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INTRODUGAO

PONTOS FUNDAMENTAIS

I. Consulte a tabela de concessado de componentes da lingua desejada. Pedidos com carga horaria
inferior a minima exigida serao automaticamente desconsiderados;

Il. Solicite a concessdo de componentes de lingua estrangeira no semestre anterior a sua formatura,
no periodo regular, observando o calendario académico;

lll. Nao serdo analisados pedidos protocolados em periodos de recesso, tais como: verao, meados
de julho até meados de agosto, dezembro e janeiro;

IV. O prazo maximo para analise e resposta ao seu pedido é de 90 (noventa) dias;

V. Nao havera analise de pedidos no final de dezembro e no inicio de janeiro, pois é periodo de
recesso/férias dos professores;

VL. No preenchimento do pedido, informe o nome do seu curso e, no campo "cédigo da habilitagdo",
informe o numero do seu Curriculo, disposto no cabecalho do histérico escolar.

PETICIONAMENTO ELETRONICO

Para que serve: E um recurso disponibilizado via SEI que permite ao aluno iniciar solicitacdo a SAA
eletronicamente, sem a necessidade de deslocamento aos locais de atendimentos presenciais.

CONCESSAO DE COMPONENTES DE LINGUA ESTRANGEIRA

O processo de concessao de componentes de lingua estrangeira se caracteriza pelo reconhecimento
de estudos realizados em cursos de lingua estrangeira, mediante equivaléncia entre declaraces ou
diplomas obtidos no Brasil ou no exterior e componentes curriculares oferecidos pelo Departamento
de Linguas Estrangeiras e Traducao do Instituto de Letras (IL/LET).

Podem participar estudantes regularmente registrados em cursos de graduagado da Universidade de Brasilia.
Para iniciar o pedido, o(a) estudante devera estar com status ativo no semestre. Ademais, o(a) estudante
podera solicitar a concessao mais de uma vez durante o curso, contudo, ndo recebera a carga horaria

em duplicidade pelos mesmos componentes previamente concedidos ou cursados.

O(A) estudante devera anexar ao processo, obrigatoriamente, declaracdes ou certificados de
cursos de proficiéncia em lingua estrangeira, dentro do prazo de validade (quando for o caso).

Os pedidos sao analisados pelo IL/LET, conforme os quadros de equivaléncia entre o nivel de dominio
linguistico atestado na declaragéo ou no certificado e os componentes oferecidos pelo Departamento.
As tabelas de equivaléncia podem ser visualizadas na pagina https://il.unb.br/concessao-de-creditos/.

Caso o(a) estudante obtenha deferimento no pedido, os componentes curriculares serao integralizados no
historico escolar por meio da mengao "Cumpriu" com a respectiva situagéo do aproveitamento (obrigatoria,
optativa ou eletiva), de acordo com a estrutura curricular do curso do(a) estudante. Os componentes que

integram as estruturas curriculares dos cursos na UnB podem ser consultados no portal publico do SIGAA.
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PROCEDIMENTOS PARA
ABRIR PROCESSO

1. REALIZAR LOGIN NO SEI COMO USUARIO EXTERNO

Acesse o Peticionamento Eletrénico por meio
da pagina https://portalsei.unb.br/ na opgéao
Usuario Externo e Aluno - SEI/UnB.

Se for o primeiro acesso, clique em "Esqueci
minha senha" e preencha o campo E-mail
com o endereco de e-mail informado no
momento do registro académico.

Sua senha sera encaminhada para o E-mail
cadastrado no momento do registro académico.

2. INICIAR NOVO PROCESSO

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

| Confirma Esquedi minha senhs

(] i inda n ta

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Clique em Peticionamento, depois em sel!

Processo Novo. TREINAMENTO.02

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha
Peticionamento

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Intimac¢Bes Eletronicas
Pesquisa Publica

Controle de Acessos Externos

Processo Novo
Intercorrente
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3. ESCOLHER O TIPO DE PROCESSO

Leia o campo Orientagoes Gerais.
Peticionamento de Processo Novo

. a Sactm
Escolha o tipo de processo que deseja Sl
iniciar. Para esse tipo, escolha:
Concessao de crédito em lingua estrangeira.

O(A) estudante deve iniciar um novo processo
para cada lingua estrangeira que deseja
solicitar a concess&o de componente.

Escolha © Tipo 0o Processo que desefa Iniclar:
=c

o

4. PRENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PETICIONAMENTO

UNVER SIAOE OF BRASILA

Em Especificacéo, escreva o seu
Curso/Habilitagao/Turno.
Exemplo: Matematica/Licenciatura/Diurno

¥0S COMDIovantes
que o trancamaento 3853

Formulario de Peticionamento

Espacificacdo {resumo linwiado o 50 caractsres):

Imeressado: () Ana Rita

5. PRENCHIMENTO DO DOCUMENTO PRINCIPAL

Clique em Concesséo de Crédito em Lingua
Estrangeira - CCLE. Preencha o formulario,
clique em Salvar e feche a tela do formulario.

PORCRNATIS B WIS (OF Ser)

Documento Principat || Comesmets o & o ingus setarger - COLE  (chapen spet pirs atbdar Socmwonts )

Mivet o Acwsze 1) Migotese Legal
Reatren frmachs Pescas! (An 31 e L ot 12 EITON

Dorumetes Essenciain (10 M

TATONY WO NETFAIT BTidvn SETONRD

Tipe de Documeren: (7 Complermerte do Tipo de Dacurmeme. (¥
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6. INCLUIR DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA

Para incluir a documentacgéo, va para a
sessdo Documentos Essenciais.

Cliqgue em "Escolher arquivo".
Somente s&o aceitos arquivos no formato
.pdf.

Preencha o Tipo de Documento que melhor

identifique o documento anexado. Depois,

complemente o campo Complemento do

Tipo de Documento. - ! v i sam poder sl

Comcenata me Ceam om Imgus easwngmes - (1L gur 34 pary eomar Toreeis

. . 3 Hupdtess Laget
Em Formato, selecione conforme a seguir: wusre;he Fesasst (8 31 4 Lo o 1245101

Dacumertes Eesencian (10 M|

Escobier srmays  Memtum smpas smdesameco

1. Nato Digital: para arquivos que foram s s oo Gomphesapiits 66 T do ioswmamtec O

.

extraidos de sistemas informatizados.

| Movw ov Acwraw Hisotese Lapat |

EXemplo: documentos com WRcode ou | Mowrns »ourma iz Semmaw (A
autenticagao aigitai. }"nm D Needgtsl | Dgtakzaco | e
‘ Mome do Argutes

2. Digitalizado: para arquivos que foram
digitalizados. Exemplo: documentos
fisicos com carimbo e assinatura manual.
Para esse formato, devera ser informado
o tipo do documento digitalizado:

copia autenticada administrativamente,
copia autenticada por cartério, copia
simples e documento original.

Por fim, para concluir o envio, clique
em "Adicionar".

7. CONCLUIR PETICIONAMENTO

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Sera aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

Clique em Salvar e feche a tela do formulario.

Em cargo/fungéo, seleciona a opgao
Aluno(a) da Universidade de Brasilia.

Vet Eatwrmec
Por fim, insira a senha criada e clique em PRI
"Assinar". Bearane CopMTIng

Tarha de A wvae o D
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8. CONSULTAR RECIBO E ACOMPANHAR PROCESSO

VNI BIOADE D6 69A Bt A

Com o numero do processo em maos, sera THEMAMENTO.01
possivel acompanhar o andamento do seu Controle do Raclbos Blstranicos de Protocolo

- Acessos Externos
peticionamento. Alteta Sanha
Penruine Pikhca

Peticionamante  + nioo fim T1po ae Pancionamenta
I o | —
| Todos

Monu 2 ¥

Basta preencher o campo n°® do processo e

ou Documento e clicar em pesquisar. {timacoes Lista g Raci00w (1 (00i6t10)
Vocé pode, também, utilizar os outros < Rt o fomeco o 2 Tipa e Paticlanamenta

campos para realizar uma pesquisa VO N M tocessotiovo

livre.

Os recibos de todas as peti¢cdes realizadas Sel'!“
pelo nosso sistema ficam registrados em pesquisa Publica
Recibos Eletronicos de Protocolo para e s

consultas posteriores. PasausssLive

7] Decumamos Gerstos ] Dotumenive Edemos

©) Poa0 geplicne

W Gramuaghn Dinparas o Aprsestamaia ¢o Discirens 1 (N

Unutade Guisduis ACE Outa 0200
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PROCEDIMENTOS PARA

ABRIR RECURSO

1. INICIAR PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

Acesse o Peticionamento Eletrénico por meio
da pagina https://portalsei.unb.br/ na opgéao
Usuario Externo e Aluno - SEI/UnB.

Clique em Peticionamento, depois em
Intercorrente.

Na aba Processo, vocé devera inserir

o0 numero do processo inicial (referéncia)
no campo Numero. O Tipo sera preenchido
automaticamente.

Clique em Adicionar.

Caso tenha duvida sobre o numero do
processo de referéncia, basta acessar o
Controle de Acessos Externos ou
Recibos Eletrénicos de Protocolo.

2. INSERIR ESPECIFICAGCOES DO RECURSO

Na aba Documentos, insira os formularios

"Recurso Geral" e "Exposi¢ao de Motivos",
devidamente preenchidos e em formato .pdf.

Em Tipo de Documento, selecione a opgao
Recurso.

Em Complemento do Tipo de Documento,
informe "Recurso" ou "Exposi¢do de Motivos".

Em Formato, siga as orientagdes ja
detalhadas na pagina n° 6 deste manual.

Por fim, clique em Adicionar. Apés inserir
os documentos, clique em Peticionar.

UNIVER BIOADE D KA BILIA

%i! Mooy & °F
TREINAMENTO 0%

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (1 registro)
i Documento Tipo  Liberagho Validadw Agbun
Processo N 4.0 18012010 2211202118
Intercorrente

Peticionamaento »

Recibos
Elotronicos de
Protocolo

Intimagtos
Eletronicas

WIVER BIOADE OF HIRA BILIR

Monu £ F
TREMAMENTO. 00
Contiod o
M"’”_ » Peticionamento Intercorrente
Extemon
Aot Senha

Pesauisa

Publica Exte paticiona: A% prolocoisar documenton o 0% |4 saatent
Paticionamanta » Condiciona: D00 @ pMAMENZAGhes 08 ragdo sote
Recibas Iv:‘.:‘::‘:u":‘ . 08 POASIBO 581 NCIUIBY AMenle o b
Cintrdricon dw

Prmacaio

Intimagdes
Elnr;‘unn

[ Graduagha [vpensa & ADrOveItamanto ds thacionnas || amesnar

Os documaentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabllidade a
conformidads entre o8 Aados INFOrMAAos @ 0% documentos O Niveis de ACRSS0 que Torem
Indicados abalxo estardo condicionados & andlise por servidor publico, que podera altera-los a
QUAIGUST MOMABNTIO S8M NECHSHIGAde de Prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 10Mb):
Browse Mo file selected

Tipo de Documento: ()

[Recurso

Complemento do Tipo de Documento: (7)
[Nome @a Discipling |

Nivel de Acesno: (7) Hipdtese Legal: (7)
Restito Informacgio Pessoal (At 31 da Lel n* 12 527/2011)

Formato: (D (O Nato-Digtal () Dightalizago | Adisionar |

Nome do Arquive Data Tamanho Documento ::':::: Formato Agoes

18012019 202 Nato-

sp_est_revisaopal | oo Kb Recurso fdatad | Restrto | ry oy

[ Eeticionm || regna |
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3. CONCLUIR PETICIONAMENTO

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Sera aberta uma janela para inserir a
assinatura eletrénica:

Clique em Salvar e feche a tela do formulario.

Em cargo/fungéo, seleciona a opgéo
Aluno(a) da Universidade de Brasilia.

Por fim, insira a senha criada e clique em
"Assinar".

TerAa e A wvne o D

4. CONSULTAR RECIBO E ACOMPANHAR PROCESSO

VNIV BIOADE (6 G0A N1 A

Com o nimero do processo em maos, sera
possivel acompannar 0 anaamento ao seu THEMAMENTO.01

[ o
peticionamento. i SRV Reclbos Eletronicos de Protocolo
Altetnt Sanha

Menruine Puthca

Poticionaments  + nioo Fim 11po BOONRMONIO
| ool | ™ [Todes )

El.l‘lmﬂl s
Basta preencher o campo n°® do processo pwt:;--
ou Documento e clicar em pesquisar. KR Spuas s pumei P

Vocé pode, também, utilizar os outros VOV et NN ocusso o

1024823
campos para realizar uma pesquisa
livre.

Os recibos de todas as peti¢cdes realizadas

pelo nosso sistema ficam registrados em

Recibos Eletrénicos de Protocolo para ' v | ol
consultas posteriores. (5] Decumanion Gerats

) P00 aepiiche

W Granuaghn Dinpanaa » Aprsvetamnimg ou Disciens (N

Unulade Guinduis ACE Outa 10012010




Caro aluno(a),
Apos a leitura do manual, caso ainda restem duvidas sobre como peticionar a concessdo de componentes de

lingua estrangeira, contate a Secretaria de Graduagao do Instituto de Letras.
A nossa equipe esta disponivel para melhor atendé-lo(a).

E-mail para contato: ilsecgrad@unb.br
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