UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

MOBILIDADE ACADEMICA NACIONAL (OUTRAS INSTITUICOES PARA UFF)

QUE ATIVIDADE E?

Solicitacdo para inscricdo e selecdo de estudantes de graduacdo de instituicoes conveniadas
interessados em se candidatar ao Programa de Mobilidade Académica Nacional, para cursar

disciplinas na UFF.

QUEM FAZ?
Area Responsavel: Divisdo de Projetos Especiais da Pré-Reitoria de Graduag¢do — DPE/CPP
Setores envolvidos:

e Coordenacao de Curso

e Protocolo

e Divisdo De Registro E Acompanhamento De Discentes - DRAD/DAE

COMO SE FAZ?

1) OUTRA IFE
1.1) Enviar e-mail informando o interesse de candidatura do aluno;
2) DIVISAO DE PROJETOS ESPECIAIS - DPE/CPP

2.1) Receber da outra IFE, por e-mail ou formuldrio, candidatura de estudantes interessados;

2.2) Analisar preliminarmente a candidatura de acordo com os critérios do Programa, conforme
documentacdo submetida por via especificada nas normativas pertinentes;

2.2.1) Caso haja pendéncia, enviar e-mail a IF informando a pendéncia;
2.2.2) Caso ndo haja, Inicia o processo Graduagao: Mobilidade Académica Nacional - Outras Instituicdes
para UFF;


https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?%20acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

2.3) Anexar ao processo os seguintes documentos, recebidos pela Divisdo:

e Oficio da Instituicdo de origem apresentando candidatura(s) de estudante(s) ao Programa;
(Documento: Externo; Tipo de documento: “Oficio”; Nome na darvore: “Instituicdo de Origem”;
Formato: Conforme documento; Tipo de conferéncia: Conforme documento; Nivel de acesso:
Restrito; Hipdtese: Informacdo Pessoal; Inserir o arquivo no formato PDF);

e Formulario proprio preenchido, com assinaturas das instancias responsaveis. (Nivel de acesso:
Restrito; Hipdtese: Informacdo Pessoal);

e (opia digitalizada do documento de identificagdo do(a) candidato(a); (Documento: Externo; Tipo
de documento: “Documento de identificacdo”; Nome na &arvore: “Candidato(a)”; Formato:
Conforme documento; Tipo de conferéncia: Conforme documento; Nivel de acesso: Restrito;
Hipotese: Informacdo Pessoal; Inserir o arquivo no formato PDF);

e Copia digitalizada do CPF do(a) candidato(a); (Documento: Externo; Tipo de documento: “CPF”;
Nome na arvore: “Candidato(a)”; Formato: Conforme documento; Tipo de conferéncia: Conforme
documento; Nivel de acesso: Restrito; Hipdtese: Informacdo Pessoal; Inserir o arquivo no formato
PDF);

e Declaracdo de regularidade de matricula emitida pela instituicio de origem; (Documento:
Externo; Tipo de documento: “Declaracdao”; Nome na arvore: “Regularidade de Matricula”;
Formato: Conforme documento; Tipo de conferéncia: Conforme documento; Nivel de acesso:
Restrito; Hipdtese: Informacdo Pessoal; Inserir o arquivo no formato PDF);

e Histdrico escolar completo atualizado emitido pela instituicdo de origem; (Documento: Externo;
Tipo de documento: “Historico Escolar”; Nome na darvore: “Candidato(a)”; Formato: Conforme
documento; Tipo de conferéncia: Conforme documento; Nivel de acesso: Restrito; Hipotese:

Informacdo Pessoal; Inserir o arquivo no formato PDF);

2.4) Elaborar de despacho contendo as principais informacGes sobre o processo, solicitando a
Coordenagdao do Curso pretendido para Mobilidade, manifestacdo quanto ao deferimento ou
indeferimento do pleito;

2.5) Enviar o processo para a Coordenacdo de Curso;

3) COORDENAGAO DE CURSO

2.1 Analisar a candidatura de acordo com os critérios do programa;

2.2 Elaborar despacho com o resultado de sua analise, manifestando deferimento ou indeferimento do
pleito;

2.3 Devolver o processo a DPE/CPP;



4. DIVISAO DE PROJETOS ESPECIAIS - DPE/CPP
4.1 Analisar parecer;

4.1.1 Caso o pedido seja indeferido, notifica a instituicdo de origem por e-mail, elabora despacho de
encerramento e conclui o processo;

4.2 Caso o pedido seja deferido:
4.2.1 Elaborar oficio a ser enviado para a instituicdo de origem;

4.2.2 Elaborar despacho contendo as principais informacGes sobre o processo, solicitando a DRAD/DAE
providéncias para o registro e matricula do estudante, no Sistema Académico, em determinado periodo
letivo;

4.2.3. Envia o processo para DRAD/DAE.

5. DIVISAO DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE DISCENTES (DRAD/DAE)

5.1) Estando todos conformes, solicita ao aluno via e-mail, dentro do processo SEl, o preenchimento de
formuldrio e a ficha de inscricdo em disciplinas;

5.2) Anexar ao processo os documentos recebidos;

5.3) Elaborar despacho de encaminhamento para envio do Processo SEI a Coordenagcdo ou
Departamento(s) responsaveis pela disciplina, solicitando a aprova¢do pelo Coordenador/ Chefe de
Departamento do plano de estudo preenchido pelo aluno;

5.4) Enviar o processo a Coordenacdo de Curso ou Departamento que seja responsavel pelo oferecimento

da disciplina;

6. COORDENAGAO DE CURSO

6.1) Analisar o plano de estudo preenchido pelo aluno;

6.2) Estando tudo de acordo, elabora despacho de aprovagdo e retorna o processo a DRAD/DAE;

7. DIVISAO DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE DISCENTES (DRAD/DAE)

7.1) Realizar o registro do estudante, gerar a matricula e inscrever o aluno nas turmas de disciplinas;

7.1.2) Caso o aluno esteja com matricula irregular, elabora despacho e encaminha para DPE/CPP para
analise;

7.1.2.1) A DPE/CPP no caso do aluno estar regular enviar declara¢do de regularidade por e-mail a IFE,

elaborar despacho de encaminhamento e devolver para DRAD/DAE;



7.1.2.2) No caso do aluno estar irregular enviar e-mail a IFE comunicando a desisténcia do aluno, elaborar

despacho de encerramento e concluir o processo;

7.2) Sobrestar o processo até o término do periodo letivo, conforme Calendarios da UFF;

7.3) Encerrado o periodo académico, retirar o sobrestamento;

7.4) Verificar langamento das notas do aluno;

7.4.1) Em caso auséncia de nota(s), solicita a Coordenacdo por e-mail, no préprio processo, a inclusdo da
nota no sistema;

7.4.2) Caso constem todas as notas, incluir o histérico escolar do aluno no processo, elaborar despacho e

encaminhar a DPE/CPP;

8. DIVISAO DE PROJETOS ESPECIAIS - DPE/CPP

8.1) Enviar o histdrico escolar, por e-mail, a instituicdo de origem;
8.2) Se houver solicitacdo de prorrogacdo, anexa o documento recebido pela IFE e envia o processo para a
coordenacdo de curso analisar;

8.3) Caso nao haja solicitacdo de prorrogacdo, elabora despacho de encerramento e conclui o processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. A apresentagdo de candidatura ao Programa de Mobilidade Académica Nacional/ANDIFES por
estudantes de cursos de graduacao de outras Instituicdes Federais de Ensino Superior participantes do
programa observara os critérios e procedimentos definidos pela Instituicido de origem e sob
responsabilidade das mesmas.

2. O rol de instituicOes participantes do Programa pode ser consultado na pagina
http://www.andifes.org.br/.

3. A tramitacdo do pedido no dmbito da UFF é regida pela Instrucdo de Servico PROGRAD n? 05, de 14 de

dezembro de 2012 e pelas Instru¢cdes Normativas anuais referentes as edi¢des do Programa.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Oficio da Instituicdo de origem apresentando candidatura(s) de estudante(s) ao Programa;
e Formulario préprio preenchido, com assinaturas das instancias responsaveis;

e (opia digitalizada do documento de identificacdo do(a) candidato(a);

e (Copia digitalizada do CPF do(a) candidato(a).

e Declaracdo de regularidade de matricula emitida pela instituicao de origem;



e Historico escolar completo atualizado emitido pela instituicdo de origem.

QUAL E A BASE LEGAL?

e Regulamento dos Cursos de Graduacdo da UFF.
® |Instrucdo de Servico PROGRAD n2 05 de 14 de dezembro de 2012.

e Instrucdes Normativas UFF anuais referentes as edicbes do Programa.



