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1 INTRODUÇÃO 
Os dados de mobilidade acadêmica internacional da instituição constituem um 

conjunto de informações sensíveis, que permitem realizar estimativas sobre o nível de 
inserção internacional da UFC. 

Visando efetivar o processo de registro de informações de mobilidade acadêmica 
internacional, através de uma parceria entre PROINTER e PRPPG. 
 
1.1 Público Alvo 
Esse manual é destinado a coordenadores e secretários de programas de pós-graduação 
stricto-sensu. 
 
1.2 Objetivo 

O presente documento tem como finalidade apresentar um conjunto de 
funcionalidades que tem como objetivo possibilitar às coordenações de programas de pós-
graduação realizar o registro e gerenciamento das informações de mobilidade acadêmica, 
doutorado sanduíche e cotutela de seus discentes. 
 
2 MOBILIDADE ACADÊMICA DE SAÍDA 

Esse tipo de mobilidade acadêmica consiste quando um discente originário da UFC 
solicita um afastamento para a realizar uma mobilidade por um período de tempo, em uma 
outra instituição. 

Para o registro da mobilidade acadêmica de saída, serão considerados aptos apenas 
discentes devidamente aprovados em processo seletivo, e que estejam com status ativo no 
SIGAA, no momento do registro. 

 
2.1 Cadastro 

Para registrar uma mobilidade acadêmica de saída, seja de qualquer tipo, o usuário 
deverá navegar no menu superior, através do caminho Aluno > Mobilidade Acadêmica > 
Registrar Mobilidade/Cotutela, como ilustrado na Figura 1. 
 

 
Figura 1 - Caminho para funcionalidade Registrar Mobilidade/Cotutela 
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Após clicar no menu Registrar Mobilidade/Cotutela, o sistema o direciona para o 
formulário de seleção de discente, onde deve ser escolhido o discente, e por fim, deve-se 
clicar no botão Selecionar Discente, como ilustrado na Figura 2. 
 

 
Figura 2 - Formulário de Seleção de Discente para Registrar Mobilidade/Cotutela 

 
Após realizar a seleção do discente, o sistema o direciona para o formulário de dados 

de mobilidade, como ilustrado na Figura 3. 
 

 
Figura 3 - Formulário de registro de mobilidade preenchido. 
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O formulário disponibilizado é mesmo para registro de saída por mobilidade 
acadêmica, doutorado sanduíche e cotutela, onde o tipo é determinado selecionado um 
valor no campo Tipo de Movimentação, como ilustrado na Figura 4. 

 

 
 

A descrição detalhada sobre os campos, para preenchimento, que compõem o 
formulário de registro de mobilidade acadêmica, ilustrado anteriormente na Figura 3, 
encontra-se detalhada na Tabela 1. 

 
Tabela 1 - Descrição dos campos do formulário de registro de mobilidade 

 

Campo Descrição 

Tipo de 
Movimentação Cotutela, doutorado sanduíche ou mobilidade acadêmica. 

Ano-Período Ano-período de início da mobilidade. 

Processo Processo no SEI relacionado (Opcional) 

Observação Caso exista alguma observação a ser registrada. (Opcional) 

Data de Início Data de início da mobilidade. (Em conformidade com o contrato) 

Data de Término Data de término provável da mobilidade. (Em conformidade com o 
contrato) 

País País onde será realizada a mobilidade. 

Instituição Instituição onde será realizada a mobilidade. 

Cidade Estrangeira Cidade no exterior, onde a mobilidade será realizada. (Mobilidade 
internacional) 

Município Município no Brasil, onde a mobilidade será realizada. (Mobilidade 
nacional) 

Unidade Federativa UF no Brasil, onde a mobilidade será realizada. (Mobilidade nacional) 
 

Figura 4 - Tipos de mobilidade 
disponíveis 
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Após a finalização do preenchimento do formulário, ilustrado na Figura 3, o usuário 
deve confirmar o cadastro digitando sua senha e clicando no botão Cadastrar. Ao término 
desse processo, o discente passará para o status EM MOBILIDADE ACADÊMICA, que 
consiste na situação em que o discente se encontra afastado da instituição para realização 
de mobilidade acadêmica, doutorado sanduíche ou cotutela. 

 
2.2 Listar Mobilidades / Cotutelas 

Para buscar uma mobilidade acadêmica de saída, seja de qualquer tipo, o usuário deverá 
navegar no menu superior, através do caminho Aluno > Mobilidade Acadêmica > Listar 
Mobilidades/Cotutelas, como ilustrado na Figura 5. 

 

 
Figura 5 - Caminho para funcionalidade Listar Mobilidades/Cotutelas 

 
Após clicar no menu Listar Mobilidades/Cotutelas, o sistema o direciona para o 

formulário de seleção de discente, onde o deve ser escolhido e por fim, deve-se clicar no 
botão Selecionar Discente, como ilustrado na Figura 6. 

 

 
Figura 6 - Formulário de Seleção de Discente para Listar Mobilidades/Cotutelas 
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Após selecionar o nome do discente, o sistema o direciona para uma tela onde são 

listados registros de mobilidade do selecionado, como mostra a Figura 7. 
 

 
Figura 7 - Lista de Registros de Mobilidades do discente selecionado 

 
2.2.1 Detalhes 

Para visualizar detalhes do registro de mobilidade, o usuário deve clicar no botão 

Detalhes, representado pelo ícone . O sistema o direciona para tela de detalhes, como 
mostrada na Figura 8. 

 
 
 
 
 
 

Figura 8 - Detalhes do Registro de Mobilidade 
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2.2.2 Alteração 
Para visualizar detalhes do registro de mobilidade, o usuário deve clicar no botão 

Detalhes, representado pelo ícone . O sistema o direcionará para o formulário de 
alteração, como mostrado na Figura 9. 

 

 
Figura 9 - Formulário de Alteração de Registro de Mobilidade 

 
Após a finalização do preenchimento, o usuário deve confirmar a alteração digitando 

sua senha e clicando no botão Alterar. 
 
2.3 Consultas 

Para realizar consultas gerais sobre os dados de mobilidade acadêmica de saída, seja 
de qualquer tipo, referentes à discentes de seu programa de pós-graduação, o usuário 
deverá navegar no menu superior, através do caminho Aluno > Mobilidade Acadêmica > 
Consultas, como ilustrado na Figura 10. 

Essas mesmas funcionalidades de consultas, referentes aos dados de mobilidade, 
também se encontram disponibilizadas para o perfil gestor do stricto-sensu, através do 
caminho Vínculo / Matrículas > Mobilidade Estudantil > Consultas. 

Para os coordenadores de programas de pós-graduação, as consultas são restritas 
apenas aos dados que estejam associados aos discentes de seu programa, enquanto que para 
o perfil gestor, as consultas acessam dados de todos os discentes vinculados à pós-graduação 
stricto-sensu. 
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Figura 10 - Caminho para as funcionalidades de Consultas 

 
2.3.1 Consulta por Período de Duração 

Essa consulta permite buscar registros de mobilidades que ocorreram ou que estão 
ocorrendo e tem interseção com um determinado período de tempo, especificado através 
de uma data início e uma data final. 

Através dessa funcionalidade é possível construir variedades
 de consultas como: 

- Quais foram os discentes que estiveram em mobilidade durante 2021? 
- Quais discentes estiveram em cotutela nos últimos 5 anos? 

A Figura 11 representa uma ilustração do formulário de consulta desta funcionalidade, o 
qual foi aplicado um filtro para identificar quais discentes estiveram ou estão em mobilidade 
em 2021. 
 

 
Figura 11 - Formulário de Consulta de Mobilidades por Período 
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2.3.2 Consulta por Ano-Período de Início 
Essa consulta, bem mais simples que a anterior, permite buscar registros de 

mobilidades que iniciaram em um determinado ano-período. 
 
 

3 MOBILIDADE ACADÊMICA DE CHEGADA 
Esse tipo de mobilidade acadêmica consiste quando um discente originário de outra 

instituição, ingressa na UFC para realizar uma mobilidade por um determinado período de 
tempo. 

 
3.1 Cadastro de Mobilidade Acadêmica (Mobilidade Livre) e Doutorado 
Sanduíche 

Para registrar uma mobilidade acadêmica de chegada, seja de qualquer tipo, o usuário 
deverá navegar no menu superior, através do caminho Aluno > 
Cadastro > Cadastrar Novo Discente Especial, como ilustrado na Figura 12. 

 
 

 
Figura 12  - Caminho para funcionalidade Cadastrar Novo Discente 

 
 

 
Após clicar no menu Cadastrar Novo Discente Especial, o sistema o direciona para o 

formulário de cadastro de dados pessoais, onde deve-se preencher todas informações 
solicitadas e por fim clicar no botão Próximo Passo, como ilustrado na Figura 13. 
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Figura 13  - Formulário de Dados Pessoais do Cadastro de Novo Discente 

 
Em seguida, o sistema o direciona para o formulário de cadastro de dados de discente 

e curso, onde deve-se preencher todas as informações solicitadas e por fim clicar no botão 
Cadastrar, como ilustrado na Figura 14. 

 

 
Figura 14  - Formulário de Dados de Discente e Curso do Cadastro de Novo Discente 
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O formulário para cadastro de discentes com as formas de ingresso Mobilidade 
Acadêmica/Livre e Doutorado Sanduíche, é o mesmo, porém há algumas particularidades 
para cada um dos casos. As subseções a seguir detalham cada um desses casos. 

Após a finalização do preenchimento, o usuário deve confirmar o cadastro clicando 
no botão Confirmar. Ao término desse processo, em caso de sucesso, o sistema emitirá uma 
mensagem informando a conclusão do cadastro com sucesso, como ilustrado na Figura 15. 

 

 
Figura 15  - Notificação de conclusão de cadastro de novo discente com sucesso. 

 
3.1.1 Mobilidade Acadêmica (Mobilidade Livre) 
 

Para registrar discentes que chegaram para realizar Mobilidade Acadêmica, deve 
se seguir os seguintes passos: 

 
1. Selecionar o Nível de ensino. (Mestrado ou Doutorado) 
2. Selecionar o campo Tipo, como ESPECIAL. 

a. A partir disso, o formulário carregará as informações das 
Formas de Ingresso do tipo especial. 
3. Selecionar a Forma de Ingresso, como MOBILIDADE LIVRE 
4. Selecionar a Instituição e País de origem. 
5. Selecionar o Curso. 
 

Ao término do preenchimento das informações solicitadas, o formulário 
deve estar preenchido como ilustrado na Figura 16. 
 

 
Figura 16  - Formulário de Dados de Discente e Curso do Cadastro de Novo Discente de 

Mobilidade Acadêmica/Livre. 
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3.1.2 Doutorado Sanduíche 
 
 Para registrar discentes que chegaram para fazer Doutorado Sanduíche, deve-se 
seguir os seguintes passos: 
 
1. Selecionar o Nível de ensino, como DOUTORADO. 
2. Selecionar o campo Tipo, como ESPECIAL. 

a. A partir disso, o formulário carregará as informações das 
Formas de Ingresso do tipo especial. 
3. Selecionar a Forma de Ingresso, como DOUTORADO SANDUÍCHE. 
4. Selecionar a Instituição e País de origem. 
5. Selecionar o Curso. 

Ao término do preenchimento das informações solicitadas, o formulário 
deve estar preenchido como ilustrado na Figura 17. 
 

 
Figura 17  - Formulário de Dados de Discente e Curso do Cadastro de Novo Discente de 

Doutorado Sanduíche. 
 
3.2 Cadastro de Cotutela de Entrada 

No caso de alunos oriundos de uma instituição estrangeira parceira* a Coordenação 
do Programa de Pós-Graduação na UFC, necessita matriculá-lo convocando-o por meio de 
edital específico publicado no SIGAA incluindo como forma de ingresso a opção 
COTUTELA. 

Para cadastro do edital do processo seletivo, o usuário deverá navegar no menu 
superior, através do caminho Cadastros > Processos Seletivos > Gerenciar > Cadastrar 
Novo Processo Seletivo. 

 

 
* O Programa de Pós-graduação na UFC deverá estar ciente que, ao receber 

um estudante e havendo componentes obrigatórios na estrutura curricular sem o 
devido aproveitamento, o estudante deverá cumprir a obrigatoriedade. 



14 

 
Figura 18 - Caminho para cadastro de Cotutela de Entrada 

 
Na primeira tela do cadastro, no campo “Tipo de Seleção”, deve ser marcada a opção 

“Seleção Externa”. No campo “Programa de Seleção” deve ser escolhida a opção “Convênio 
de Cotutela”. 
 

As demais telas do cadastro de processo seletivo, bem como a classificação do(s) 
candidato(s) e cadastro de ingressantes permanecem iguais aos editais convencionais. 

 
3.3 Matrícula 
 
3.3.1 Mobilidade Acadêmica (Mobilidade Livre) e Doutorado Sanduíche 

Uma vez que o discente esteja cadastrado no SIGAA, na condição de discente 
ESPECIAL, a coordenação do programa deve realizar a matrícula do discente nas disciplinas. 
Para isso deve usar a funcionalidade Matricular Aluno Especial, que se encontra disponível 
através do caminho Matrículas > Matricular Aluno Especial, como ilustrado na Figura 19. 
 
 
 
 
 



15 

3.3.2 Convênio de Cotutela 
O discente cadastrado por meio de cotutela de entrada é considerado aluno 

REGULAR (não é considerado aluno ESPECIAL) da UFC. Desse modo, o próprio aluno deve 
acessar o sistema e solicitar matrícula nos componentes desejados, tal como os demais 
discentes que ingressam por meio de editais convencionais. 

 

 
Figura 19  - Caminho para funcionalidade Matricular Discente Especial 


