado na lingua escolhida, podendo,

em seguida, realizar a sua matricula pelo site ou presencialmente.

e) O resultado do teste de nivelamento tem validade de 1 (um) ano, a contar da

data do resultado do teste.

f) A simples realizacdo do teste de nivelamento ndo garante ao aluno a vaga na
turma pretendida. Portanto, € importante que o interessado agilize sua matricula assim que

obtiver o resultado do teste.
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g) O teste é aplicado por professores/instrutores do UnB Idiomas, sob a superviséo

académica do Departamento de Linguas Estrangeiras e Tradugéo da UnB.

17 - Matriculas

a) A matricula somente sera efetivada ap6s o pagamento do valor total ou da 12
parcela nos casos em que héa divisdo do pagamento.

17.1 — Matriculas Online

a) Para que o aluno possa se matricular em um dos nossos cursos, ele devera

cadastrar-se no endereco www.unbidiomas.unb.br, e enviar, obrigatoriamente, os

seguintes documentos: um documento de identificacdo valido com foto e CPF, além do
comprovante de matricula (para alunos da Universidade de Brasilia - UnB) ou de vinculo

com a UnB.

17.2 — Matriculas Presenciais

a) Os alunos interessados em cursar 0S n0sSsos cursos deverdo comparecer em
uma de nossas unidades, munidos do original e copia dos documentos elencados no item
anterior (17.1).

b) Ao solicitar a matricula em nossos cursos, o0 sistema gerara um termo de
compromisso, que devera ser assinado e entregue em uma das unidades do UnB Idiomas,
e um boleto bancario, que devera ser impresso e pago em qualquer estabelecimento

bancario.

¢) A emissao do boleto ndo se aplica aos alunos bolsistas.

d) Quaisquer problemas com boletos deverdo ser informados pelo e-mail

finrequlares@unb.br.

18 - Renovacdo de matricula

a) A renovacgdo de matriculas podera ser feita online ou presencialmente. Caso o
aluno ndo tenha entregado os documentos conforme item 17.2, o mesmo devera

apresentar a documentacao. Este procedimento ndo se aplica aos bolsistas.

b) Para os que ja entregaram a documentacao, deverdo dar ciéncia ao termo de

compromisso no Portal do Aluno.

c) Caso o aluno perca o prazo de renovacgdo, podera efetivar sua matricula no
periodo normal de matriculas, porém nédo terd garantia de vaga em turma e/ou nivel
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desejado.

d) Os cursos constantes das ofertas de Verdo e Inverno ndo possuem periodo de

renovagao de matriculas.

19 —Mudancade turma

a) Caso haja necessidade de solicitar mudanca de turma, o aluno devera
apresentar um requerimento juntamente com uma justificativa até o primeiro dia util apés a
guarta aula do curso. O aluno devera ficar atento ao calendario, pois cada dia de aula de

sexta-feira e sdbado equivale a 2 dias de aulas durante a semana.

b) E condic&o para a mudanca a existéncia de vaga na turma pretendida.

c) E obrigatério o preenchimento do campo “justificativa” do requerimento. Apds a
entrega do requerimento, havendo aprovacdo do pedido, o departamento financeiro
providenciara o boleto bancario para o pagamento de taxa no valor de R$ 50,00

(cinquenta reais) que € o custo para tal procedimento.

d) O resultado da solicitacdo é informado ao aluno por meio de e-mail, em um prazo

de até 05 (cinco) dias uteis.

20 - Cancelamento de matricula com reembolso

a) O aluno podera solicitar o cancelamento de sua matricula com a devoluc¢éo integral do
valor pago somente se o fizer antes do inicio das aulas.

b) Em caso de desisténcia por parte do aluno, este podera requerer o cancelamento do
contrato, ficando responsavel pelo pagamento dos custos incorridos até a formalizacao
do pedido de cancelamento. Isso inclui todas as horas-aula ministradas,
independentemente de seu comparecimento, além de uma multa resciséria equivalente
a 10% (dez por cento) do valor total do contrato, relativa a despesas administrativas.

c¢) O pedido de cancelamento devera ser realizado mediante preenchimento de um
requerimento pelo aluno, disponivel em nosso site, e enviado ao e-mail do responsavel
pela secretaria ou entregue presencialmente em um de nossos postos de atendimento.
Solicita-se o preenchimento do campo “Justificativa” no formulario, a fim de possibilitar a
coleta de informagfes sobre os motivos das desisténcias.

d) O resultado da solicitagdo serd comunicado ao aluno por meio de e-mail, enviado pelo
setor financeiro, em até 20 (vinte) dias Uteis.

e) O reembolso dos valores devidos ao aluno serd realizado mediante crédito em conta
corrente de titularidade exclusiva do aluno, indicada por ele, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, a contar da data de formalizacdo do pedido de cancelamento de
matricula.

f) O recebimento do pedido de cancelamento estara condicionado a quitacdo de todas as
obriga¢cbes financeiras assumidas pelo aluno, especialmente no que tange ao
pagamento pontual das parcelas.
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21 —Informes de matricula

a) O aluno interessado em obter carteira estudantil, devera solicitar um informe de

matricula pelo e-mail atendimentol@unb.br.

b) Considerando que esse documento contém informacgfes pessoais do aluno, ele
s6 podera ser retirado pessoalmente ou por terceiro, mediante a apresentacdo de
autorizacao escrita e assinada.

c) O informe de matricula sera entregue em até 8 (oito) dias Uteis a partir do
recebimento da solicitacdo, na Secretaria de Cursos do UnB Idiomas.

22 — Certificados de concluséo de nivel/idioma

a) Serdo expedidos certificados de realizacdo de curso de extensdo ao final de
cada nivel/m6dulo concluido com aprovacao. Os certificados incluirdo as seguintes
informacdes: nome completo do aluno, CPF, turma, frequéncia, carga horéaria e data de
realizacdo do curso. No verso de cada certificado constara a Programacao do Curso. O
aluno nédo recebera o certificado de forma imediata; o prazo para disponibilizacdo no

SIGAA é de até seis meses.

b) Caso o aluno necessite comprovar sua participacdo em algum curso, o UnB
Idiomas podera emitir um informe sobre o nivel cursado e a mencdo obtida. O aluno
poderd solicitar esse informe enviando um e-mail para atendimentol@unb.br,

certificacao@unb.br, ou através do chat.

c) O aluno deve aguardar a finalizacdo do seu certificado para acessar o SIGAA
via eGov. Nao é necessario realizar cadastro no site, pois, apdés a emissdo do certificado,

um e-mail automatico com o link de acesso sera enviado.

d) E imprescindivel que o aluno mantenha suas informacgdes, como nome
completo, data de nascimento e e-mail, atualizadas no sistema do UnB Idiomas. Essas
informacgfes sdo essenciais para a realizacdo do cadastro para a certificagdo. Qualquer
informacgé&o incorreta podera inviabilizar a criagcdo do certificado, resultando na perda do

mesmo.

e) Os certificados emitidos a partir de 2022 estéo disponiveis no SIGAA, enquanto
os certificados de 2021 e anteriores podem ser acessados no sistema SIEX.

( https://sistemas.unb.br/siex ).

f) Certificados emitidos ha mais de 5 (cinco) anos estdo sujeitos a prescricao.
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Para esclarecer quaisquer duvidas sobre a certificacdo, envie um e-mail para

certificacao@unb.br, incluindo seu nome completo e CPF.

23 —Valores dos cursos e formas de pagamento

g) Até a presente data, as matriculas de cursos e inscricbes em atividades
oferecidas pelo PPE UnB Idiomas deverdo ser pagas unicamente por meio de boleto

bancario, ndo utilizamos outra forma de pagamento.

h) Os valores da matricula constantes nas ofertas regulares realizadas pelo UnB
Idiomas podem ser pagos a vista ou em até trés parcelas, de acordo com os valores

estabelecidos na tabela constante no site.

i) Os cursos Intensivos de Veréo e Inverno, quando ofertados, poderdo ser pagos

em uma ou duas parcelas.

j) Os valores dos cursos das ofertas devem ser verificados na tabela de valores
constante no site do UnB Idiomas.

k) O atraso no pagamento sujeitard o aluno a multa de 2% (dois por cento) sobre o
valor da parcela devida, juros de 1% (um por cento) ao més ou fracdo de més e atualizacéo

monetaria.

i Atencao —este documento pode sofrer alteracdo. Sempre verifique a data de atualizagéo no rodapé. !

1 .

! Documento atualizado em setembro de 2024. H

1 1
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ANEXO |
INFORMAGOES E ORIENTAGOES
AULAS REMOTAS

Atencao! Ao efetivar uma nova matricula, o aluno declara estar ciente e de acordo com o exposto
nestas Informagoes e orientagoes sobre as aulas remotas.

1 - Plataforma digital:
a) A carga horaria de cada curso sera integralmente ministrada na plataforma Microsoft Teams.

b) Login e senha para acesso a plataforma estao disponiveis no Portal do Aluno.

c) A secretaria responsavel pelo idioma no qual o aluno esta matriculado enviara para o e-mail
cadastrado no portal do aluno o link de acesso as aulas na plataforma Microsoft Teams.

d) Para participar, o aluno precisara de uma conexdo a internet, dispositivo eletrbnico com
camera e microfone para assistir e interagir durante as aulas.

2 - Suporte técnico:

a) O UnB Idiomas fornecera suporte gratuito aos alunos que tiverem dificuldade em ingressar
nas aulas remotas e/ou utilizar alguma funcionalidade da plataforma Microsoft Teams durante
as aulas, no periodo de 22 a 62 (das 8h as 20h) e aos sabados (das 8h as 14h), via chat
disponibilizado no site www.unbidiomas.unb.br

3 - Gravagao de aulas:

a) As aulas poderao ser gravadas unicamente pelos instrutores do UnB Idiomas em comum
acordo com a turma.

b) As aulas gravadas ficarao disponiveis por um periodo maximo de 48 horas para consulta Unica
e exclusiva do UnB Idiomas e dos alunos matriculados nas turmas cujas aulas tenham sido
gravadas.

c¢) Fora do contexto exposto no ponto “b” deste item 2, estara vedada toda e qualquer divulgacao
e/ou reproducao de aulas gravadas.

4 - Vagas por turma:

a) As turmas, exceto as de Melhor Idade (55+), serdo compostas por até 22 (vinte e dois)
alunos, sendo 02 (dois) bolsistas.

b)  As turmas ofertadas para a Melhor Idade serdao compostas por até 17 (dezessete) alunos,
sendo 02 (dois) bolsistas
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5 - Material didatico:
a) Abibliografia basica de cada curso/nivel serd a mesma indicada no site www.unbidiomas.unb.br.
b) E responsabilidade do aluno adquirir o material didatico necessario para acompanhar as aulas.
6 - Carga horaria:

a) Quanto a carga horaria, verificar o seguinte:

Carga horaria total

Dias da semana

Aulas remotas/semana

Carga horaria diaria

Cursos de 46 horas

22 e 42 feiras
32e 52 feiras

2 aulas remotas/semana

2 horas cada aula.
Totalizando 23 encontros.

1 aula remota/semana

4 horas cada aula.

a i
6 e sabado Totalizando 11 encontros
+ 1 encontro de 2h
2a 3a gag 52 4 aulas 1- hora cada aula.
remotas/semana Totalizando 46 encontros.

Cursos de 50 horas
(Japonés e Mandarim)

22 e 42 feiras
32e 5?2 feiras

2 aulas remotas/semana

2 horas cada aula
Totalizando 25 encontros

62 e sabado

1 aula remota/semana

4 horas cada aula
Totalizando 12 encontros
+ 1 encontro de 2h

7 - Frequéncia as aulas remotas:

a) A frequéncia as aulas remotas é obrigatéria e seguird o exposto nos pontos “a”, “b” e “c” do
item 13 das “Normas para os cursos do projeto de cursos de idiomas (abertos e sequenciais)”,

disponiveis em: Normas UnB Idiomas 2024.

b) O aluno devera manter participagao ativa nas aulas, utilizando microfone e camera sempre
que solicitado pelo professor. Alunos que acessarem o ambiente de aula, mas permanecerem
inativos, serdo considerados ausentes.

)
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¢) Quanto ao limite de faltas, observar o seguinte:

Carga horaria total Limite de falta por curso
Cursos de 46 horas Total de 11 horas (independentemente do dia da semana).
Cursos de 50 horas Total de 12 horas (independentemente do dia da semana).

8 - Avaliacao

a) As atividades avaliativas dos cursos de Alemao, Espanhol, Francés, Inglés, Italiano, Japonés
e Mandarim serao realizadas durante as aulas remotas.

b) As mencbes séo as seguintes:

MENGOES EQUIVALENCIA
NUMERICA
>9,0/<10,0
SS
>8,0/<89
MS =80/
>
MM >7,0/<79
MI < 7, 0

c) A prova substitutiva, realizada via plataforma Microsoft Teams, € um recurso facultado aos
alunos que, por alguma razao, nao fizeram uma das provas escritas e/ou a oral no dia
estipulado conforme o calendario do curso.

d) A prova substitutiva € um recurso exclusivo dos cursos regulares, nao sendo aplicado aos
cursos intensivos (cursos de verao, cursos de inverno e semi-intensivos). Em caso que o
estudante nao realize a prova escrita e/ou oral durante esses cursos, o professor fara a
aplicacao da prova substitutiva em data previamente informada, mediante apresentacao de
documento comprobatdrio conforme previsto. (ltem 13, B).

e) O aluno podera agendar a prova substitutiva no periodo a ser divulgado no site
www.unbidiomas.unb.br. Caso o aluno nao realize a prova nessa nova oportunidade, ndo sera
permitido reagendamento.

f) A prova substitutiva somente substitui uma das provas escritas e/ou oral. Caso perca as duas
provas escritas, o aluno estara automaticamente reprovado.
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g) A prova substitutiva ndo abona faltas.

h) A prova substitutiva sé ocorre apds o término do semestre. Portanto, seu conteudo abrangera
toda a matéria dada no semestre.

i) Caso o aluno falte em dia de prova e entregue o atestado médico ou documento
comprobatoério legalmente aceito (ver Item 13, ponto “b” das “Normas para os cursos do
projeto de cursos de idiomas (abertos e sequenciais)”, disponiveis em (Normas 2024), ele
podera realizar a(s) prova(s) substitutiva(s) e tera isencdo do valor da taxa cobrada. O
documento comprobatério devera ser encaminhado para a secretaria do curso
correspondente antes da realizagédo da prova.

j) O valor da taxa de cada prova substitutiva € de R$ 50,00 (cinquenta reais). Uma vez paga a
taxa acima, ndo havera restituicdo desse valor no caso da nao realizagdo da prova pelo
interessado.

k) O agendamento da prova substitutiva somente sera confirmado ap6s pagamento do boleto.

I) Pedidos de revisdo de mengéo final poderao ser solicitados em até 30 dias apds o ultimo dia
de aula, em requerimento que devera ser preenchido e enviado por e-mail para o secretario
responsavel da areal/idioma. O requerimento e a relagdo de e-mails dos responsaveis por
area estao disponiveis no site.

m) O prazo de resposta ao pedido de revisdo de mencéo final é de até 15 dias Uteis a partir da
data do pedido.

n) A resposta ao pedido de revisdo de mencao final sera enviada ao e-mail informado no
cadastro do aluno.

0) Casos excepcionais poderao ser analisados pela Coordenagao Geral.

9 - Testes de nivelamento:

a) O teste de nivelamento € um procedimento obrigatério a todos os que desejam ingressar no
UnB Idiomas a partir do nivel/modulo basico 2, e a todos os que desejam reingressar apos o
intersticio de 01 (um) ano ou mais no idioma a ser cursado. Seu obijetivo é tornar o grupo o
mais homogéneo possivel no que se refere ao conhecimento do idioma proporcionando,
assim, melhor aproveitamento do conteudo ministrado.

b) Os testes de nivelamento seréo realizados por meio da plataforma Microsoft Teams e terao
duragdo maxima de 20 minutos, distribuidos da seguinte forma: ingresso na plataforma;
entrevista oral (exposi¢ao sobre um tema escolhido); questdes objetivas com multipla escolha;
resultado oral do teste; saida da plataforma.

c) Nao havera reviséo de teste de nivelamento por solicitagdo do aluno antes do inicio das aulas.
Alunos submetidos ao teste serdo acompanhados pelos professores nas primeiras 8 (oito)
horas de curso. Compete ao professor avaliar se o aluno deve ser reenquadrado para melhor
aproveitamento. Nesse caso, a secretaria do curso entrara em contato com o aluno para o
ajuste em sua matricula, que devera acontecer no maximo na terceira semana de aula.
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d) Demais informacdes referentes aos testes de nivelamento estdo disponiveis no item 16 das
“Normas para os cursos do projeto de cursos de idiomas (abertos e sequenciais)”, disponiveis
em Normas 2024.

10 - Valores:

a) Os valores dos cursos sdo os mesmos da “Tabela de Precos - Regular” disponivel em:
TABELA DE VALORES. Os reajustes poderdo ocorrer de forma anual baseados nos IGPM
e/ou de acordo com a inflagéo.

11 - Mudancga de turma:

a) Caso haja necessidade de solicitar mudanga de turma, o aluno devera apresentar um
requerimento juntamente com uma justificativa até o primeiro dia atil apés a quarta aula do
curso. O aluno devera ficar atento ao calendario, pois as cargas horarias diarias das turmas
variam de 1h a 4h, conforme o ltem 6, letra “a”, deste documento.

b) E condigdo obrigatéria para a mudanca a existéncia de vaga na turma pretendida.
c) E obrigatério o preenchimento do campo “justificativa” do requerimento.

d) Apds a entrega do requerimento, havendo aprovacao do pedido, o departamento financeiro
providenciara o boleto bancario para o pagamento de taxa no valor de R$ 50,00 (cinquenta
reais) que é o custo para tal procedimento.

e) O resultado da solicitagdo é informado ao aluno através do e-mail informado em seu cadastro
no portal do aluno, em um prazo de até 05 (cinco) dias Uteis.

12 - Informes de matricula
a) Adeclaracao de matricula esta disponivel no Portal do Aluno, na aba “Declaragdes”.
13 - Cancelamento de matricula:

a) O aluno podera solicitar o cancelamento de sua matricula e a devolugao do valor integral
antes do inicio das aulas.

b) Apds o inicio das aulas o aluno podera desistir do Curso e solicitar o cancelamento do
Contrato, ficando responsavel pelo pagamento dos custos gerados até a efetivagao do pedido
de cancelamento, incluidas todas as horas aulas ministradas, independentemente de seu
comparecimento ou ndo, bem como pelo pagamento de multa resciséria de 10% (dez por
cento) sobre o valor total do contrato, relativa a custos administrativos.

c) O pedido de cancelamento devera ser realizado por meio de requerimento, preenchido pelo
aluno, de forma online, e enviado para o e-mail do secretario responsavel. Solicita-se o
preenchimento do campo “Justificativa” do formulario, com vistas a levantamento de
informacdes sobre os motivos das desisténcias.

f
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d) O resultado da solicitagdo sera informado ao aluno por envio de e-mail pelo setor financeiro
em um prazo de até 20 (vinte) dias uteis.

e) O ressarcimento do valor a que o aluno tera direito sera creditado em conta corrente por ele
informada em até 60 (sessenta) dias contados da data em que formulou o pedido de
cancelamento de matricula.

f) Caso o aluno ndo possua conta corrente em redes bancarias, podera fornecer os dados de
seu procurador legal (pais ou responsavel). Nesse caso, deverao ser fornecidos CPF e dados
bancarios completos do titular da conta.

g) O recebimento do pedido de cancelamento estard condicionado ao adimplemento das
obrigagdes assumidas pelo aluno relacionadas ao pagamento das parcelas em dia.

14 - Outras informagoes e orientagoes:

a) Continuam em vigor as informacgoes e orientagdes constantes nos seguintes itens das Normas
para os cursos do projeto de cursos de idiomas (abertos e sequenciais)”: 1, 2,4, 5,6, 7, 8, 9,
10, 11, 12, 13 (exceto ponto “d”), 15, 16, 17 (exceto subitem “17.2”), 19, 22 e 23. Disponivel em:
Normas e Orientacdes.

Brasilia, setembro de 2024.
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