Guia de Mobilidade

@ Académica Internacional OUT
@
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Secretaria de Relagoes

crerme - - Diretores de Campus, Coordena-
dores e Orientadores -

Este guia foi elaborado a partir das informacgdes fornecidas pelas institui-
coes estrangeiras e da tramitacdo burocratica necessaria a realizagao de
mobilidade internacional.

Trata-se de orientacdo para mobilidade OUT: permite que discentes regu-
larmente matriculados e frequentes no CEFET-MG realizem atividades de
mobilidade em instituicao de ensino e/ou pesquisa estrangeira, mantendo
o vinculo de matricula no curso de origem, durante o periodo de perma-
néncia no exterior.

A qualquer tempo, a SRI pode fazer atualizacdes neste Guia e, portanto, o
ideal é que ele seja sempre consultado pelo site www.sri.cefetmg.br

Mais informacdes podem ser consultadas no Guia destinado aos alunos,
disponivel aqui.

Vocabulario Importante:

NOMINATION (NOMEACAO): 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 alu-
no: o aluno € o responsavel por enviar todos os documentos requisita-
dos pela instituicdo estrangeira ou pela SRI.


https://www.sri.cefetmg.br/
https://www.sri.cefetmg.br/outros/

ATRIBUICOES DA SRI

Secretaria de Relagoes
Internacionais

CEFET-MG

Propor e aprovar, junto a Diretoria Geral e as diretorias especializa-
das de ensino e extensdo, a politica de internacionalizacao do
CEFET-MG

Implementar e consolidar acdes de internacionalizacdao na institui-
¢cao

Propor, e celebrar acordos com instituicdes internacionais de ensi-
no e pesquisa de exceléncia reconhecida

Promover a¢des de cunho internacional para toda a comunidade
Negociar as vagas de mobilidade discente e docente com as institui-
cOes estrangeiras

Abrir editais de selecao

Nomear os alunos para as vagas das instituicoes estrangeiras
Orientar os alunos no processo de aplicagao

Fazer reunioes com alunos, professores e coordenadores
Intermediar contato entre as instituicdes estrangeiras e os alunos e
coordenadores/orientadores

Informar a Secretaria de Registro e Controle Académico sobre os
alunos selecionados para mobilidade internacional

Acompanhar o processo de mobilidade dos discentes e docentes, in-
dividual e coletivamente

Abrir processo de pagamento de bolsas de apoio

Gerenciar a documentacao dos discentes e docentes em mobilidade
Elaborar e emitir documentos relativos a participacao de mobilida-
de internacional

Outras



ATRIBUICOES DAS
DIRETORIAS DE CAMPUS

« Dar suporte e divulgar acdes de internacionalizacao na Instituicao

. Estimular a participacao de servidores e discentes nas acoes inter-
nacionais da Instituicao

« Incentivar e criar condicOes para a participacao de discentes e do-
centes em programas de mobilidade internacional
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L A COORDENACAO DO CURSO

Antes e durante a divulgacao de editais de selecao

Divulgar os acordos de cooperacao internacional e as vagas de mobili-
dade

Incentivar a participacao de discentes em programas de mobilidade
Incentivar e criar condi¢des para que os docentes orientem discentes

Participar ativamente de processo seletivo de discentes candidatos a
mobilidade ou indicar docentes para participarem

Durante o processo de nomeacao e aplicacao nas insti-
tuicoes estrangeiras:

Ler os Regulamentos de Mobilidade Internacional disponiveis aqui

Orientar os alunos quanto as disciplinas que serao cursadas no exterior

Avaliar o Plano de Estudos (Contrato de Estudos / Learning Agree-
ment) dos candidatos a mobilidade, em observancia a proposta pedagé-
gica e a relevancia do Programa a ser cumprido para a formacao do es-
tudante

Aprovar o Plano de Estudos dos alunos e assinar o documento via SI-
PAC (ver secdo de orientacdes sobre cadastro e assinatura de docu-
mentos no SIPAC)

Consultar a SRI e/ou a DIRGRAD em caso de duvidas na analise dos do-
cumentos dos alunos

Participar de reunides organizadas pela SRI


https://www.sri.cefetmg.br/outros/

ApOos o aceite dos alunos por parte da instituicio estran-
geira
Aprovar indicagao de professor-orientador

Cadastrar e assinar Termo de Compromisso de Bolsista

Durante a mobilidade dos alunos

Responder a eventuais demandas dos alunos
Avaliar possiveis solicitacdes de alteracao nos Contratos de Estudo

Avaliar e emitir parecer em caso de solicitacao de prorrogacao de
mobilidade e/ou alteracao do tipo de mobilidade

Apods a mobilidade dos alunos

Avaliar solicitacdo de aproveitamento de disciplinas e ativida-
des realizadas em mobilidade e encaminhar o parecer final, em
concordancia com a regulamentacdo interna vigente, ao setor/
orgao competente

Manter a SRCA, a SRI e a DIRGRAD informadas em caso de nao
conclusao de mobilidade



ATRIBUICOES DO PROFESSOR ORIENTADOR

Assinar Termo de Compromisso de Bolsista

Acompanhar o desenvolvimento das atividades do discente, durante
todo o periodo da mobilidade

Receber e avaliar relatorios de atividades do discente, dando-o conhe-
cimento das avaliacdes realizadas;

Avaliar e aprovar solicitacoes de prorrogacao de prazo de mobilidade
Participar da banca de defesa do trabalho final, quando for o caso

Manter a coordenacdo do curso, a SRI e a DIRGRAD cientes de todo e
qualquer problema que possa impossibilitar a participacao do discente
na mobilidade

Incentivar o discente a participar de eventos de internacionalizacao



ORIENTACOES PARA CADASTRO DE
DOCUMENTOS NO SIPAC

CEFET-MG - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

1 - Primeiro, entre no SIPAC com o seu CPF e a sua senha da identidade

Médulos ﬂ Abrir Chamado = Portal Admin.

= Alterar Senha 0 Ajuda *.u Mesa Virtual

2 - Clique na caixinha “Mesa Virtual” no canto superior direito

# MoOpuLo DE PRoOTOCOLO > b MESA VIRTUAL

'2 +« 0 5IG sera reiniciado na segunda-feira 16/05/2022 as 17:00 hs para fins de atualizacio de
= A previsdo & de que o procedimento gaste duas horas, podendo ser concluido antes. Agrade

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Consultas Relatdrios

3 - Clique em cadastrar documentos

Documentos Despachos Memorandos A
Cadastrar Documento
Alterar Documentos
Solicitar Novo Tipo de Documento

Documentos Sigilosos 3

| th ]

Modelo de Documento

Movimentagao 3

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

1]

Cadastrar/Alterar Assessores

4 - Adicione as informac¢des do documento que vocé deseja cadastrar
(veja orientagdes na proxima pdgina)

Tipo do Documento: #

MNatureza do Documento: # | -- SELECIONE --
Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres /0 digitados)
Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # O Documento Fisico O Escrever Documento O Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright © 2005-2022 - CEFET-MG - vm-sig-app-04.ditic.sgi.cefetmg.br.inst4 - v5.11.31.cefet57



TIPOS DE DOCUMENTOS A SEREM CADASTRADOS

'

e Y Pela coordenac¢ao do curso

1. Formulario de aplicacdo: no SIPAC, utilizar o tipo “FICHA DE CAN-
DIDATURA DO ESTUDANTE INTERNACIONAL/APPLICATION FORM”

2. Contrato de estudos: no SIPAC, utilizar o tipo “CONTRATO DE ES-
TUDOS/LEARNING AGREEMENT”

3. Termo de Compromisso de Bolsista: no SIPAC, utilizar o tipo
“TERMO DE COMPROMISSO”

= No campo “Assunto detalhado” escreva o nome do documento e o
nome do aluno

— Anexe o documento digital e cadastre os assinantes:

« O préprio coordenador (lembre-se que vocé ja pode efetuar a
sua assinatura nesta fase)

+ A SRI (Conrado de Souza Rodrigues)
«  Oaluno

+ O professor orientador (apenas para o Termo de Compromis-
S0)

— Adicione os interessados: o aluno e a SRI

= Adicione a unidade de destino: Secretaria de Relacdes Internacio-
nais

— Confira se assinou o documento previamente e, caso ainda nao te-
nha assinado, va na secao MENU do SIPAC.



TIPOS DE DOCUMENTOS A SEREM CADASTRADOS

1. Relatério de atividades: no SIPAC, utilizar o tipo “RELATORIO DE
ATIVIDADE DO BOLSISTA”

= No campo “Assunto detalhado” escreva o nome do documento e o no-
me do aluno

= Anexe o documento digital e cadastre os assinantes:

+ O proprio professor (lembre-se que vocé ja pode efetuar a sua
assinatura nesta fase)

«  Oaluno
— Adicione os interessados: o aluno e a SRI
— Adicione a unidade de destino: Secretaria de Rela¢cdes Internacionais

= Confira se assinou o documento previamente e, caso ainda nao tenha
assinado, va na secao MENU do SIPAC.
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Criticas ou sugestoes?

Envie-nos um e-mail:

sri@cefetmg.br
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