Secretaria de Relag¢des Internacionais do CEFET-MG

Guia de Mobilidade
Académica
Internacional

Este guia foi elaborado a partir de informacdes cedidas pelas insti-
tuicOes estrangeiras para auxiliar os alunos no processo de mobili-
dade internacional. No entanto, essas informa¢ées podem mudar
sem aviso prévio. Atentem-se as informag¢des disponibilizadas
pela instituicao no momento de sua aplicac¢ao, pois elas podem
ser alteradas sem prévio aviso.

A leitura deste Guia é obrigatéria para todos os alunos selecionados
pela SRI para mobilidade académica internacional.

Vocabulario Importante

NOMINATION (NOMEAGAO): processo de responsabilidade da SRI,
por meio do qual o CEFET-MG informa a instituicdo estrangeira
quais alunos foram selecionados para a mobilidade internacional.
Nem sempre sera necessario fazer a nomination.

APPLICATION (APLICACAO): processo de responsabilidade do
aluno: o aluno é o responsavel por enviar todos os documentos re-
quisitados pela institui¢cdo estrangeira ou pela SRI.

LEARNING AGREEMENT (PLANO DE ESTUDOS): documento que
deve ser preenchido com as matérias que o estudante tem a inten-
cdo de cursar na instituicdo estrangeira e deve ser assinado por um
académico que tenha autoridade para aprovar as disciplinas esco-
lhidas pelo aluno e, excepcionalmente, proceder as alteragdes ao
mesmo quando necessario. A SRI nao tem essa competéncia, por-
tanto, o documento deve ser sempre assinado pela coordenacdo do
curso. Caso a assinatura da SRI também seja necessaria, o aluno de-
ve primeiro colher a assinatura do coordenador e s6 depois encami-
nhar o documento para a Secretaria.
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O que é papel da SRI

A SRI é responsavel por fazer a nomeacgao dos alunos junto ao
escritorio internacional da universidade estrangeira, prestar
auxilio aos alunos durante o processo de aplicacdo, entrar em
contato com a instituicdo estrangeira em caso de necessidade,
validar a tradugdo dos histdricos escolares.

A nomeacdo é feita com os seguintes dados: nome completo, pe-

riodo da mobilidade (summer ou winter semester), endereco de

e-mail, area e nivel de estudos e outros exigidos pelas institui-

coes.

O processo de aplicacdo é diferente para cada instituicdo, por isso, o estudante
deve se atentar para as especificidades da sua instituicéo de destino.

O que é papel do aluno

I. Ficar atento aos prazos estipulados pela SRI e pela institui-
cdo de destino;

II. Providenciar toda a documentacgao solicitada em tempo ha-
bil;

[II. Providenciar todas as assinaturas necessarias;

IV. Informar a SRI o recebimento da carta de aceite;

V. Realizar os processos relacionados ao visto;

VI. Providenciar o seguro saude;
VII. Providenciar as passagens aéreas;

VIII. Encaminhar a SRI os documentos solicitados.



Observagoes Importantes

A) Caso seja necessario entrar
em contato com a instituicao es-
trangeira

[. Utilizar uma linguagem formal e respei-

tosa;

[I. Escrever um texto que seja claro, expli-
citando todas as informacdes necessarias

para solicitar o que vocé pretende;

[II. Atentar-se para a questdo da hierar-
quia, ou seja, dirija-se ao seu interlocutor

com os devidos pronomes de tratamento;

[V. Lembrar que vocé esta representando
o CEFET-MG e o Brasil, portanto, espera-
se sempre de vocé um tratamento respei-

toso e cordial.

B) Validacdo de traducao de doc-
umentacao

Todas as informag¢des necessarias para
entender o processo de validacao de tra-
ducgao estdo disponiveis na pagina da SRI.
Entretanto, vale a pena lembrar que a SRI
nao traduz documentos. Atente-se aos

prazos estabelecidos pela Secretaria.

C) Verifique todos os campos de
assinatura do seu documento de
aplicacao.

[. As areas destinadas ao “Local Coordina-
tor” ou “Coordenador local’ devem ser
assinadas pelo(a) Chefe(a) do seu Depar-
tamento ou pelo(a) coordenador(a) do

curso;

II. Ja as areas destinadas ao “Insitutional
Coordinator” (Coordenador da Instituicao
ou Pessoa responsavel pelo processo de
mobilidade), devem ser preenchidas com
as informacoes do(a) Secretario(a) de Re-
lagdes Internacionais e assinadas por ele
(a). Busque no site da SRI as informacdes

necessarias.

II1. A SRI é o ultimo setor a assinar o docu-
mento. Portanto, recolha todas as demais
assinaturas antes de direcionar o docu-

mento para a SRL



Observagoes Importantes

D) Cheque sempre sua caixa de e
-mail (inclusive a caixa de spam)

O e-mail é o canal de comunicagdo oficial
da Secretaria de Relagdes Internacionais
com os alunos intercambistas, por isso,
sempre que necessario, serdo enviados e-

mails com informag¢des importantes.

E) Providencie registros e formula-
rios especiais, quando solicitado
pela instituicao estrangeira parcei-
ra

Para saber se a sua candidatura pede al-
gum formulario especial, é importante ler
o Acordo de Cooperacao entre o CEFET-
MG e sua instituicdo de destino, disponi-
vel na pagina da SRI. Também é muito im-
portante estar atento as informagdes que
as proprias instituicdes encaminham por

e-mail.

F) Fique atento aos métodos de
selecdo da instituicdo de destino

Institui¢cdes diferentes possuem métodos
diferentes.

G) Acesse o site da sua institui-
cao de destino sempre que
possivel

E extremamente ttil navegar pelo site da
instituicdo de destino, pois nele estdo pre-
sentes informag¢des importantes sobre to-
dos os tramites necessarios para facilitar

o0 seu processo de mobilidade

H) A selecdo feita pela SRI nao
representa uma aceitacao au-
tomatica pela institui¢cdo parceira

Quem aceita ou ndo o estudante é a insti-
tuicao de destino, a partir de critérios pro-

prios e independentes.

I) A bolsa ofertada pelo CEFET é
uma bolsa de apoio

A bolsa é uma ajuda de custo, ou seja, pode
nao ser suficiente para cobrir todas as des-

pesas da mobilidade académica.



Observagoes Importantes

J) O processo de pagamento da
bolsa de apoio é relativamente
complexo

Por isso, entregue os documentos dentro
das datas estabelecidas para que ndo
ocorram atrasos ou cancelamentos. Vocé

pode ver o fluxo do processo de pagamen-

to aqui.

K) O seguro-saude é fundamental
para o processo de mobilidade

[. Nenhum aluno pode sair do territério

brasileiro sem a contratacao do seguro.

[I. O seguro deve cobrir todo o periodo da

mobilidade.

[II. O seguro deve cobrir repatriacio em

caso de morte ou acidente, sem excegoes.

IV. O pagamento da bolsa somente sera
solicitado quando as apdlices de seguro
de todos os alunos da mesma instituicdo

parceira forem entregues a SRI.

L) Caso vocé desista da sua can-
didatura

A SRI e o escritério internacional da uni-
versidade estrangeira devem ser informa-

dos o quanto antes.


http://www.sri.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/84/2019/02/Processo.pdf

Alemanha

1. Beuth

Apébs a nomeacgao da SRI, vocé recebera em seu e-mail as infor-
macoes acerca do procedimento que deve realizar para con-

cluir sua application na universidade.

Os documentos necessarios sao:
e Application form

e Learning agreement

e German language skills forms

e Accommodation application

Todos os documentos devem ser enviados somente por e-
mail. Se o documento solicitar alguma assinatura, ele deve
ser impresso, assinado e escaneado.

A foto solicitada deve ser enviada no formato JPEG. A universi-
dade também disponibiliza um pequeno guia com informagoes
para os alunos intercambistas. E muito importante que vocé o
leia com atengdo para que possam tirar suas duvidas com cal-
ma. O guia esta disponivel aqui.

Sk

BEUTH HOCHSCHULE
FUR TECHNIK
BERLIN

University of Applied Sciences


http://www.sri.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/84/2019/10/PRACTICAL-GUIDE-FOR-EXCHANGE-STUDENTS.pdf

2. Karlsruhe
FH Karlsruhe

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

HOCHSCHULE FUR TECHNIK A aplicacdo deve ser feita no portal online da universidade.

Disponivel no link: https://www.hs-karlsruhe.de/en/io/

incoming-students/

A aplicacdo deve ser feita no portal online da universidade, disponivel no link: https://

www.hs-karlsruhe.de/en/io/incoming-students/

Os documentos necessarios sao:
o Learning agreement
e Historico escolar traduzido e validado pela SRI.

e (Copia do passaporte

Aplicagdes incompletas ou enviadas pelos correios nédo seréo aceitas. Os nomes nas aplica-
¢oes devem ser completos e da mesma forma como estdo escritos no passaporte.

= Qualquer atraso no envio dos documentos pode causar problemas para encontrar
acomodacao.

= Estudantes que precisam de visto devem ter em mente que o processo pode demorar
até dez semanas, portanto, a universidade recomenda que a aplicacdo seja submetida
0 quanto antes.

= Uma vez que vocé realizou todo o seu processo de aplicacdo, a universidade pode de-
morar até seis semanas para processar todos os seus documentos e enviar a sua carta
de aceite .


https://www.hs-karlsruhe.de/en/io/incoming-students/
https://www.hs-karlsruhe.de/en/io/incoming-students/
https://www.hs-karlsruhe.de/en/io/incoming-students/
https://www.hs-karlsruhe.de/en/io/incoming-students/

HOCHSCHULE
FUR ANGEWANDTE
WISSENSCHAFTEN

UNCHEN

As cartas de aceite serdo
enviadas dentro de um més,
apos o encerramento do
prazo de aplicagdo

O acordo de estudos assina-
do serd enviado por e-mail

3. Munique

A aplicacdo deve ser feita no portal online da universidade.
Disponivel no link: https://hm.moveon0.de/locallogin/
55d2e53b84fb96991d000000/eng

Os documentos necessarios sio:
[. Application form A

II. Transcript of records (histérico escolar traduzido e valida-
do pela SRI)

[11. Certificado de proficiéncia em inglés
IV. Non-EU Study Plan (Plano de Estudos)

O Form A deve ser enviado por e-mail com cépia para a SR,
no momento oportuno

Ap6s a aplicagdo, vocé ndo ird receber uma resposta imediata
em relagdo aos seus documentos. Se os documentos forem en-
viados até duas semanas antes do deadline, vocé provavelmen-
te receberd sua resposta antes. Caso os documentos sejam en-
viados muito préximos ao deadline, vocé podera receber sua

resposta depois que o prazo ja tenha se encerrado.



Argentina

FAUBA

A aplicacgdo deve ser feita pelo e-mail: orifauba@agro.uba.ar
Os documentos necessarios sdo:

Formulario de admissiao

Certificado oficial de matérias traduzido e validado pela
SRI.

Curriculum vitae

Os documentos podem ||

ser encontrados em:

https://

www.agro.uba.ar/
internacionales/

alumnos / extranieros

Carta de Exposicién de Motivos (carta de inten¢des em
espanhol)

Copia do passaporte
Seguro médico

Certificado de proficiéncia em espanhol
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mailto:orifauba@agro.uba.ar
https://www.agro.uba.ar/internacionales/alumnos/extranjeros
https://www.agro.uba.ar/internacionales/alumnos/extranjeros
https://www.agro.uba.ar/internacionales/alumnos/extranjeros
https://www.agro.uba.ar/internacionales/alumnos/extranjeros

Franca

1. IUT Rennes

Apds a nomeacao, a instituicao entrara em contato diretamente
com vocé por e-mail, informando os detalhes sobre o projeto
que sera realizado durante o periodo de mobilidade e os docu-
mentos necessarios para dar continuidade ao seu processo de

aplicacgao.

Fique atento aos prazos e verifique sempre o seu e-mail, inclu-

sive a caixa de spam.

UNIVERSITE DE%

RENNES
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2. IUT Grenoble

Apébs a nomeacgao, a instituicdo entrard em contato diretamente com os alunos por e-mail, infor-

mando os prazos para cada etapa do processo de aplicacgao.

As préximas etapas sao:

I. Registro: a direita da pagina; se¢cao de Inscricdo/
Registro;

II. Recepg¢do de um e-mail Formulaire: confirmacao de
inscricdo/confirmacgdo de envio de
[noreply@uga.moveon4.com]. Verifique seu spam;

II1. Confirmacgdo de registro e cria¢do de sua senha;

IV. Conexdo: com seu login (e-mail) e senha.

V. Vocé pode salvar na parte inferior da pdgina: botao

[save progress], sair e retornar ao seu formulario.

Depois que a inscri¢do for enviada, vocé ndo podera acessar
novamente o formulario. Ao clicar em [Submit] na pagina
[Submit Application], é necessario aguardar alguns minutos

para fazer o download da versdao em PDF do seu formulario.

Vocé pode encontrar informac¢des tteis na pagina da
universidade: https://univ-grenoble-alpes.fr/en/main-

missions/international/come-to-the-uga/prepare-your-stay/

A aplicagao deve ser feita no
portal da instituicdo no link a
seguir: https://
uga.moveonfr.comlocallogin/5c
63d9fdf2f0c4f62d8b4569/fra

Para qualquer problema técnico,
entre em contato com: SOS-

moveon@univ-grenoble-alpes.fr

Apoés o exame de sua inscrigdo,
vocé serd informado da decisdo
por e-mail. Vocé também receberd
todas as informacoes sobre a
acomodacdo nas Residéncias para
Estudantes: vocé receberda um "e-
mail automadtico” do escritorio e

podera solicitar uma acomodacgéo.

IUT 1

: UNIVERSITE
! Grenoble
al

= Alpes

a4
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https://uga.moveonfr.com/locallogin/5c63d9fdf2f0c4f62d8b4569/fra
https://uga.moveonfr.com/locallogin/5c63d9fdf2f0c4f62d8b4569/fra
https://uga.moveonfr.com/locallogin/5c63d9fdf2f0c4f62d8b4569/fra

Portugal

1. FEUP

A aplicacdo é de total responsabilidade do estudante, portanto,
cabe a vocé reunir os documentos e assinaturas necessarios e en-
viar a universidade pelo site: https://sigarra.up.pt/feup/pt/
web_base.gera_pagina?p_pagina=31537.

Para elaborar seu contrato de estudos, é importante se atentar
que o numero de créditos recomendados € de 20-30 ECTS, e nao
serdo aceitos contratos com menos de 20 créditos. Apesar da
FEUP possibilitar ao estudante a proposta de frequéncia de maté-
rias de diferentes cursos de engenharia, considerando logica-
mente o backgroung académico do estudante, salvaguardamos
que pelo menos 60% do nimero global de créditos do plano
de estudos deve pertencer a area de formagiao do Curso da
FEUP para o qual o estudante foi nomeado pela sua Institui-

¢ao de Origem.

Confira, com muita atencao, todas as informag¢des do formulario
antes de submeté-lo no Portal da U.Porto, pois o documento nao

permite edi¢cdo apds ser submetido.

ALGUMAS INFOR-
MACOES SOBRE O
FORMULARIO DE
APLICACAO:

Pagina 1: o pri-
meiro quadro tem
duas colunas: vo-
cé deve preencher
0S campos com OS
seus dados pesso-
ais.

Nos demais qua-
dros preencha so-
mente as informa-
¢oes da Unidade
de Origem

Pagina 2: periodo
no Estrangeiro:
vocé deve infor-
mar que vai estu-
dar por 1 semes-
tre. Atencao aos
dados! Os semes-
tres letivos euro-
peus sdo diferen-
tes dos brasilei-
ros. Portanto, leia
com atencgao todas
as informacgdes,
para evitar o pre-
enchimento incor-
reto do formula-
rio. E bolseiro?
Responda SIM ca-
so ira receber bol-
sa do CEFET-MG.

[BAPORTO

FEUP FACULDADE DE ENGENHARIA

UNIVERSIDADE DO PORTO
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2. Instituto Politécnico de Braganca

Documentos necessarios:
1. Passaporte: é obrigatorio que os alunos de intercam-

bio tenham o passaporte na fase de candidaturas, pois
atrasos nos pedidos de passaporte podem comprometer
a emissao do visto de estudante;

2. Historico Académico;

3. Contrato de estudos

Notas importantes para o preenchimento do acordo
de estudos:

= Vocé deve escolher matérias ofertadas no semestre
que ira cursar, ou pode escolher matérias de dife-
rentes anos letivos, desde que escolha matérias do
semestre em questao.

= Vocé pode escolher: ou matérias do campus de Mi-
randela ou do campus de Bragang¢a, ndo sen-
do possivel escolher matérias dos dois campi, pois
eles se situam em duas cidades diferentes;

= Os alunos de intercambio de graduacao/ licenciatu-
ra ou de mestrado ndo podem escolher matérias dos
cursos técnicos do IPB, porque o nivel de ensino e
exigéncia sdo inferiores a uma graduacdo/ licencia-
tura ou mestrado

= Os certificados de avaliagdo final serdo enviados até
6 semanas depois do término do semestre.

Para ajudar no preen-
chimento do "Contrato
de estudos"”, vocé pode

consultar 0 Guia
ECTS http://

www.ipb.pt/go/d854.
Atengdo aos cursos de
diferentes campi.

Cada semestre corresponde a
36 créditos do ECTS (mais ou
menos 6 matérias), tem uma
duracdo de 20 semanas e inclui
o periodo de avaliacdo. Os alu-
nos de intercimbio devem
concluir com sucesso a maté-
rias que correspondam no mi-
nimo 20 créditos, devido ao
esforco minimo exigido aos

alunos portugueses.

2

2ipb

S 2> T \nsTiTuTo POLITECNICO
DE BRAGANCA

Os contetidos programdticos de cada matéria (ementa de cada matéria) estdo dis-
poniveis online, no link: http://portal3.ipb.pt/index.php/pt/quiaects/cursos/

licenciaturas. Ao entrar em cada curso, vocé pode verificar a lista das matérias no
final da pdgina web e, ao entrar em cada matéria, é gerado automaticamente o

contetido programadtico.
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http://www.ipb.pt/go/d854
http://www.ipb.pt/go/d854
http://portal3.ipb.pt/index.php/pt/guiaects/cursos/licenciaturas
http://portal3.ipb.pt/index.php/pt/guiaects/cursos/licenciaturas

3. Instituto Politécnico de Tomar

[ ]

Ipt.pt Apds a nomeagdo, a instituicdo entrara em contato direta-
mente com os vocé, por e-mail, informando os detalhes sobre
0 projeto que sera realizado durante o periodo de mobilidade
e os documentos necessarios para dar continuidade ao seu

processo de aplicacdo.

Fique atento aos prazos e verifique sempre o seu e-mail, in-

clusive a caixa de spam.

Para preencher o plano de
estudos vocé deve consul-
tar o site institucional
www.ipg.pt; procurar a Es-
cola Superior/curso preten-
dido e, mediante as unida-
des curriculares que sdo Apébs a nomeacao, a instituicdo entrara em contato dire-
lecionadas, vocé podera es-
colher unidades curricula-
res de diversos cursos e bre a aplicacdo e com os seguintes formularios em ver-
anos. Atente-se para even-
tuais conflitos de horarios,
para ndo serem necessarias
alteragdes posteriores.

| 4
IPG

dajGuarda te.

4. Instituto Politécnico da Guarda

tamente com vocé, por e-mail, informando detalhes so-

sdo editavel:
e Ficha de Candidatura
e Acordo do Plano de Estudos

Depois de concretizada a proposta de estudos, vocé de-
vera enviar o formulario preenchido para o mesmo e-
mail que entrou em contato. No final do processo, os do-

cumentos devem estar assinadas por ambas as partes.

Também é necessario enviar uma copia de seu passa-

porte valido, para que possa ser emitida a carta de acei-

14



Documento elaborado por:

Ana Luiza Oliveira; Carlos Henrique Vieira; Leticia Laboré
Estagiarios da Secretaria de Rela¢c6es Internacionais

Versao de Janeiro/2020

fs ® Criticas ou sugestdes?

CEFET_MG S ' Envie-nos um e-mail:

CENTRO FEDERAL DE sri@cefetmg.br

EDUCACAO TECNOLOGICA Secretaria de Relagoes
DE MINAS GERAIS Internacionais
CEFET-MG

Secretaria de Relac¢des Internacionais do CEFET-MG
Avenida Amazonas, 5253

CEP:30421-169

Belo Horizonte - MG

Prédio Administrativo, 22 andar.

Telefone: +55 31 3319-7074
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