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Fluxo de Processo n2 2/2021/CEM

Fluxo do Processo: Graduag¢ao: Mobilidade Académica Andifes: Estudantes de Outras IFES para UFSCar

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Coordenadoria de Estagio e Mobilidade - CEM/ProGrad na

UFSCar?, para fins de orientacdo dos usuarios deste tipo
de processo no SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo

Solicitacdo de estudantes de outras InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES) para participar da Mobilidade Académica Andifes na UFSCar

Caracteristicas do Processo

Classificagao de Assunto: 125.71.1. Graduagdo. Mobilidade Académica Nacional
Niveis de Acesso Permitidos: (X) Restrito, sob Hipdtese(s) Legal(is): Informacdo Pessoal, Art. 31 da Lei n2 12527/2011
Criacdo restrita as seguintes unidades: Coordenadoria de Estagio e Mobilidade (CEM/ProGrad)

Fluxo do Processo

Mobilidade Académica Andifes: estudantes de outras IFES para a UFSCar
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1. Estudante Externo verifica e providencia junto a sua instituicdo de ensino quais sao os procedimentos necessarios para solicitar a mobilidade.
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2. Estudante Externo preenche, imprime e assina o documento “Requerimento estudante externo”, disponivel na pdgina da ProGrad.

3. Estudante Externo providencia a documentacdo conforme especificado na sec¢do abaixo "Documentos Necessarios" e encaminha a Coordenacdo de

Mobilidade Académica da IFES de origem.
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4. Coordenacdo de Mobilidade Académica da IFES de origem encaminha a CEM, para o e-mail cem@ufscar.br, a documentacdo em formato PDF, no prazo
definido.

5. CEM abre processo no SEI do tipo “Graduag¢ao: Mobilidade Académica Andifes: Estudantes de Outras IFES para UFSCar”.

6. CEM inclui no processo SEI o arquivo enviado pela IFES de origem em PDF como documento externo do tipo: “Grad: Mob: And: Documentagao de
Estudante Externo”.

7. CEM verifica se o pedido foi enviado dentro do prazo estipulado.

8. Se o pedido foi enviado fora do prazo, CEM inclui no processo SEl o documento interno do tipo "Grad: Mob: And: Oficio de Indeferimento" e envia a IFES
de origem, por e-mail, via SEl, para informar o indeferimento do pedido e conclui o processo.

Para ver as instrucées de preenchimento dos campos do documento, passe o0 mouse sobre a linha a ser preenchida

9. Se o pedido foi enviado dentro do prazo, CEM confere a documentacgao e, caso esteja faltando algum documento, envia e-mail, via SEI, a IFES de origem
e solicita o(s) documento(s) faltante(s).

10. Ap6s receber a documentacdo correta, CEM verifica se o Estudante Externo possui os requisitos estabelecidos pelo convénio.

11. Caso o Estudante Externo ndao possua algum dos requisitos, CEM inclui no processo SElI o documento interno do tipo "Grad: Mob: And: Oficio de
Indeferimento" e envia a IFES de origem, por e-mail, via SEl, para informar o indeferimento do pedido.

12. Caso o Estudante Externo possua todos os requisitos necessarios, CEM inclui no processo SEl o documento interno do tipo "Grad: Mob: And: Solicitacao
Parecer Departamento" e envia o processo aos Departamentos Académicos responsaveis pelos componentes curriculares solicitados.

13. Secretaria do Departamento recebe o processo e o atribui ao Chefe do Departamento.

14. Apds receber o processo da secretaria, Chefe do Departamento analisa a solicitacdo face a disponibilidade de vaga nas atividades e inclui no processo SEl
o documento interno do tipo “Grad: Mob: And: Parecer Departamento”.

15. Apés emissdo do parecer, Chefe solicita a Secretaria do Departamento o envio do processo de volta a CEM.

16. Se o Estudante Externo for indeferido em todos os componentes (atividades curriculares), CEM envia e-mail ao estudante para consultar se ha interesse
em solicitar outros componentes.

16.1.Se houver interesse em solicitar outros componentes, o estudante reinicia os procedimentos junto a IFES de origem e a CEM, sem necessidade de
enviar novamente os documentos pessoais.

16.2.Se o estudante ndo tiver interesse em outros componentes, CEM inclui no processo como documento externo o e-mail do estudante contendo a
resposta, o documento interno do tipo "Grad: Mob: And: Oficio de Indeferimento" e envia a IFES de origem, por e-mail, via SEl, com cdpia para o
estudante, para informar o indeferimento do pedido e conclui o processo.

17.Se o Estudante Externo for deferido em apenas um de varios componentes solicitados, CEM envia e-mail ao estudante para consultar se ha interesse em
solicitar outros componentes.

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=373087&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000659&infra_hash=964ec020...

6/9



03/05/2021 SEI/FUFSCar - 0330466 - SEI: Fluxo do Processo

17.1.Se houver interesse em solicitar outros componentes, o estudante reinicia os procedimentos junto a IFES de origem e a UFSCar, sem necessidade
de enviar novamente os documentos pessoais.

17.2.Se o estudante ndo tiver interesse em outros componentes, CEM inclui no processo como documento externo o e-mail do estudante contendo a
resposta e o documento interno do tipo "Grad: Mob: And: Oficio Aceite” e envia, por e-mail via SEl, a IFES de origem, com cdpia para o estudante.

18. Se o Estudante Externo for deferido em dois ou mais componentes solicitados, CEM inclui no processo SEl o documento interno do tipo “Grad: Mob:
And: Oficio Aceite” e envia, por e-mail, a IFES de origem, com cépia para o estudante.

19. CEM inclui no processo SEl o documento interno do tipo “Grad: Mob: And: Matricula e Inscri¢cdo” e envia o processo a DiGRA.

20. Ap0s realizar a matricula e inscricdo em disciplinas, DiGRA gera no SiGA o documento “Atestado de carga hordria” do estudante e inclui, em formato PDF,
no processo como documento do externo do tipo “Grad: Mob: And: Atestado de Carga Horaria” e envia o processo de volta a CEM.

21.CEM envia o Atestado de carga horaria, por e-mail, via SEl, a IFES de origem, com cdpia por e-mail ao estudante.

22. Ao término do periodo letivo, CEM gera no SiGA o Histérico Escolar Oficial do estudante e inclui, em formato PDF, no processo como documento externo
do tipo "Histérico Escolar".

23. CEM inclui no processo SElI o documento interno do tipo “Grad: Mob: And: Encaminhamento de Histdrico Escolar a IFES” e envia a IFES de origem, por
e-mail, em formato PDF, via SEl, anexando o documento “Histérico Escolar”.

24. Se o estudante solicitar prorrogacao por mais um semestre, reinicia os procedimentos junto a IFES de origem e a CEM, que dara prosseguimento no
mesmo processo SEI.

25. Se o estudante ndo solicitar a prorrogacdo, CEM inclui no processo SEl o documento interno do tipo “Grad: Mob: And: Desligamento de Estudante” e
envia o processo a DiGRA.

26. Ap6s cancelar a matricula do estudante, DiGRA gera no SiGA o documento “Histérico Escolar Oficial” e inclui, em formato PDF, no processo SEl como
documento externo do tipo “Histérico Escolar” confirmando o status de cancelamento da matricula e envia o processo de volta a CEM.

27.CEM conclui o processo.

Agentes do Processo

Estudante Externo (agente externo)
Coordenacgdo de Mobilidade Académica da Instituicao de Ensino Superior de Origem (agente externo)
Coordenadoria de Estagio e Mobilidade (CEM) da Pré-Reitoria de Graduacdo (ProGrad)

Departamentos Académicos da UFSCar

AN I S e

Divisdo de Gestdo e Registro Académico (DiGRA) da Pré-Reitoria de Graduacdo (ProGrad)

Condicdes e Pré-Requisitos do Processo
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e envio da documentagao no prazo estabelecido;
e cumprimento de, no minimo, 20% da carga hordria de integralizacdo do curso de origem;
e possuir, no maximo, duas reprovagdes acumuladas nos dois periodos que antecedem a solicitagao; e

e aceite pelos Departamentos Académicos da UFSCar.

Documentos Necessarios

1. Documentag¢do, em PDF, do Estudante Externo (documento externo do tipo: Grad: Mob: And: Documentagdo de Estudante externo)

o Requerimento assinado pelo estudante e contendo as aprovagdes e assinaturas das respectivas instancias (Conselho/Coordenagdo de Curso e
Coordenacao da Mobilidade) da IFES de Origem;

o Matriz curricular do curso do estudante na IFES de origem;
o Histérico escolar completo (contendo o resultado de todas as atividades ja cursadas pelo interessado);
o Atestado de matricula;
o Atestado de nivel ou declaragdo que comprove a porcentagem da carga hordria do curso cumprida
o Documentos pessoais digitalizados:
= Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
= Cédula de Identidade - RG com foto;
= Comprovante do endereco residencial com CEP;
= Titulo de Eleitor.
Grad: Mob: And: Atestado de Carga Hordria (externo)
Histdrico Escolar (externo)
Grad: Mob: And: Parecer Departamento (interno)
Grad: Mob: And: Solicitagdo Parecer Departamento (oficio interno)
Grad: Mob: And: Oficio Aceite (oficio interno)
Grad: Mob: And: Matricula e Inscri¢do (oficio interno)

Grad: Mob: And: Encaminhamento de Histdrico Escolar a IFES (oficio interno)

A S AN e R

Grad: Mob: And: Desligamento de Estudante (oficio interno)
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10. Grad: Mob: And: Oficio de Indeferimento (oficio interno)

Base Legal

e PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD/UFSCar. 2016. Regimento Geral dos Cursos de Graduacdo na UFSCar. Disponivel em:
<http://www.prograd.ufscar.br/conselho-de-graduacao-1/arquivos-conselho-de-graduacao/regimento-geral-dos-cursos-de-graduacao-1>.

e ASSOCIACAO NACIONAL DOS DIRIGENTES DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - ANDIFES. 2011. Convénio celebrado entre as IFES
visando ao Programa de Mobilidade Académica. Disponivel em: <http://www.andifes.org.br/wp-
content/uploads/2012/04/Convenio_Andifes_de_Mobilidade_Academica.pdf>.

Nota(s) de Rodapé:

@ Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Fernando Petrilli (CEM)
2. Josilene Zampar (CEM)
3. Magaly Garro (CEM)

1
SEI ¢
assinatura
eletrdnica

Documento assinado eletronicamente por Josilene Aparecida Sartori Zampar, Técnico(a) em Assuntos Educacionais, em 09/03/2021, as 18:55, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n? 23112.009960/2020-25 SEl n2 0330466

Modelo de Documento: SEI: Fluxo do Processo, versdo de 02/Agosto/2019
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