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1. Objetivo

Padronizar o fluxo de solicitagcdo, emissao, validacao, assinatura, traducédo e envio de documentos
necessarios a participagao de estudantes em experiéncias de mobilidade académica internacional,
delimitando as responsabilidades do estudante, da Secretaria Académica, da Coordenagéo do Curso
e da area de Internacionalizacao.

2. Abrangéncia

Aplica-se aos estudantes das unidades Clariens que necessitem de documentagao académica ou
institucional para candidatura e participagdo em programas de mobilidade internacional, incluindo
electives, observerships, estagios, atividades de pesquisa, intercAmbios e outras experiéncias
académicas no exterior.

3. Principios do fluxo

A instituicao de destino define os documentos, o idioma, a forma de tradug¢ado, o modo de envio
e 0s prazos da candidatura.

Os documentos académicos oficiais sdo solicitados pelo estudante por meio do Sistema
Académico, conforme o fluxo regular da unidade.

A unidade emite seus documentos académicos oficiais em portugués. Excepcionalmente,
quando a instituicdo de destino exigir a emissao, o preenchimento ou a assinatura de
documento ou formulario cuja versao original esteja disponivel exclusivamente em outro idioma,
sem versao correspondente em portugués, a solicitagdo devera ser avaliada pela Secretaria
Académica e pela Coordenacédo do Curso. Nesses casos, a Coordenagao podera validar e
assinar o documento no idioma original, apds conferéncia das informagdes e analise de sua
pertinéncia académica e institucional.

A tradugao de documentos € de responsabilidade do estudante e deve observar a modalidade
aceita pela instituicao de destino.

O setor de Internacionalizacdo da Clariens nao emite, traduz, valida traducbes ou envia
documentos académicos em nome da Secretaria Académica.

O atendimento ao estudante para documentacio académica é realizado pela unidade. O setor
de Internacionalizagdo da Clariens atua como apoio técnico a Secretaria Académica e a
Coordenacao quando houver questdo especifica relacionada a mobilidade ou a parceria
internacional.

4. Responsabilidades

Responsavel Atribuigcoes

Estudante

¢ Identificar a oportunidade e os requisitos oficiais da instituicao de
destino;

e Verificar elegibilidade;

e Solicitar documentos pelo Sistema Académico;
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e Providenciar tradugbes quando necessarias;
e Acompanhar prazos;

e Apresentar a unidade as exigéncias especificas da candidatura,
incluindo tipo de atividade, periodo, destino e forma de envio.

institucionais disponiveis;
e Analisar solicitagoes;

Secretaria Académica e Conferir dados e documentos institucionais;
e Encaminhar a Coordenagao, quando necessaria, para validagao

académica;

¢ Emitir documentos académicos oficiais conforme os modelos

e Realizar envio institucional quando exigido e autorizado.

Coordenacgao do Curso

portugués.

e Validar informacgdes académicas e analisar/assinar documentos
ou formularios especificos exigidos pela instituicdo estrangeira,
quando aplicavel, inclusive documentos em inglés ou em outro
idioma cuja versao original seja disponibilizada exclusivamente
nesse idioma e nao possua versao correspondente em

Internacionalizagéo

requisitos relacionados a mobilidade;

necessaria;

documentacio académica.

e Orientar a Secretaria Académica e a Coordenagdo sobre
e Realizar interlocugao institucional com parceiros quando

¢ Na&o atua como canal direto do estudante para solicitagdo de

5. Documentos que podem ser solicitados

A relacao abaixo é indicativa. O estudante devera confirmar diretamente com a instituicido de destino
quais documentos sao exigidos para sua candidatura.

Documento

Fluxo sugerido

Histérico académico oficial

Secretaria Académica

Declaracao de matricula

Secretaria Académica

Declaragéo de semestre/periodo cursado

Secretaria Académica

Declaragéo de previsdo de conclusdo do curso

Secretaria Académica

Matriz curricular

Secretaria Académica/Coordenacao,
conforme fluxo da unidade

Ementas ou planos de ensino

Secretaria Académica/Coordenacao,
conforme fluxo da unidade

Declaragéo de carga horaria cursada

Secretaria Académica

Diploma ou certificado de concluséo, quando aplicavel

Secretaria Académica

Letter of Good Standing / Institutional Approval

do Curso

Secretaria Académica + Coordenagao

de destino

Home School Approval e formularios especificos da instituicao

do Curso

Secretaria Académica + Coordenagao

6. Procedimento

6.1 Identificagao dos requisitos

O estudante identifica a oportunidade em fonte oficial e verifica a modalidade da experiéncia,
elegibilidade, documentos obrigatérios, idioma exigido, necessidade e tipo de tradugéo, necessidade
de assinatura ou validagao institucional, forma de envio e prazos. Antes de solicitar cartas ou
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formularios especificos, devera informar a unidade, quando aplicavel, o tipo de atividade, instituicao e
pais de destino, periodo pretendido e exigéncia a ser atendida.

6.2 Solicitagcao de documentos académicos oficiais

O estudante solicita, com antecedéncia compativel com o prazo da candidatura, os documentos
disponiveis institucionalmente por meio do Sistema Académico (requerimento). A Secretaria
Académica emite os documentos oficiais conforme os modelos e procedimentos da unidade.

6.3 Documentos ou formularios especificos da instituicdo estrangeira

Quando houver Letter of Good Standing, Home School Approval, Institutional Approval ou outro
documento ou formulario ndo padronizado, o estudante devera apresentar a Secretaria Académica a
exigéncia oficial da instituicio de destino. A Secretaria conferira os dados e encaminhara o documento
a Coordenacéo do Curso para analise, validacdo académica e assinatura, quando aplicavel.

Nos casos em que o documento ou formulario estiver disponivel exclusivamente em inglés ou em outro
idioma, sem versao correspondente em portugués, aplica-se o fluxo excepcional previsto no item 6.4.

6.4 Tradugao

As unidades Clariens emitem os documentos académicos oficiais em portugués. Quando a instituicao
de destino exigir outro idioma, o estudante devera providenciar tradugdo juramentada ou outra
modalidade expressamente aceita pela instituicdo de destino. A Clariens nao realiza a traducdo nem
valida tradugdes produzidas pelo proprio estudante.

A regra de traducéao aplica-se aos documentos académicos oficiais cuja fonte primaria é emitida pela
unidade em portugués. Quando a instituicdo de destino disponibilizar exclusivamente documento ou
formulario em inglés ou em outro idioma, sem versao correspondente em portugués, néo se aplica o
fluxo de traducgao descrito acima. Nesses casos, a solicitagdo sera submetida a analise da Secretaria
Académica e da Coordenagao do Curso, cabendo a Coordenacéao avaliar a possibilidade de validacao
e assinatura do documento no idioma original, apds a conferéncia de seu conteldo e das informagdes
institucionais nele declaradas.

6.5 Envio oficial pela instituicao

Quando a instituicao estrangeira exigir que o documento seja enviado diretamente pela unidade, o
estudante devera apresentar essa exigéncia a Secretaria Académica. Apoés conferéncia e, quando
necessario, validagao pela Coordenacao, a Secretaria realizara o envio pelo canal institucional definido
pela unidade.

6.6 Consulta a Internacionalizagao

Quando houver duvida especifica relacionada a mobilidade, parceria, convénio ou requisito da
instituicao estrangeira, a Secretaria Académica ou a Coordenagdo podera consultar o setor de
Internacionalizagdo. A area prestara as orientagdes necessarias a unidade, que posteriormente dara
continuidade ao atendimento e aos encaminhamentos junto ao estudante.

7. Orientagoes para tradugao

e O estudante deve sempre verificar qual modalidade de traducio é aceita pela instituicdo de
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destino.

¢ Quando exigida tradugao juramentada, o estudante devera providencia-la externamente a partir
do documento oficial emitido pela unidade.

o O documento oficial em portugués deve ser preservado e utilizado juntamente com a traducéo,
conforme as exigéncias da instituicido de destino.

e Traducgbes realizadas pelo proprio estudante ndo serao validadas ou assinadas pela Secretaria
Académica ou pela Coordenacao do Curso.

o Se ainstituicdo estrangeira aceitar modalidade diferente de tradugao juramentada, o estudante
podera seguir essa exigéncia, desde que a traducio seja providenciada externamente e nao
implique validagéo institucional de tradug¢do produzida pelo estudante.

¢ Documentos ou formularios emitidos originalmente pela instituicdo de destino exclusivamente
em inglés ou em outro idioma, sem versdo correspondente em portugués, ndo sao
considerados tradugdes realizadas pelo estudante e deverdo seguir o fluxo de analise e
validacao previsto no item 6.3.

8. Pontos de atencgao

e A emissao ou assinatura de documento pela unidade ndo implica aprovagcdo automatica da
candidatura ou da mobilidade.

e Documentos especificos somente poderao ser assinados apds conferéncia das informacoes e
validacio pelas areas competentes.

e O estudante é responsavel pelo cumprimento dos prazos estabelecidos pela instituicido de
destino.

o Eventual aproveitamento académico ou reconhecimento de créditos segue fluxo préprio e
depende das normas institucionais e da analise académica competente.

9. Fluxo resumido

A figura a seguir apresenta, de forma resumida, o fluxo de solicitagdo e encaminhamento da
documentagdo para mobilidade internacional.
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Figura 1. Fluxo resumido para solicitagdo de documentagao para mobilidade internacional.
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