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Manual de Procedimento

1. PROCEDIMENTO - REALIZAR MOBILIDADE ACADEMICA ANDIFES DA
UNIFESSPA PARA OUTRA IES

1.1. OBJETIVO

Efetivar a mobilidade académica de discente da Unifesspa, por meio do programa ANDIFES, o qual
tem por finalidade possibilitar uma mutua cooperacao técnica-cientifica entre as IFES.

Passo a passo para o discente:

O discente da Unifesspa interessado em participar do Programa ANDIFES, deve ter concluido pelo
menos vinte por cento da carga horéria de integralizacao do seu curso e ter no maximo duas reprovacoes
acumuladas nos dois periodos letivos que antecedem o pedido de mobilidade.

Observacdo: O discente participante, tera vinculo temporério com a IFES receptora. Conforme
clausula segunda, paragrafo quarto do Termo de Convénio vigente: “O prazo méaximo de afastamento
é de dois semestres letivos podendo, em carater excepcional, e a critério das instituicdes envolvidas,
ser prorrogado por mais um semestre”.

1. Primeiramente, o discente devera conhecer as regras da mobilidade, para isso deve ler o
Convénio disponivel no endereco eletronico (http://www.andifes.org.br) assim como o
edital disponivel no endereco eletrénico da ARNI ( https://arni.unifesspa.edu.br/).

2. Providenciar a documentacao necessaria, de forma legivel e devidamente assinada.

3. Aguardar o servidor digitalizar o requerimento e cdpias dos documentos para abertura de
processo eletrdnico, receber nimero do processo e acompanhar a tramitacdo do mesmo,
bem como acessar o e-mail institucional para acompanhamento do seu pedido.

4. Comprometer-se em encaminhar para o coordenador do seu curso na Unifesspa, 0s
Relatérios de atividades parciais, a_cada dois_meses do periodo_letivo bem como o
Relatdrio Final, no fim da mobilidade académica.

5. Informar a coordenacdo do curso na Unifesspa, sobre o interesse de prorrogacdo da
mobilidade académica, no periodo de solicitacdo de matriculas estabelecido pelo Calendario
Académico da Unifesspa. Ou, em caso de ndo haver interesse em prorrogar sua mobilidade,
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0 mesmo devera providenciar 0s documentos necessarios para realizacdo dos
aproveitamentos de Estudos das disciplinas cursadas.

1.2. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

Termo de Convénio ANDIFES, Termo de Adeséo e Relacdo de Instituicdes Signatarias do Programa.
Disponivel no endereco eletrdnico: http://www.andifes.org.br;

Resolucdo n® 08, 20 de maio de 2014 — CONSEPE — Regulamento do Ensino de Graduacéo — Unifesspa
(Artigo 33 e seus paragrafos);

Edital publicado pela Assessoria de Relagdes Nacionais e Internacionais- ARNI- Unifesspa.
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2. PROCEDIMENTO
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Processo: Realizar mobilidade académica ANDIFES da Unifesspa para outra IES
Envolvidos na modelagem: Lais Menezes, Marcos Ladeira, Placido Moraes, Rebeca Medeiros, Samulla Monteles
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2.1. ATIVIDADE - 01 ANALISAR EQUIVALENCIA ENTRE AS EMENTAS DAS
DISCIPLINAS

Objetivo: Analisar a semelhanca entre as disciplinas a serem cursadas na IES de destino e aquelas que
estavam programadas para serem cursadas na Unifesspa.

Descricdo das tarefas: O aluno devera verificar no site oficial da ANDIFES as IES integrantes do
programa de mobilidade e solicitar a pessoa responsavel na instituicdo de destino as ementas das
disciplinas que ird propor no seu plano de estudo. De posse das ementas, o aluno formulara o plano de
estudo juntamente com o coordenador do seu curso na Unifesspa, atentando-se para o semestre que
devera cumprir em sua universidade de vinculo permanente. Apos, construido o Plano de estudos, o
coordenador deverd verificar cuidadosamente se ha pré-requisitos nas ementas das disciplinas de ambas
as institui¢des envolvidas. E, se finalmente as disciplinas em analise sdo equivalentes.

2.2. ATIVIDADE - 02 INFORMAR FALTA DE EQUIVALENCIA ENTRE AS DISCIPLINAS

Objetivo: Comunicar ao discente que as disciplinas ndo séo equivalentes.

Descrigdo das tarefas: O coordenador do curso fara a descricdo dos motivos pelos quais as disciplinas
sdo incompativeis, considerando a carga horaria, 0 nimero minimo de disciplinas que devem ser
cursadas no semestre proposto e/ou a divergéncia entre as ementas.

2.3. ATIVIDADE - 03 ENCAMINHAR PARA ARNI SOLICITACAO COM PLANO DE
CURSO APROVADO
Obijetivo: Encaminhar documentacdo pessoal e académica do aluno.

Descricdo das tarefas: O coordenador de curso devera encaminhar via processo eletrdnico a
documentacdo exigida e parecer da coordenacdo quanto a solicitacdo de mobilidade.

2.4. ATIVIDADE - 04 VERIFICAR SE DISCENTE CUMPRE OS REQUISITOS PARA A
MOBILIDADE

Obijetivo: Analisar se o discente cumpre as exigéncias do Convénio ANDIFES.

Descricdo das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizacdo fara a
conferéncia dos requisitos estipulados pelo Convénio ANDIFES, assim como poderd mediar a
comunicagéo entre as instituicbes envolvidas.
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2.5. ATIVIDADE - 05 ENCAMINHAR PROPOSTA PARA IES DE INTERESSE

Objetivo: Apresentar candidatos para mobilidade.

Descrigdo das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizacdo encaminhara a
apresentacao dos candidatos para suas respectivas IES de destino.

2.6. ATIVIDADE - 06 ENCAMINHAR ANALISE DE PEDIDO

Objetivo: Comunicar ao coordenador do curso na Unifesspa a resposta da IES.

Descricao das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizacdo encaminhara
ao coordenador do curso 0 processo juntamente com o parecer da universidade de destino. A solicitacéo
de mobilidade podera receber as seguintes respostas da possivel IES receptora:

a. Pedido aceito sem necessidade de realizar ajustes no Plano de curso;
b. Pedido aceito com necessidade de realizar ajustes no Plano de curso;
c. Pedido negado.

2.7. ATIVIDADE - 07 FORMALIZAR CIENCIA

Obijetivo: Formalizar ciéncia do coordenador e discente acerca da analise do pedido de mobilidade.

Descrigdo das tarefas: O coordenador de curso devera verificar se o pedido do discente foi aceito ou
ndo, apos devera convocar o discente para tomar ciéncia. Se o pedido foi negado, a solicitacdo finaliza
com 0 seu arquivamento na coordenacdo da faculdade; caso o pedido tenha sido aceito, mas com
necessidade de ajuste no Plano de curso, o coordenador e discente fardo os ajustes conjuntamente, apds
0 processo seguira para nova analise. Mas se o pedido foi aceito sem necessidade de ajustes, 0 processo
sera enviado para 0 CRCA para o registro da mobilidade.

2.8. ATIVIDADE - 08 REGISTRAR MOBILIDADE

Objetivo: Realizar o registro de saida temporaria de discente.

Descrigdo das tarefas: A coordenadora de Legislagdo Académica fard o registro no historico de
discente, via SIGAA.
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2.9. ATIVIDADE - 09 MANTER CONTROLE SOBRE PERIODO DE MOBILIDADE

Obijetivo: Realizar controle sobre o periodo de mobilidade do discente para auxilia-lo no cumprimento
das regras da mobilidade.

Descricéo das tarefas: O coordenador do curso devera ter os registros e documentos sobre a mobilidade
do discente organizados, de forma a possibilitar-lhe que faga o controle dos semestres. Quando estiver
préximo de finalizar o primeiro semestre, 0 mesmo poderd enviar notificagdo para o discente,
lembrando-o, de fazer comunicagao formal ao finalizar o semestre, sobre seu interesse de prorrogacao.
(Para que o coordenador posteriormente, comunique o CRCA, para realizacdo de registro de
trancamento de semestre).

Quando finalizar os dois semestres de mobilidade, o discente comunicara ao coordenador do curso sua
intencdo em renovar ou ndo, seu periodo de mobilidade por mais um semestre, nesse caso considerando
que essa renovacdo € feita em carater excepcional, e a critério das instituicdes envolvidas, caso o
discente solicite a renovacao, sua solicitacao passara pelo mesmo trdmite da solicitagdo inicial.

A mobilidade é autorizada inicialmente para dois semestres letivos, durante esse periodo o discente
devera enviar para o coordenador os Relatorios parcial a cada dois meses do periodo letivo e ao fim da
mobilidade, o Relatorio Final.

Importante: E responsabilidade do discente ficar atento aos prazos de que tratam a mobilidade,
conforme regras do Convénio ANDIFES e regras internas das IES envolvidas.

2.10. ATIVIDADE - 10 JUNTAR RELATORIOS AO PROCESSO E ENVIAR COPIA A ARNI

Obijetivo: Registro e acompanhamento do percurso académico do discente por meio de relatério de
atividades desenvolvidas.

Descricdo das tarefas: O coordenador enviaré para a ARNI os relatdrios recebidos. Quando o discente
completar 01 (um) ano de mobilidade, caso solicite prorrogacao, sua solicitacdo seguird 0 mesmo
tramite inicial, e dependera da concordancia de ambas as institui¢cbes envolvidas; caso néo solicite a
prorrogacdo, ou mesmo seja, 0 Ultimo periodo de mobilidade permitido, 0 mesmo deveré enviar para
0 coordenador 0s documentos necessarios para aproveitamento de estudos.

2.11. ATIVIDADE - 11 SOLICITAR APROVEITAMENTO DE ESTUDOS- AE

Obijetivo: Solicitar o aproveitamento de estudos ap6s o encerramento da mobilidade académica.

Descrigdo das tarefas: O coordenador de curso orientard o discente sobre os procedimentos e
documentos necessarios, juntard os documentos entregues pelo discente e encaminhara para o CRCA.
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2.12. ATIVIDADE - 12 REGISTRAR AE DE DISCENTE NO SIGAA

Obijetivo: Fazer o registro de créditos de disciplinas no historico do discente.

Descrigdo das tarefas: A coordenadora de Legislacdo Académica analisard os documentos e conferira
os cddigos das disciplinas da Unifesspa e inserira no SIGAA.

2.13. ATIVIDADE 13 - JUNTAR HISTORICO ACADEMICO ATUALIZADO

Objetivo: Comprovar o registro dos créditos no histérico do discente.

Descricdo das tarefas: A coordenadora de Legislacdo Académica, ap0s registrar os créditos das
disciplinas cursadas com éxito, juntara ao processo o historico académico atualizado.

2.14. ATIVIDADE 14 — ARQUIVAR PROCESSO

Obijetivo: Registrar arquivamento de processo.

Descricdo das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizacdo fard o
arquivamento eletrénico do processo no Sistema Integrado de Patriménio, Administragéo e Contratos
(SIPAC).

3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTO

3.1- Revisdo 00- Diagramacdo do procedimento foi revisada e otimizada por Patricia Maciel em
28/08/2019.
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