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Manual de Procedimento

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

1.1. OBJETIVO

Efetivar a mobilidade académica temporaria, de discente de outra instituicdo de ensino superior para
a Unifesspa, por meio do programa ANDIFES, o qual tem por finalidade possibilitar uma mutua
cooperacao tecnica-cientifica entre as IFES.

Passo a passo para o discente:

O discente de outra instituicdo de ensino superior que tenha interesse em participar do Programa
ANDIFES na Unifesspa, deve ter concluido pelo menos vinte por cento da carga horaria de
integralizag@o do seu curso e ter no maximo duas reprovac¢des acumuladas nos dois periodos letivos
que antecedem o pedido de mobilidade.

Observacéo: 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. O discente pode solicitar, via e-mail, a pessoa responsavel pelo Programa ANDIFES na
Unifesspa (ARNI/Unifesspa), as ementas das disciplinas e semestre (s) que pretende
cursar.

2. Fazer o Plano de Estudos junto com o Coordenador do seu curso em sua instituicdo de
origem.

3. Encaminhar os documentos ao setor responsavel pelo Programa em sua IES de origem,
conforme lista de Instituicdes disponivel no endereco eletrdnico da ANDIFES
(http://www.andifes.org.br/institucional/mobilidade-academica/), para dar inicio ao
Processo. Os documentos solicitados pela Unifesspa sdo: Requerimento, Plano de
Estudos, Programa de Disciplinas e Documentos Pessoais (RG, CPF, Historico
Académico atualizado, Comprovante de Matricula Ativa na IES de origem, Comprovante
de residéncia).

4. A instituicdo envia comunicado (Oficio) @ ARNI/Unifesspa via e-mail, com apresentacdo
e documentos do candidato para analise.
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1.2. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)
Principais instrumentos normativos:

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

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

Edital publicado pela Assessoria de Relagdes Nacionais e Internacionais- ARNI- Unifesspa.
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2.1. ATIVIDADE - 01 ANALISAR DOCUMENTOS

Obijetivo: Verificar se discente esta apto a ingressar na Unifesspa via mobilidade académica ANDIFES.

Descricdo das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizacdo da Unifesspa,
fara analise da documentacdo do discente candidato a mobilidade, considerando os requisitos exigidos
pelo Convénio e as os instrumentos normativos internos. Se o discente ndo estiver de acordo com todos
0S requisitos necessarios, sua solicitacdo serd negada, mas caso contrario, se estiver em conformidade,
sua solicitacdo seguira para analise da faculdade.

2.2. ATIVIDADE - 02 CRIAR PROCESSO ELETRONICO COM SOLICITACAO

Objetivo: Formalizacdo de solicitacdo de mobilidade de discente.

Descricdo das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizacdo, apos conferir a
documentacéo do discente fard o cadastramento de processo eletrénico e encaminhara para a faculdade
analisar o Plano de Curso proposto.

2.3. ATIVIDADE - 03 ANALISAR SOLICITACAO

Objetivo: Analisar se ha viabilidade de execucdo do Plano de Estudo proposto pelo discente.

Descricdo das tarefas: O coordenador do curso de interesse do discente, na Unifesspa, analisara as
disciplinas e informacGes académicas do candidato. No caso de inviabilidade, o pedido sera indeferido
mediante parecer e processo seguird para ciéncia de IES de origem e discente. Mas caso seja deferido
processo seguira para confeccdo de Carta de Aceite pela Unifesspa, se houver alguma necessidade de
realizacdo de readequacdo do Plano de Estudo, sera solicitado devidamente para o Coordenador e
discente realizar, e encaminhar novo Plano reajustado.

2.4. ATIVIDADE - 04 INFORMAR JUSTIFICATIVAS SOBRE O INDEFERIMENTO

Obijetivo: Informar indeferimento.

Descricdo das tarefas: O coordenador de curso apos verificar que hd impossibilidade de realizacdo da
mobilidade solicitada, fara indeferimento com explicacéo clara dos pontos que inviabilizaram o aceite.
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2.5. ATIVIDADE iOS ENVIAR PARA IES DE ORIGEM O PARECER DE INDEFERIMENTO
DA COORDENACAO DO CURSO
Objetivo: Comunicar instituicdo interessada sobre indeferimento do pedido.

Descrigdo das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizagdo, informara a
instituicdo de origem do discente sobre o indeferimento.

Apos a confirmacdo de ciéncia pela IES de origem, 0 processo sera arquivado.

2.6. ATIVIDADE - 06 ARQUIVAR PROCESSO

Objetivo: Arguivamento do processo.

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

2.7. ATIVIDADE - 07 EMITIR CARTA DE ACEITE E INSTRUCOES PARA HABILITACAO

Objetivo: Emitir Carta de Aceite da Unifesspa com instrugcdes sobre os procedimentos necessarios para
habilitacéo.

Descricdo das tarefas: A Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PROEG), fara um documento
comunicando o aceite do discente via mobilidade académica, contendo informacdes sobre o (s) semestre
(s), as disciplinas e seus respectivos codigos e carga horaria na Unifesspa que o candidato foi aprovado
para cursar, bem como informara os prazos de habilitacdo, matricula e documentos restantes (Historico
do Ensino Médio, Certificado de Conclusdo do Ensino Médio e Titulo de Eleitor) para a efetivacdo da
habilitacdo e matricula do candidato, instruindo-o a se dirigir, presencialmente, ao CRCA /Unifesspa e
a Secretaria Académica do curso na Unifesspa.

Ap0ds, encaminhara a Carta de Aceite e informes a ARNI.

2.8. ATIVIDADE - 08 COMUNICAR IES DE ORIGEM

Objetivo: Comunicar instituicdo interessada sobre deferimento do pedido.

Descrigdo das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizagdo encaminhara a
Carta de Aceite e informes a IES de origem e candidato. Enviara o Processo Eletrénico em formato PDF
e incluira comunicados no Processo Eletronico na Unifesspa.
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2.9. ATIVIDADE - 09 EFETUAR HABILITACAO DO DISCENTE

Objetivo: Realizar cadastro de discente no SIGAA.

Descricdo das tarefas: A Chefe de Divisdo de Admissdo e Cadastro fard conferéncia dos documentos
entregues pelo discente originais e cépias, apos digitalizar os documentos, devolvera para o discente e
efetuard o cadastro do mesmo no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA).
Instruird sobre o portal de discente, e-mail institucional bem como informara o nimero de matricula, e
entdo, encaminhara discente para a faculdade, para realizacdo de matricula nas disciplinas propostas no
Plano de Estudo.

Incluirda no Processo Eletronico, os documentos da habilitacdo (entregues pelo discente), bem como o
historico académico e declaracdo de vinculo (ap6s cadastro no sistema da Unifesspa).

2.10. ATIVIDADE - 10 MATRICULAR DISCENTE NAS DISCIPLINAS

Objetivo: Realizar matricula nas disciplinas acordadas no Plano de Estudo.

Descricdo das tarefas: O secretario da faculdade fara a matricula do discente nas componentes
curriculares propostas no Plano de Estudo, mediante comparecimento do mesmo. ApOs, entregara
comprovante de matricula ou de solicitacdo para o discente acompanhar o processamento de matriculas
no SIGAA.

2.11. ATIVIDADE - 11 ENVIAR COMPROVANTES DE MATRICULAS

Objetivo: Comprovar matricula de discente nas disciplinas.

Descricdo das tarefas: O secretario da faculdade encaminhara para a Arni/Unifesspa, o comprovante de
matricula, apds o processamento da mesma.

2.12. ATIVIDADE - 12 ENCAMINHAR COMPROVANTES DE MATRICULAS PARA A IES
DE ORIGEM

Objetivo: Comprovar para IES de origem de discente o cumprimento de vinculacdo de discente.

Descrigdo das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizacdo encaminhara a
IES de origem do aluno o comprovante de matricula na Unifesspa. E enviara o Processo Eletrdnico para
a Coordenacéo do Curso na Unifesspa para a mesma fazer o acompanhamento do aluno em mobilidade.
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2.13. ATIVIDADE - 13 JUNTAR DOCUMENTOS ACADEMICOS

Objetivo: Acompanhar discente em mobilidade.

Descricdo das tarefas: O coordenador de curso ao fim de cada semestre (em caso de prorrogagédo da
mobilidade), incluird o histérico parcial e comprovante de matricula do proximo semestre no processo
eletrdnico, bem como enviaréd para a ARNI/Unifesspa tais documentos.

Mas no caso de ndo haver prorrogacdo ou no caso de ser o Ultimo periodo de mobilidade permitido, o
processo devera ser encaminhado para 0 CRCA, para realizacdo de baixa do vinculo do discente no
sistema da Unifesspa e inserc¢éo do historico académico final ao Processo Eletrénico.

Importante: No caso de solicitacdo de prorrogacdo de mobilidade pelo discente, havera analise da
solicitacdo por ambas as instituicdes envolvidas, que decidirdo considerando os requisitos do Convénio
ANDIFES e as peculiaridades académicas, e tal solicitacdo seguira 0 mesmo tramite da solicitacdo
inicial, sendo necessario construcdo de Plano de Curso, aprovagdo do coordenador dentre outros
aspectos.

2.14. ATIVIDADE - 14 JUNTAR AO PROCESSO O HISTORICO ACADEMICO FINAL
ATUALIZADO
Objetivo: Comprovacdo de componentes curriculares cursadas na Unifesspa.

Descricdo das tarefas: A Chefe de Divisdo de Admissdo e Cadastro anexard ao processo o historico
académico final, apos inclusdo dos conceitos (notas) e demais observacdes necessarias terem sido
realizadas.

2.15. ATIVIDADE - 15 DAR BAIXA NO VINCULO VIA SIGAA

Obijetivo: Finalizar vinculo académico de discente.

Descricdo das tarefas: A Chefe de Divisdo de Admisséo e Cadastro fara a baixa de discente no SIGAA,
e o “status” do discente passara a consta como “CANCELADO”, com tipo de saida “TERMINO DO
BENEFICIO DO CONVENIO”.

2.16. ATIVIDADE - 16 ENVIAR DOCUMENTOS PARA IES DE ORIGEM

Obijetivo: Concluir mobilidade académica ANDIFES.
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Descricao das tarefas: A Chefe do Departamento de Programas de Internacionalizac¢éo, considerando o
fim da mobilidade, enviara os documentos pertinentes a IES de origem.

2.17. ATIVIDADE - 17 ARQUIVAR PROCESSO

Objetivo: Arquivamento do processo.

Descrigdo das tarefas: A Chefe do Departamento de Internacionalizacdo fard o arquivamento do processo
no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos (SIPAC).
3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTO

3.1- Revisdo 01- Diagramacdo do procedimento foi revisada e otimizada por Patricia Maciel em
28/08/2019.
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