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1. Processo de Mobilidade Alunos da Udesc 

1.1 Descrição dos Procedimentos

1.1.1 Inscrição no Programa de Mobilidade

1) �O aluno interessado em mobilidade deverá acessar a página da SCII, verificar as universidades 
conveniadas, acessar o site da universidade de interesse, escolher as disciplinas a cursar;

2) �O aluno irá, dentro do prazo estipulado pela SCII, preencher o formulário de candidatura onli-
ne, fazendo o upload no próprio formulário dos seguintes documentos:Passaporte;

	 Histórico Escolar;
	 Atestado de Matrícula;
	 Termo de Responsabilidade Financeira com Firma Reconhecida;
	 Plano de Estudos preenchido e assinado

OBS: Só serão aceitas as inscrições feitas pelo formulário online, dentro do prazo estipulado.

3) �A SCII irá: receber as inscrições, analisar os documentos recebidos, montar os processos de 
candidatura e encaminhará os processos de candidatura aos centros.

4) �Os centros irão analisar os pedidos de mobilidade, aceitando ou não, e irão encaminhar para a 
SCII processos aprovados a mobilidade.

5) �A SCII, ao receber a lista de alunos aprovados, encaminhará os nomes às universidades es-
trangeiras.

6) �As Universidades Estrangeiras também analisarão os pedidos de mobilidade, e encaminharão à 
SCII as cartas de aceite dos alunos selecionados.

7) �Em caso de desistência, a qualquer momento, o aluno deverá preencher a declaração de desis-
tência do programa de mobilidade e entregar na SCII.

1.1.2 Mobilidade Acadêmica

8) �Estudante, em posse da carta de aceita, será responsável pelos documentos necessários (vistos, 
inscrições diretas com a universidade de destino, se necessário).

9) �Ao chegar na universidade de destino, e realizar a matrícula, o estudante irá imprimir e colher 
a assinatura de um represente da universidade de destino, atestando a sua matrícula e chegada 
a universidade. Esta comprovação de chegada deverá ser encaminhada à SCII.

10) �Antes de retornar ao Brasil o estudante, de posse do histórico das disciplinas cursadas, irá 
colher a assinatura do representante da Universidade atestando o fim de seus estudos na 
universidade estrangeira. O estudante deverá apresentar esta declaração na SCII quando 
retornar à UDESC.
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1.2 Mapeamento do Processo de Mobilidade Acadêmica

1.2.1 Processo de Mobilidade Acadêmica

8 • OBS: para melhor visualização do diagrama do processo utilize a ferramenta de zoom no programa de leitor selecionado.



1.2.2 Subprocesso: Mobilidade Acadêmica
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2. PROCESSO DE MOBILIDADE DE ALUNOS ESTRANGEIROS

2.1 Descrição do Processo de Mobilidade de Alunos Estrangeiros

1) �O estudante deverá, dentro do prazo, preencher o formulário de inscrição online, fazendo o 
upload dos seguintes documentos:

	 Passaporte;
	 Histórico Escolar;
	 Plano de Ensino assinado

OBS: Só serão aceitas as inscrições feitas pelo formulário online, dentro do prazo estipulado.

2) A SCII irá receber as inscrições e encaminhará as mesmas aos centros para avaliação.

3) Os centros irão analisar os pedidos e encaminharão para a SCII a lista dos selecionados.

4) A SCII irá notificar o aluno sobre a documentação e enviar a carta de aceite.

5) O estudante irá preparar a documentação necessária para vir ao Brasil

2.1.1 Trâmites no Brasil

6) Ao chegar na UDESC o estudante deverá se apresentar, impreterivelmente à SCII, assim como 
irá se apresentar ao final do programa de mobilidade. 
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2.2 Mapeamento do Processo de Mobilidade Alunos Estrangeiros
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2.2.1 Trâmites no Brasil
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3. PROCESSO DE SOLICITAÇÃO DE CONVÊNIO

3.1 Descrição do Procedimento de Solicitação de Convênio

3.1.1 Abertura do Processo

1) �O Professor interessado na elaboração do Convênio abre o processo de Solicitação de Assinatu-
ra de Convênio (código 31 do CPA), anexando a este o Formulário de Solicitação de Convênio da 
SCII (http://www.udesc.br/?id=495) que deverá conter as seguintes informações:

	 Objetivos do acordo;
	 Análise do mérito;
	 Professores responsáveis;
	 Áreas de cooperação e/ou pesquisa.    

			�   O Professor poderá também anexar ao processo demais informações que corroborem 
com sua justificativa como e-mails trocados com a outra instituição, pesquisas reali-
zadas e artigos publicados que fortaleçam a importância do acordo, dentre outras.

2) �O Professor encaminha o processo para a Chefia do seu Departamento.

3) �O Departamento aprova a Solicitação de Convênio e encaminha para a Direção do Centro

4) �A Direção do Centro chancela a solicitação e encaminha o processo para a SCII.

5) �A SCII analisa o preenchimento de todos os requisitos da solicitação e envia por e-mail para o 
Professor da UDESC o modelo padrão de Convênio.

3.1.2 Elaboração do Acordo

6 ) �De posse do modelo padrão, o Professor demandante encaminha o convênio à parte responsá-
vel na universidade estrangeira para análise.

7 ) �Com auxílio da SCII, as partes deverão definir: prazo de validade do convênio; número de vagas 
disponíveis por ano ou semestre; se poderá ser renovado e como se dará a renovação (A RENO-
VAÇÃO TÁCITA E/OU AUTOMÁTICA É PROIBIDA PELA PROJUR); dentre outras. 

			�   É obrigatório no convênio cláusula que isente os alunos da UDESC de pagamen-
to de matrícula e taxas acadêmicas na universidade estrangeira para cursos de 
graduação.
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 8) �Caso a IES estrangeira aceite os termos do modelo proposto, a SCII iniciará o trâmite para assi-
natura do convênio. (Ir para o item 18)

9) �Caso a IES estrangeira não aceite os termos, deverá ser tratado entre as partes responsáveis 
um novo conteúdo para o acordo sem esquecer os requisitos do item 7. A SCII pode auxiliar as 
partes na elaboração deste novo convênio sem entrar no mérito do acordo.

10) �Quando as partes chegarem no entendimento para o texto do novo acordo, a SCII encaminhará 
o novo acordo elaborado para PROJUR.

	 CASO A PROJUR REJEITE O ACORDO:

	� O processo é devolvido à SCII e esta informa às partes para resolução das questões pontuais 
formuladas pela Procuradoria Jurídica

	� Após a SCII, juntamente com os professores de ambas instituições, efetuar os devidos ajustes, 
retorna o processo à PROJUR para nova análise.

	 PROJUR confirma a validade e devolve processo à SCII. 

	 CASO A PROJUR ACEITE O ACORDO:

	� O processo é devolvido à SCII e esta informa às partes que o convênio está ok para tradução, 
caso não se trate de universidade em língua portuguesa. Nesta última situação, ir para item 18. 

3.1.3 Subprocesso: Tradução Juramentada

11) �Caso seja elaborado um convênio diferente do modelo padrão da SCII ou diferente de qual-
quer outro convênio de mobilidade anteriormente aprovado pela PROJUR, é necessário fazer 
uma tradução juramentada do mesmo. 

12) A UDESC deve observar a regulamentação que trata sobre tradução:

	 Art. 13 da Constituição Federal de 1988 :

		  “A língua portuguesa é o idioma oficial da República Federativa do Brasil”.

	 Art. 140 do Código de Civil:

		�  “Os escritos de obrigação redigidos em língua estrangeira serão, para efeitos legais no país, 
vertidos em português”;

	 Art. 156 e 157 do Código de Processo Civil:

		  “Em todos os atos e termos do processo é obrigatório o uso do vernáculo.”;

		�  “Só poderá ser junto aos autos, documento redigido em língua estrangeira quando acompa-
nhado de versão em vernáculo, firmada por tradutor juramentado.”
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13) �A tradução juramentada é de responsabilidade da SCII e demora entre 2 a 3 meses pelos pro-
cedimentos normais.

14) �São solicitados orçamentos aos tradutores disponíveis para a língua em questão, dentre aque-
les listados no site da Junta Comercial de SC.

15) �De posse dos orçamentos, a SCII abre o Processo de Autorização de Pagamento de Tradução 
justificando a necessidade da tradução e encaminha para PROAD para autorização do paga-
mento da tradução.

16) �O processo retorna à SCII. Esta entra em contato com o tradutor para que confeccione o con-
vênio traduzido.

17) �Quando pronto, a SCII anexa o convênio traduzido ao Processo de Solicitação de Assinatura de 
Convênio para os procedimentos posteriores.

3.1.4 Assinaturas e Homologação

18) �Com o aval da SCII, o Processo é encaminhado para análise da PROJUR com 4 vias do Acordo 
(2 em língua portuguesa e duas na língua estrangeira da universidade parceira)

19) A PROJUR encaminha o Convênio para o Gabinete do Reitor para assinatura das 4 vias.

20) O processo retorna à SCII que encaminha para a universidade estrangeira as 4 vias do acordo.

21) �SCII solicita que sejam devolvidas uma via em cada língua devidamente assinadas pelo repre-
sentante legal da nova universidade conveniada.

22) A SCII recebe o acordo assinado pela universidade estrangeira.

23) �A SCII encaminha o processo para a PROPLAN para publicação no Diário Oficial e posterior 
arquivamento do processo.

24) �PROPLAN informa à SCII da publicação em Diário Oficial encaminhando uma cópia de cada via 
do convênio assinado bem como uma cópia da página do Diário Oficial.

25) Com a publicação, a SCII informa:

	 I. 	� Ao Centro proponente do novo acordo que o Acordo está em vigência e pode ser iniciada 
a mobilidade;

	 II.	� Ao Professor que poderá recrutar alunos e/ou pesquisadores para preencher as vagas 
disponíveis no acordo;

	 III.	� À Comunidade acadêmica através da publicação em seu site www.udesc.br/internacional
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3.2 Mapeamento do Procedimento de Solicitação de Convênio

16 • OBS: para melhor visualização do diagrama do processo utilize a ferramenta de zoom no programa de leitor selecionado.



3.2.1 Mapeamento da Abertura do Processo
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• OBS: para melhor visualização do diagrama do processo utilize a ferramenta de zoom no programa de leitor selecionado.



3.2.2 Mapeamento da Elaboração do Convênio
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3.2.3 Mapeamento do Subprocesso: Tradução Juramentada
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3.2.4 Mapeamento das Assinaturas e Homologação
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