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Controle de Versoes

Este documento segue um sistema de controle de versdes para garantir transparéncia,

rastreabilidade e organizacdo nas atualizacdes. O objetivo é fornecer um registro

estruturado das alteragdes realizadas ao longo do tempo, permitindo que alunos,

instrutores e gestores acompanhem as modificacdes de forma clara e objetiva.

O controle de versdes assegura que:

e Todas as alteracdes sejam documentadas corretamente, facilitando a revisdo de

mudangas.

e Usuarios tenham acesso a versao vigente, garantindo alinhamento com as diretrizes

mais recentes.

e A evolugao do documento reflita aprimoramentos pedagdgicos e operacionais,

mantendo a qualidade do ensino.

o Decisdes e ajustes sejam fundamentados e comunicados de maneira organizada.

Com isso, garantimos que a Politica Operacional Pedagégica esteja sempre atualizada,

proporcionando uma estrutura confidvel para consulta e aplicagao.
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Manual de Procedimentos e Diretrizes

1. Modalidade de Ensino

As aulas s3ao ministradas em ambiente virtual, com acompanhamento de um instrutor
qualificado por meio de plataforma previamente definida conforme a agenda

estabelecida.
Os alunos podem optar por:
e Ensino individual, personalizado as suas necessidades.

e Turmas de 3 a 6 participantes, organizadas conforme o nivel de conhecimento do

idioma e disponibilidade para as aulas.

O ndmero de alunos por turma pode variar conforme a modalidade e nivel contratados. Além
do ensino online, a modalidade presencial podera ser oferecida complementarmente ou

conforme a especificidade de cada projeto em contratos empresariais.

2. Atrasos e Faltas
A pontualidade é essencial para o bom andamento das aulas.
e Alunos em modelo individual:
o Tolerancia de até 10 minutos para aulas de 60 minutose até 15
minutos para aulas de 90 minutos.
o O tempo de atraso serd descontado da duracdo total da aula, sem
reposicao.
e Aulas em turmas:
o A sessdo ndo serd interrompida nem reiniciada para alunos que entrarem
atrasados.
e Faltas:
o O professor poderd reagendar a aula caso seja informadocom

antecedéncia minima de 8 horas, salvo situagdes emergenciais.
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o Se ndo houver comunicagdo dentro do prazo, a auséncia sera -
considerada NO-SHOW, e o professor contabilizard apenas o periodo de
espera.

e Gravagdo das aulas:

o Aulas em turmas serdaogravadas automaticamente quando houver
auséncia de alunos.

o 0 aluno poderad solicitar o link da gravacao ao professor, desde que tenha
informado sua falta previamente.

o As gravagdes sao deuso exclusivo da turmae serao excluidas
mensalmente.

e Reposicdes:

o Devem ocorrer dentro do mesmo més da auséncia. Caso contrario, a aula
serd considerada cumprida, sem direito a reposigao.

o Reposi¢des fora desse periodo poderdao ser realizadas mediante o

pagamento de uma aula avulsa.

3. Solicitacao de Remarcacao de Aulas

Para garantir a organizacdo e o melhor aproveitamento das aulas, seguem as diretrizes

para reagendamentos:

e Oaluno pode solicitar o reagendamento de até 25% das aulas dentro do més vigente,
respeitando o limite do plano contratado e a disponibilidade da escola.

e As solicitagdes de reagendamento devem ser feitas com minimo de 8 horas de
antecedéncia.

e Aremarcagado esta sujeita a disponibilidade de horarios e professores. Caso o horario
desejado ndo esteja disponivel, a escola podera sugerir alternativas compativeis.

e Para minimizar imprevistos, recomendamos que os alunos planejem suas agendas

com antecedéncia e, sempre que possivel, evitem reagendamentos frequentes.
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e Em situagbes excepcionais que ultrapassem o limite de reagendamento permitido, o

aluno podera optar por aulas avulsas, conforme disponibilidade da escola.

4, Frequéncia e Compromissos do Aluno

A regularidade nas aulas é essencial para o progresso e desempenho no

aprendizado. A frequéncia é obrigatéria e fundamental para a evoluc¢do do aluno.

e O aluno deve comparecer as aulas regularmente e realizar todos os exercicios
propostos, incluindo os escritos, mesmo nas aulas de conversagdao, sempre que

aplicavel.

e A preparagdo prévia e a execugao dos exercicios serdo avaliadas e corrigidas em
aula, compondo uma parte essencial do processo de aprendizagem e

desenvolvimento linguistico.

e Paraum melhor aproveitamento, recomenda-se que o aluno mantenha uma rotina
de estudos e dedicacdo as atividades propostas, garantindo progressos

consistentes.

5. Progressao no Curso e Material Didatico

Para avangar ao préximo livro ou moédulo, o aluno deve atender aos seguintes requisitos:

e Concluir integralmente o material do mdédulo anterior, garantindo dominio dos

conteudos abordados.

e Participar das atividades complementares, incluindo exercicios extras da plataforma,

videos e praticas sugeridas para um melhor desempenho.

e Manter frequéncia minima, ndo ultrapassando5% de faltasno periodo

correspondente.

Caso o aluno ndao cumpra um ou mais desses critérios, sera oferecida com custo extra, a
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possibilidade de:

Aulas de reforgo individuais ou em grupo para revisdo dos conteudos necessarios
antes da progressao.

Plano de estudos personalizado, com atividades extras e acompanhamento especifico
para alcangar os requisitos minimos.

Reavaliacdo do desempenho com base em tarefas adicionais, permitindo a
progressao conforme os avangos demonstrados.

O recebimento do certificado esta condicionado ao cumprimento adequado dos

requisitos de participacao e desempenho.

6. Avaliagao Continua

O progresso do aluno é monitorado de forma continua e natural pela coordenacao

pedagégica, permitindo ajustes conforme necessario.

Ndo ha provas formais mensais, pois a evolucao é avaliada através da participacao

ativa e do cumprimento das atividades propostas.

Aulas de reforco ou reposicdao poderdao ser sugeridas conforme a necessidade
pedagdgica, podendo ter custo adicional ou serem incluidas dentro do plano

contratado.

Quando a necessidade de reforco for decorrente de dificuldades naturais no
aprendizado, poderdo ser oferecidas estratégias de apoio sem custos extras,

conforme disponibilidade da escola.

Jdaulas de reforco geradas por baixa frequéncia ou falta de
comprometimento poderao ser cobradas separadamente, garantindo o alinhamento

entre dedicacdo e progressao no curso.

Para garantir evolucdo consistente no aprendizado, cada aluno deve realizar

um acompanhamento mensal com seu professor sobre seu desempenho e progresso.
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e O aluno tem a obrigagdo de discutir mensalmente seu desenvolvimento, dificuldades -

e avangos, garantindo alinhamento com os objetivos do curso.

e O professor fornecerd orientacbes personalizadas, sugerindo possiveis ajustes,

reforcos ou adaptacdes metodoldgicas conforme necessdrio.

e Caso seja identificado que o aluno precisa de suporte adicional, acbes
corretivas poderdo ser recomendadas, como atividades extras, mudancas na

estratégia de estudo ou aulas de reforgo.

e A participagdo ativa nesse processo contribui para um aprendizado mais estruturado

e eficaz, evitando dificuldades acumuladas e garantindo progresso constante.

e Caso o0 aluno ndo esteja satisfeito com sua avaliagdao ou com o andamento das aulas,
ele deve entrar em contato com acoordenagdao pedagdgica para discutir suas

preocupacoes e buscar solugdes alinhadas as suas necessidades de aprendizagem.

7. Troca de Professor

A escola podera realizar a troca de professor por razées pedagdgicas, visando garantir o

melhor aproveitamento do aluno e a adequacao ao seu processo de aprendizado.

e Essa mudanga sera comunicada ao aluno com pelo menos 7 dias de antecedéncia,
permitindo tempo suficiente para adaptacao.
e A decisdo serd baseada em avalia¢des internas e na observacao do desempenho do

aluno, sempre considerando a evolug¢do académica e a qualidade do ensino.

8. Aulas Gravadas

Em turmas, as aulas serdo gravadas automaticamente sempre que houver auséncia de
algum aluno, garantindo acesso ao conteldo posteriormente.
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e O aluno que faltar poderd solicitar o acesso a gravacdo por meio do canal -
oficial utilizado com seu professor ou pelo MindZAP institucional, desde que tenha
informado previamente sua auséncia ao professor.

e O conteudo gravado é de uso exclusivo dos alunos da respectiva turma e ndo pode

ser redistribuido, preservando a integridade e o carater educacional das aulas.

9. Aulas Extras

e Caso o aluno solicite espontaneamente aulas avulsas ou de refor¢o, podera contrata-
las separadamente, conforme a tabela de precos vigente.

e Aulas extras requeridas por necessidades especificas do aluno podem ser cobradas a
parte, mediante analise e aprovacao do setor pedagdgico.

e O agendamento dessas aulas dependerd da disponibilidade de hordrios e
professores, podendo ocorrer com um instrutor diferente do professor vigente, se

necessario.

10. Conversao de Modalidade

e Aulas individuais poderdo ser convertidas em aulas em grupo (duplas ou trios), desde
gue haja acordo entre todos os alunos e revisdo dos valores contratuais.

e A mudanca éopcionale deve ser formalizada junto aos setores pedagdgico e
financeiro.

e Aescolareserva o direito de nao realizar a conversao caso avalie que a alteragdao nao

seja pedagogicamente adequada para o aprendizado dos alunos.

11. Formacao e Continuidade de Turmas

e Para que uma turma permaneca ativa, € necessario um minimo de 3 alunos ativos.
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o Caso aturma seja desfeita, os alunos serdo comunicados com pelo menos 1 semana

de antecedéncia e poderao escolher entre as seguintes opgdes:

a. Realocacdo para outro hordrio ou turma disponivel;
b. Solicitacdo de cancelamento ou rematricula, conforme as regras contratuais

estabelecidas.

12. Atualizagao da Politica

e Esta Politica é revisada periodicamente pelas equipes pedagdgica e de qualidade,
garantindo aprimoramento continuo e alinhamento com boas praticas educacionais.

e Os alunos deverdo ler antes de assinar seu contrato durante processo de matricula,
onde terd a versdo atualizada do documento, confirmando ciéncia e concordancia
com as diretrizes vigentes.

o Alteracdes relevantes serdo sempre comunicadas com antecedéncia minima de 7
dias Uteis pela coordenacdo pedagodgica, permitindo tempo adequado para
adaptacao.

e A versdo mais recente poderd ser disponibilizada pelo canal oficial da escola
(MindZAP), garantindo fécil acesso as informac¢Oes atualizadas, para alunos que
seguem contratos com renovagdo automatica.

o Paraesclarecer duvidas sobre ajustes na Politica, os alunos podem entrar em contato
com acoordenacdo pedagdgica, que estara disponivel para fornecer suporte e

explicagdes.




