UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE
T — PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
UFCSPA NUCLEO DE QUALIDADE INTERNA

Descricao de Processo

Setor: Escritdrio de Internacionalizacao

Processo: [El] 03 Gerenciar mobilidade académica outgoing — SEMESTRE
NA GRADUACAO

1. Qual o objetivo desse processo?
Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Enviar estudantes da UFCSPA para realizar mobilidade académica em instituicdes estrangeiras

2. Quem sdo os envolvidos no processo?

Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Escritério de Internacionalizagdo/coordenacdo de mobilidade académica, estudantes da
UFCSPA, ASCOM, Protocolo, Coordenagdes de Cursos de Graduac¢do, DERCA.

3. Quais as "entradas" do processo?

Entradas sdo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do
processo. E o que serd transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e
informagées

Recebimento da disponibilidade de vagas nas instituicdes estrangeiras parceiras.

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?

Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagéo de um documento,
preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail.

Quando o El inicia a preparac¢do do edital de mobilidade académica.

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?

Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido.

Quando o DERCA inclui no sistema o resultado de solicitacdo de aproveitamento do estudante.

6. Qual a "saida" do processo?

Saida € o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,
procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliagdo, uma decisdo

Realizacdo da mobilidade académica.

7. Quais sdao os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?
Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as entradas sejam
transformadas em saidas. Considerar:
e Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade;
e Oque: Qual a atividade a ser realizada;
Quando possivel, considerar também:
e Por que: Qual a necessidade da realizagdo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:
e Oaluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entrega no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).

1) O El prepara o edital de mobilidade académica.
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2) O El envia o edital para a ASCOM para publicagdo no site e divulgacdo de noticia no site e no
FB da UFCSPA.

3) O El divulga o edital no FB do El. Nesse periodo, o El responde duvidas dos estudantes sobre
o edital por e-mail ou pessoalmente.

4) Estudantes realizam inscri¢do no Protocolo.

5) Ao final do periodo de inscri¢des, o Protocolo envia os documentos recebidos ao El.

6) O El verifica se todos os documentos solicitados no edital foram entregues e estdo de acordo.
7) O El tabela os dados das inscricdes em uma planilha Excel.

8) O El envia as inscricGes homologadas e a documentagdo dos estudantes as respectivas
coordenacgdes de curso.

9) A coordenacgdo agenda e realiza entrevista com estudantes dentro do periodo previsto no
edital.

10) A coordenacgdo envia parecer sobre as candidaturas para ao El, juntamente com a
documentacao.

11) O El classifica os estudantes na planilha, conforme os termos do edital.

12) O El prepara documento de divulgacao do resultado do edital, no qual consta um prazo para
gue os estudantes confirmem interesse na vaga via e-mail.

13) O El envia documento para ASCOM para divulgacao.
14) O estudante envia confirmagado de interesse por e-mail para El.
15) O El envia as indicacGes dos estudantes para a universidade estrangeira.

16) Paralelamente a etapa 15, o El inclui os estudantes na sala Mobilidade Académica
Internacional no Moodle, onde encontrardo todas as informagdes necessarias para sua
candidatura a instituicdo estrangeira. No caso de universidades novas, o El inclui as informagoes
de candidatura no Moodle.

17) O estudante verifica os procedimentos para candidatura a universidade estrangeira e
prepara a documentacdo necessaria.

17.1) Caso a candidatura deva ser feira diretamente pelo estudante, este candidata-se a
universidade.

17.2) Caso a candidatura deva ser feita pelo El, o estudante envia os documentos de candidatura
para o El que os envia para a universidade estrangeira por e-mail e quando necessario, por
correio.

18) O El acompanha o recebimento das cartas de aceite.

19) Ao final do semestre, o El convoca reunides pré-partida com os estudantes para
esclarecimentos e orientacoes.

20) O El envia e-mail aos estudantes solicitando cépia do visto, das passagens e do seguro-saude.

21) O estudante abre processo administrativo de saida, conforme instrucGes do edital.
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22) O Protocolo envia processo administrativo ao El, que registra a solicitacdo de mobilidade e
encaminha o processo ao DERCA para colocar o aluno em mobilidade académica no sistema.

23) Ao final da mobilidade, o estudante abre processo administrativo de retorno no Protocolo,
o qual o envia ao DERCA para mudanca da situacdo do estudante para “aluno regular”.

24) O DERCA envia o processo administrativo ao El, para registro de solicitagao de retorno.
24.1) Paralelamente, o El convoca os alunos em retorno para uma reuniao de acolhida.

25) O El envia o processo para a coordenacdo de curso, para ciéncia e avaliacdo, quando
solicitado, de aproveitamento de disciplinas/estagios.

26) A coordenacdo de curso envia o processo administrativo ao El, o qual registra o resultado de
solicitagcdo de aproveitamento de disciplinas/estagios.

27) O El envia o processo administrativo ao DERCA.

28) O DERCA inclui o resultado da solicitacdo de aproveitamento no sistema.




