SIG/UnB

Sistema Integrado de Gestéo — SIG

Sistema de Gestao Académica — SIGAA

Assessoria de Assuntos Internacionais — INT
Secretaria de Administracao Académica — SAA

Secretaria de Tecnologia da Informacéo — STl

Modulo Relagdes Internacionais

Manual Programa de Mobilidade

lam] UnB

‘ no coragao
‘ de Brasilia




DB Universidade de Brasilia
Sumario

INEFOAUGED ...ttt bbbttt b bbb
(0] o] 13 {10 SRS T TSP PP PR PR
Termos € DefiniGBES (GIOSSANIO) .....ucveierieiiiieiesie sttt re e ens
Listar/Alterar Programas de Mobilidade ...........c.ccovevviiiiicii i

Cadastrar Programa de Mobilidade ...........cccveiveiiiiiiicce e



DB Universidade de Brasilia

Introducéo

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperagdo (TED) entre a Universidade de
Brasilia— UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN com o objetivo de
permitir a transferéncia tecnologica dos Sistemas Integrados de Gestdo — SIG (Sistema
Integrado de Administracdo e Comunicacdo — SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos —
SIPAC e o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA).

Objetivo

Este documento tem como objetivo auxiliar e servir como guia na realizacdo dos
procedimentos da Universidade de Brasilia englobados no novo Sistema Integrado de Gestéo

de Atividades Académicas — SIGAA.

Termos e Defini¢des (Glossario)

Termo Definicao
Sistema SIGAA
Moédulo Rela¢des Internacionais
Usuarios Gestor de Relagfes Internacionais
Perfil Gestor de Relag6es Internacionais

Listar/Alterar Programas de Mobilidade

Esta funcionalidade permite ao gestor visualizar, alterar ou excluir Programas de Mobilidade

disponibilizados pela instituicéo.

Para realizar a operacao, acesse SIGAA — Mddulo — Relagdes Internacionais — Mobilidade

— Programas de Mobilidade — Listar/Alterar Programas de Mobilidade.
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RELACOES INTERNACIONAIS

[ Acord... || Traduc... || Mobilida... || Noticias

B Programas de Mobilidade & Mobilidade
M Cadastrar Programa de Mobilidade [ Listar/Alterar Mobilidade Académica
[ Listar/Alterar Programas de Mobilidade [ Mdmeros de Mobilidade

[ Cadastrar Proficiéncia
[ Listar/Alterar Proficiéncia
B Editais de Mobilidade & Relatorios

[ Gerenciar Editais de Mobilidade [ Relatorio de Mobilidade Estudantil
[ Questiondries para Editais de Meobilidade

B Gerenciar Processos de Mobilidade

[ Gerenciar Inscricdes em Editais

A seguinte tela sera exibida pelo sistema:

RELAGOES INTERNACIONAIS > LISTAR/ALTERAR PROGRAMAS DE MOBILIDADE

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

Nome:

Sigla:

Status: Ativo v

Buscar || Cancelar
. * Alterar Programa < ! Visualizar Detalhes -Ef : Inativar Programa
LisTA DE PROGRAMAS DE MoBIiLIDADE (5)

Sigla Programa Paises Bolsa Status Areas
ANDIFES Convénio ANDIFES de Mobilidade BRASIL N3o Ativo Todas 19
CIUBA Convénio Internacional com a Universidade de Buenos Aires ARGEMNTINA Nio Ativo IES:OSSO D |
FEFE Programa teste 18-9 TODOS N3o Ativo Jornalismo (4 (b &)
ICI Intercambio por Convénio Inteinstitucional TODOS Nao Ativo TODAS L
MOB Programa de Mobilidade 1 FRANCA Nio Ativo Letras L

Relacoes Internacionais

SIGAA | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyrigh 006-2019 - UFRN - App02_Treinamento.aplicacao02 - v3.44.3.4

Para realizar uma busca por programa de mobilidade, informe, pelo menos, um dos seguintes
critérios: Nome, Sigla do programa ou Status do programa. Como exemplo, utilizaremos
como filtro Nome o valor ANDIFES.

Em seguida, cliqgue em Buscar. A pagina com os resultados sera exibida abaixo:

RELAGHES INTERNACIONAIS > LISTAR/ALTERAR PROGRAMAS DE MOBILIDADE

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

¥  Nome: ANDIFES
Sigla:
Status: Ativo v
Buscar || Cancelar
. * Alterar Programa < : Visualizar Detalhes 72’ : Inativar Programa
Sigla Programa Paises Bolsa Status Areas
ANDIFES Convénio ANDIFES de Mobilidade BRASIL Nio Ativo Todas 1ivd

Relacdes Internacionais

SIGAA | Centro de Informdtica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright 006-2019 - UFRN - App02_Treinamento.aplicacao02 - v3.44.3.4
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Se desejar visualizar os dados sobre o programa, clique no icone <. A janela abaixo sera
apresentada pelo sistema:

RELAGOES INTERNACIONAIS > LisTAR/ALTERAR PROGRAMAS DE MOBILIDADE

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

# Nome: IANDIFES

Sigla:

Dados do programa

x
Nome do Programa: Convénio ANDIFES de Mobilidade Sigla do Programa: ANDIFES
Paises Envolvidos: BRASIL /
- Areas Envolvidas: Todas -
Sigla . - 20% do curso concluido; - Ter no maximo 2 reprovagdes acumuladas nos dois periodos letivos que antecedem o
Requisitos: = . - s .
ANDIF pedido de mobilidade; - Nio estar em trancamento geral de matricula. ]
Status: Ativo Bolsa: Nao F
C 0O Coordenador do curso devera encaminhar a DAIA, via - a EnrqueC|mento do conhecimento
omo se Inscrever: Beneficios: académico; - Troca de -
- SEl, o processo do estudante e P
experiéncias académicas.
Além dos documentos solicitados pela Instituigdo de destino o estudante deverd anexar ao processo: — cdpia RC e
Documentos: CPF; - declaragdo do SIGRA que o aluno esta regularmente matriculado em disciplinas ; - cépia do histérico escolar
de graduagdo; - requerimento de participacdo no programa de mobilidade.
Observagbes:

Para sair desta tela, basta apertar o bot&o “X”, localizado no canto superior direito desta janela.

Retornando a tela anterior, na Lista de Programas de Mobilidade, caso queira alterar algum

dado do programa, clique no icone ".-. O sistema direcionara para a seguinte tela:
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RELAGCOES INTERNACIONAIS > CADASTRO DE PROGRAMA DE MOBILIDADE

Utilize esta operacdo para realizar o cadastro dos Programas de mobilidade estudantil da instituicdo.

CADASTRO DE PROGRAMA DE MOBILIDADE

Programa: # [Convénio ANDIFES de Mobilidade
Sigla: # ANDIFES
Areas: # Todas

- 20% do curso concluide;

Requisitos: # |- Ter no maximo 2 reprovacdes acumuladas nos dois periodos
letivos que antecedem o pedido de mobilidade; -

Status: & | Ativo v
Bolsa: » Sim ® N3o
Como se Inscrever: |0 Coordenador do curso deverd encaminhar & DAIA, via SEI, o process

- Enriguecimento do conhecimento académico;

Beneficios: |- Troca de experiéncias académicas.

Site: \www.deg.unb.br/mobilidade

Além dos documentos solicitados pela Instituicdo de destino o
estudante devera anexar ao processo:

Documentos Exigidos:
- copia RG e CPF; -

Observacies:

Pais: *| .- SELECIONE -- v |

-'-‘_‘f : Remover
Pais
BRASIL o

Alterar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatono.

Relacies Internacionais

De volta a pagina anterior, Lista de Programas de Mobilidade, se desejar inativar um

programa, clique no icone . A caixa de dialogo abaixo sera apresentada:

sig.treinamento.unb.br diz

Confirma a remogdo desta informagdo?

Clique em OK para prosseguir com a operacdo ou cliqgue em Cancelar caso queira desistir.

Optando pela remocdo, uma mensagem de sucesso serd exibida no topo da tela, conforme
mostrado abaixo:
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_I.J) * Operacdo realizada com sucessol
Se desistir da operacao, clique em Cancelar e confirme o abandono na caixa de didlogo que
sera exibida, posteriormente. Esta acao sera valida para todas as telas em que estiver presente.

Caso deseje retornar a pagina principal do modulo, clique em Relacées Internacionais, Esta

opcéo sera valida para todas as paginas em que for exibida.

Cadastrar Programa de Mobilidade

Esta funcionalidade permite ao gestor cadastrar Programas de Mobilidade disponibilizados
pela instituicdo.

Para realizar a operacdo, acesse 0 SIGAA — Moddulo — Relagdes Internacionais —

Mobilidade — Programas de Mobilidade — Cadastrar Programa de Mobilidade.

RELACOES INTERNACIOMAIS

Acord... ” Traduc... ” Mobilida... H Noticias ]
& Programas de Mobilidade & Mobilidade
[Fl Cadastrar Programa de Mobilidade [F] Listar/Alterar Mobilidade Académica
[ Listar/Alterar Programas de Mobilidade [ Mimeros de Mobilidade
[ Cadastrar Proficiéncia
[® Listar/Alterar Proficiéncia
& Editais de Mobilidade & Relatdrios
[l Gerenciar Editais de Mobilidade [Fl Relatério de Mobilidade Estudant

Ml Questiondrios para Editais de Mobilidade
[0l Gerenciar Processos de Mobilidade
[B Gerenciar Inscricies em Editais

O sistema exibiré alguns campos a serem preenchidos para a realiza¢do do cadastro, conforme

demonstrado abaixo:
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RELACOES INTERNACIONALIS > CADASTRO DE PROGRAMA DE MOBILIDADE

Utilize esta operacdo para realizar o cadastro dos Programas de mobilidade estudantil da instituigdo.

CADASTRO DE PROGRAMA DE MOBILIDADE

Programa:  |[Convénio ANDIFES de Mobilidade
Sigla: # |[ANDIFES
Areas: # Todas

- 20% do curso concluido;

Requisitos: # - Ter no maximo 2 reprovacdes acumuladas nos dois periodos letivos
que antecedem o pedido de mobilidade.

i

Status: « | Ativo v
Bolsa: # sim ® N3o
Como se Inscrever: |0 Coordenadoer do curso deverad encaminhar & DAIA, via SEI, 0 process

- Enriquecimento do conhecimento académico;

Beneficios: |- Troca de experiéncias académicas.

Site: www.deg.unb.br/mobilidade
Além dos documentos sclicitados pela Instituicdo de destino o
estudante deverd anexar ao processo:

Documentos Exigidos:
- copia RG & CPF; A

Observacoes:

Pais: # | BRASIL v [

Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério,

Relacdes Internacionais

SIGAA | Centro de Informatica - CPD - {61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2019 - UFRN -

Para realizar o cadastro, informe os seguintes dados:

o Nome do Programa de mobilidade;

o Sigla do programa;

 Areas envolvidas com o programa;

o Requisitos necessarios para se inscrever no programa;

o Status do programa, dentre as op¢oes disponibilizadas pelo sistema;
o Selecione se terd ou ndo Bolsa;

o Como se Inscrever para o0 programa;

o Beneficios adquiridos com o programa;

o Link do edital no campo Site;



A

B4 Universidade de Brasilia

Documentos Exigidos para inscricdo no programa;
Observagdes relacionadas ao programa;
Pais de destino. Para adicionar um pais na lista, clique no icone . No nosso caso,

serd sempre Brasil, pois estamos trabalhando com a mobilidade nacional.

Utilizaremos, como exemplo os seguintes dados:

Nome do Programa: Convénio ANDIFES de Mobilidade;

Sigla: ANDIFES;

Areas Envolvidas: Todas;

Requisitos: 20% do curso concluido. Ter no maximo 2 reprovacdes acumuladas nos
dois periodos letivos que antecedem o pedido de mobilidade. N&o estar em
trancamento geral de matricula;

Status: Ativo;

Bolsa: Néo;

Como se inscrever: O Coordenador do curso deverd encaminhar & DAIA, via SEI, o
processo do estudante;

Beneficios: Enriquecimento do conhecimento académico. Troca de experiéncias
académicas;

Site: www.deg.unb.br/mobilidade

Documentos Exigidos: Além dos documentos solicitados pela Instituicdo de destino,
0 estudante devera anexar ao processo:
o Copia RG e CPF;
o Declaragdo do SIGRA que o aluno estd regularmente matriculado em
disciplinas;
o Cépia do histérico escolar de graduagdo;
o Requerimento de participacdo no programa de mobilidade.

Pais: Brasil.

Apbs o preenchimento dos dados, 0 usuario devera apertar o botdo ‘« para cadastrar o pais.

No nosso caso, serd o Brasil.


http://www.deg.unb.br/mobilidade
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RELAGOES INTERNACIONAIS > CADASTRO DE PROGRAMA DE MOBILIDADE

Utilize esta operacdo para realizar o cadastro dos Programas de mobilidade estudantil da instituicdo.

CADASTRO DE PROGRAMA DE MOBILIDADE

Programa: # Convénio ANDIFES de Mobilidade
Sigla: # ANDIFES
Areas:  Todas

- 20% do curso concluide; -

Requisitos: # - Ter no maximo 2 reprovagdes acumuladas nos dois periodos letivos gue

antecedem o pedido de mobilidade; v
P
Status: # | Ativo r
Bolsa: # sim ® n3o

Como se Inscrever: O Coordenador do curso deverd encaminhar @ DAIA, via SEI, o processo do g
- Enriguecimento do conhecimento acad&mico;

Beneficios: |- Troca de experiéncias académicas.

Site: www.deg.unb.br/mobilidade
ALlém dos documentos solicitados pela Instituicdo de destino o estudante  »
devera anexar ao processo:

Documentos Exigidos:
- copia RG e CPF; v

Observagdes:

;
Pais: % |[BRASIL v@

-Ef : Remover

Pais
BRASIL [}

—— Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério,

Relacdes Internacionais

Posteriormente, inseridos as informacdes do exame de proficiéncia, cliqgue em Cadastrar. A

mensagem de sucesso da operacao sera exibida:

!‘j « Programa de mobilidade cadastrado({a) com sucesso!

Caso queira remover um pais que foi adicionado, clique no icone ® . A caixa de dialogo

abaixo sera apresentada pelo sistema:

sig.treinamento.unb.br diz

Confirma a remogdo desta informagdo?

Clique no botdo OK para prosseguir com a operacdo ou clique no botdo Cancelar caso

desista. Optando pela remocéo, uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da tela e o
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pais terd sido removido da barra de opcdes de paises cadastrados (localizada no campo
inferior).

~
.l.j + Pais removido com sucesso.

ReELAGOES INTERNACIONALS > CADASTRO DE PROGRAMA DE MOBILIDADE

Utilize esta operacdo para realizar o cadastro dos Programas de mobilidade estudantil da instituigdo.

CADASTRO DE PROGRAMA DE MOBILIDADE

Programa: # Convénio ANDIFES de Mobilidade
Sigla: # ANDIFES
Areas: # Todas

- 20% do curso concluido;

Requisitos: & - Ter no maximo 2 reprovacdes acumuladas nos dois periodos

letivos que antecedem o pedido de mobilidade; hd
4
Status: & | Ativo v
Bolsa: # Sim ® N3o

Como se Inscrever: |0 Coordenador do curso deverd encaminhar & DAIA, via SEI, o process

- Enriguecimento do conhecimento académico;

Beneficios: |- Troca de experiéncias académicas.

Site: www.deg.unb.br/mobilidade

Além dos documentos sclicitados pela Instituicdo de destino o
estudante devera anexar ao processo:

Documentos Exigidos:
- copia RG e CPF; hd

Observacdes:

Pais: # | BRASIL v |2

Cadastrar | Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Relacdes Internacionais

Caso deseje desistir da operacdo, cliqgue em Cancelar e confirme o abandono na caixa de
dialogo que sera exibida, posteriormente.

Caso deseje retornar a pagina principal do médulo, clique em Relacdes Internacionais,

10



