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Caros(as) alunos(as),

Os slides a seguir apresentam os principais pontos a serem trabalhados no Sistema de Mobilidade durante a o
processo de inscricdo nos Programas Santander Universidades. Para melhor aproveitamento é necessario
seguir a numeracgao das orientacdes apresentadas nos slides.

O upload de documentos é feito ao final do processo de inscri¢do. E possivel sair do cadastramento a qualquer
momento, gravando os dados ja informados ou documentos ja carregados.

As orientacdes estarao marcadas em amarelo e letra azul

[N

No caso de duvidas ou eventuais problemas na utilizacao do Sistema de Mobilidade, os alunos devem
encaminhar e-mail para coi.alunos@mackenzie.br, identificando o curso no qual estao matriculados e
descrevendo a duvida ou problema encontrado.

Saudacdes,

Prof. Maria Lage
Coordenadora de Cooperacéo Internacional e Interinstitucional
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echar

M k . Esta é a tela inicial do sistema.
ackenzie Para iniciar uma sessao, cliqgue em

“entrar” no canto superior direito

outgoing Ve | incoming/
- § o)
» U
f \_ Y o
Quer ir estudar para outro pais? Quer estudar na nossa instituicgo?
conheca aqui 0 mundo outgoing... conhega aqui 0 nosso mundo...

alunos alunos

outgoing incoming

calendario mobilidade




1. Ao clicar em “entrar” (slide anterior)
aparecera uma caixa de identificacao ou
autenticacao

—)

2. Seu cédigo de usuario é
001/<numero do TIA>. Por exemplo, se
seu TIA for 123-4567-0, seu cddigo de
usuario sera 001/12345670

3. Sua palavra-chave ou senha sera sua
data de nascimento ao contrario. Por
exemplo, se vocé nasceu em
10/04/1992, sua senha sera 19920410

Autenticacdo

-

SE ALUNQ: para "nome de utilizador” informe
=00V numero do TIA=> E Como palavra-chave
(senha) informe sua data de nascimento invertida,
no formato AAAAMMDD . SE PROFESSOR ou
FUNCIONARIO: entrar em contato com a COI
(coi@mackenzie.br) para verificar sua palavra-
chave/senha.

m
v

Esqueceu a palavra-chave

4. Clique em “Entrar” para prosseguir




PTEN 12 de fAigosto de 2046 | 18:03  Saltar para contetdo

echior

E possivel verificar

Mackenzie ou editar seu perfil

home uPm

Fechar W

@ o meu Processo mobilidade =
AA

o .. ano letivo - programa | | aluno
J I

Iniclar novo processo

» fase de candidatura \ 1. Neste momento, o aluno
esta em fase de candidatura

> mobilidade (para uma vaga de intercambio)

» retorno da mobilidade

Powerd by r” MOBILIDADEnet| Mackenzie { V| Optimizado para 1024x768 | ) A0, FX3+, Chrome & Safari

2. Para iniciar o processo de inscrigao,
cligue em “Iniciar novo processo”.




1. A Unidade Académica onde
voceé estuda vai aparecer aqui

® Ma(:kenzie 2. .Seu nome
vai aparecer

aqui
home uPm
@ % Anterior (My Mobllity Student Home) Q Ajuda Fechar ™
registo candidaturajoutgoing e

Iniciar novo processo

dados candidatura

Q ajuda dados candidatura

Instltu IQQD Faculdade de Direito

programa®
fase candidatura®
T (Digite as primeiras 4 letras para pesquisar)

+ 05 meus dados

+ 0 meu coordenador
+ reglstos académicos
-+ putras candidaturas

processo

-+ repositério documental
-+ desIstir processo

-+ historico pedidos
deslsténcla

3. Voceé vai usar estas duas linhas para escolher o Programa
no qual vai se inscrever e a fase do programa (neste caso,

fase unica).

4. Cligue aqui para
selecionar o Programa
de intercambio




1. Ao clicar em programa (veja tela anterior), o sistema ira mostrar
varias opgoes ou a op¢ao voltada para seu curso (depende a
matricula). Para escolher, basta clicar sobre a op¢ao correta

dados candidatura

Q ajuda dados candidatura

Institu Igﬁ{] Faculdede de Direito
progra ma*
fase candidatura®

Fluxo Continuo

Dupla Titulagao Administracdao 2017
Dupla Titulagao C Contabeis 2017
Dupla Titulagao E Elétrica 2017
Dupla Titulagao S Informacgdes 2017
Dupla Titulagao C Computacao 2017
Top Espanha

Ibero Americanas



1. No exemplo abaixo, temos um aluno do curso de Direito que escolheu o
programa Fluxo Continuo. Para continuar, clique aqui para escolher a fase do
Programa na qual ira inscrever-se. Escolha fase unica - 2018/1

dados candidatura

Q ajuda dados candidatura

INSUUIGED Faculdade de Direito
programa® Flueo Continug e
fase candidatura®* | | ~

Unica —2018/1

2. Abaixo, o resultado final para escolha do Programa Santander (Espaiia, Ibero ou ou Mundi).

4

dados candidatura

Q ajuda dados candidatura

Institulgao Faculdade de Direito
programa® Fluce: Continuo e
fase candidatura®  gnica—2018/1 =

(Digite as primeiras 4 letras para pesgquisar)




1. O proximo passo é preencher os dados do estudante, informando os dados que estiverem em
branco e conferir os dados ja preenchidos (os espagos virao previamente preenchidos com os dados
cadastrados na UPM). O asterisco vermelho indica dado obrigatério. Apds completar os campos,
CLIQUE EM GRAVAR! (botado no final da pagina) o sistema ira informar que algumas informacgodes ainda
nao foram preenchidas, mas grave o que ja foi preenchido

dados estudante

CUrso
n® estudante*
nome*

cexo*

estado civil*

tpo ldentificagao®*

n® identificagdo*

entldade emlissora®

data emissdo

CPF*
naturalidade®
naclonalidade®
enderego*
CEP*

telefone

emall*
emall alternativo
foto®

DIREITO
XXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXKXXXXK

Ymasculino ®feminino

02/051904 4

Seleccione >

data nascimento*

{Formato: dd/mm/aaaa)

RG [Cartdo de ldentidads) — ?

(n® documento - N° controla)

3
(Formato: dd/mnvaaaa)
I
S54A0 PAULD

Brasil »

localidade®
I celular

Tem que preencher pelo menos um dos numeros: telefone ou celular

JARDIM ELRCPA

Escolher arquivo | Menhum arqui... selecionads

(formato;jpg,.gif. omo)

X Limpar




1. Ao final dos campos de dados cadastrais, o aluno encontra o campo para fazer o upload de uma foto
no formato jpg, gif OU bmp. Lembre-se: a foto deve ter no maximo 1MB. Recomenda-se tamanhos
menores. Apds indicar a foto, CLIQUE EM GRAVAR! (botao no final da pagina) o sistema ira informar
gue algumas informacdes ainda nao foram preenchidas, mas grave o que ja foi preenchido

email alternativo

foto* Escolher arquivo | MNenhum arqui... selecionado | I Limpar

(formatojpg,gif.bmp)

2. Depois de gravada corretamente, o sistema devera mostrar sua foto, como indicado abaixo.

email alternativo Endereco de e-mail
foto*

} Escolher arquivo ‘Nenhum arquivo selecionado | X Eliminar

(formato:jpg,gif,bmp)




1. Em alguns programas, é possivel nomear
dados procurador m alguns prog &P ,
aqui o procurador do aluno. Isto é

Q ajuda dados do responsavel
/ documentacional dapenas

deseja nomear um responsavel?* ©sim ®nio

2. Caso opte por nomear um procurador,
o aluno devera informar os dados
solicitados. Se preencher, Apds completar
os campos, CLIQUE EM GRAVAR! (boto no

dados procurador final da pagina) o sistema ira informar que
@ 2uca cados do responsével algumas informac6es ainda ndo foram
preenchidas, mas grave o que ja foi preenchido

deseja nomear um responsavel?* ®sim ©Onéo

nome

tipo 7

Identificagdo n® Identificagdo procurador
morada

codigo localidade

postal

distrito

telefone telemovel
(Tem que preencher pelo menos um dos numeros: telefone ou celular)

emall



1. A proxima etapa é escolher a instituicao de acolhimento, isto &, a instituicao na qual o aluno
pretende fazer intercambio.

2. O aluno pode indicar duas op¢oes, com prioridades diferentes (primeira e segunda opg¢odes).
OBS.: Top Espanha somente aparecera uma opg¢ao de instituicao

3. Para indicar a primeira instituicao, clicar no sinal “+” em “dados da instituicao de acolhimento”

dados instituicdao acolhimento*

Q ajuda dados Instituicdo acolhimento

escolha...
(-B adicionar instituicao ﬂ Repor configuracao original
prioridade | pais instituig3a Area de estudos periodo mobilidade duragio

escolha... x|

dados instituicGo acolhimento

qual a prioridode?™

qual o pais?™

quol a instvigao ] \ 4. O aluno recebera entao uma caixa onde

quol a area de estudos™ ira indicar o pais e instituicao de destino.

qual a periodo de mobilidade™

-

submeter cancelar



2. Clique
sobre a
prioridade
para escolher.
Se for
escolher
apenas uma
universidade,
entao a
prioridade
sera 1.

escolha..

1. Clique aqui para aparecer a lista
de op¢oes de prioridade. Para o
Programa Top Espanha a IES ja é
definida e somente 01 prioridade

x|

dados instituicao acolfmento

qual a prioridade™

| I

- pricridade 1

pricridade 2

qual a instituigdo™
qual a drea de estudos™

qual o periodo de mobilidode?™

e

submeter

cancelar




escolha..

dados instituicdo acolhimento

qual a prioridade?™

pricridade 1 w

qual o pais?™®

Africa do Sul
Alemanha
Argentina
Austria
Eelgica
Erasi
Canada
Chile
Colémbia
Coréia do 5u
Ezpanha

Estados Unidos

submeter cancelar

®|

1. Clique aqui para abrir
a lista de opg¢oes de
paises de destino. Para
Top Espana, apenas
Espanha.

2. Clique sobre o pais
destino escolhido.




escolha...

dados instituicdo acolhimento

qual a prioridade™

pricridade 1 bt

qual o pais?™

Espanha

qual ainstituicGo™
|

Escuela de Marketing | Madrid School of Marketing
Universidad de Cadiz

Universidad de Castilla La Mancha
Universidad de Gran Canaria
Universidad de Jagn

Universidad de Salamanca
Universidad de Valladolid
Universidad Nebrija

Universidad Politecnica de Madrid

Universitat Autdnoma de Barcelona

subrneter cancelar

x|

1. Clique aqui para abrir a
lista de opcoOes de
Universidades de destino.
Para Top Espana,
aparecera apenas 1
universidade

2. Clique sobre a
universidade escolhida




escolha...

X
dados instituicao acolhimento
qual a prioridade?™
pricridade 1 b
P 1 Clique aq:u para ’abrlr a
— v lista de opc¢Oes de Areas
qual a instituicao™ de Estudo
Universidad de Cadiz w
quol a Grea de estudos™ j
| _ 2. Clique sobre “All study
All study areas available -« . ”
1.00.00.00-3 - Ciéncias Exatas € da Tema areas avallable

submeter cancelar



escolha... x|

dados instituicao acolhimento

qual a prioridade?™

pricridade 1 b
qual o pais?* 1. Clique aqui para abrir a
Sepenne v lista de opgoOes de
qual ainstituicao?” duragao de intercambio.
Universidad de Cadiz » ~ 7
Para Top Espana, havera
qual a drea de estudos™ ~
All study areas avalable apenas 1 OpgaO.

qual a periodo de mobilidade™™

| k=
Um (1) Semestre 2. Clique sobre uma das

Dois (2} Semestres duas duragoes possiveis
para intercambio
(1 semestre Ibero-Americanas)

subrmeter cancelar



escolha..

dados instituicao acolhimento

qual a prioridade™

prioridade 1 w

quol o pais?™

Espanha

qual a instituigGo™

Universidad de Cédiz

qual a drea de estudos™

All study aress available

qual a periodo de mobilidode?™

Um (1) Semestre E

submeter cancelar

|

1. Clique em “submeter” para
formalizar sua opc¢ao pelo pais /
universidade. Por favor, note que
estes “submeter” NAO E o
SUBMETER que aparece no final
da tela, em vermelho




1.

Caso o aluno queira selecionar mais uma universidade (segunda op¢ao), devera clicar
sobre o “+” e informar os dados para a segunda op¢ao (nao valido para Top Espaiia)

dados instituicdo acolhimento*

Q ajuda dados Instituicio acolhimento

escolha...
adicionar instituico ﬁ Repor configuragio original
prioridade | pais instituico area de estudos periodo mobilidade duracso
i 1 Espanha Uniiversidzd de Cadiz All study areas av...  Um (1) Semes...

2. Apods informar as universidades escolhidas, CLIQUE EM GRAVAR! (botdo no final

da pagina) o sistema ird informar que algumas informagdes ainda ndo foram
preenchidas, mas grave o que ja foi preenchido




1. O aluno pode remover uma op¢ao e
refazer o processo, caso deseje.

dados instituicdao acolhimento*

Q ajuda dados Instituicdo acolhimento

escolha...
adicionar instituig3o
prioridade pats
7] ? Estados Unidos

(7] 1 Espanha

instituic 3o
Pittsburg State University
Universidad de Cadiz

Zrea de estudos
All study areas av...

All study areas av...

ﬁ Repor configuracao original
periodo mobilidede duracdo
U (1) Semes...

Umi {1} Semes...



Esta informagdo E DOCUMENTACIONAL. O aluno podera informar os dados relativos ao idioma que usara no
intercambio. Para incluir um idioma, clicar em “+”.

IMPORTANTE: Se estiver enfrentando problemas com seu navegador, o aluno pode NAO PREENCHER a
Preparacgao Linguistica. Este campo é documentacional. Para efeito de processo seletivo, a COI utiliza o certificado
de idioma e ndo o que esta neste campo.

Se optar por preencher, ao final CLIQUE EM GRAVAR! (botdo no final da pdgina) o sistema ird informar que
algumas informacdes ainda ndao foram preenchidas, mas grave o que ja foi preenchido

preparacao linguistica

Q ajuda preparacio linguistica

escolha...
('I:'} adicionar idioma ¢ Repor configuracao original
lingua compreens3o | conversac3o | escrita a estudar o idioma? | conhecimentos suficientes para acompanhar as aulas? | quer preparacio extra?

dados apoio mobilidade

Q ajuda dados apolo mobllidade

Financiamento - 2. Estas questoes sao
como pensa financlar os seus estudos? documentacionais.
financlamento proprio Podem permanecer
credito bancarlo

— em branco
bolsa mobilidade

outro




LEMBRE-SE, o preenchimento e Preparagao Linguistica € documentacional.

Mas, se incluir o idioma, deve preencher os campos abaixo e, ao final CLIQUE EM GRAVAR! (botao no
final da pdgina) o sistema ird informar que algumas informacgdes ainda ndo foram preenchidas, mas grave
o que ja foi preenchido

2. Informe se ainda estd estudando o idioma e se tem
conhecimento suficiente para assistir aulas

preparacao linguistica

Q ajuda preparagdo linguistica

escolha...

@ adicionar idioma L % ﬁ Repor configuracao original
lingua COMpresnsan COnversacao | escrita a estudar o idioma? conhecimentos suficientes para acompanhar as aulas?  guer praparacao extra?

W Spanish  «Seleccio..  «Seleccio.. «Selecci..  «Selecciones «Seleccionas «Saleccionas

W Enalish «Seleccio.. «Seleccio.. «Selecci.. «Selecciones «Seleccionas «Selecciones

3. Esta questao é documentacional

1. Apds incluir o idioma, é necessario informar o nivel de fala,
conversagao e escrita. Para fazer isto, clicar sobre cada um
dos itens, para que sejam abertas as op¢oes




O preenchimento da Recolha de Intencdes é obrigatorio. Use no maximo 4 linhas para cada
campo. Apos preencher os dois campos, CLIQUE EM GRAVAR! (botao no final da pagina) o
sistema ira informar que algumas informacdes ainda ndao foram preenchidas, mas grave o
gue ja foi preenchido

recolha de intencdes

Q ajuda recolha de Intengbes

comao tomou conhecimento da Institulgdo receptora? *

1. Informe de forma
resumida como tomou
conhecimento da
universidade receptora —
(onde pretende fazer
intercambio

quals sdo as sua motlvagdes no ambito da mobllidade?*

2. Informe de forma

resumida quais sao suas / )
motivag¢oes para fazer
intercambio




1. Nestes espacos o aluno fara o upload dos documentos solicitados no Edital. (pt) indica documento em
portugués e (ot) indica documentos em outro idioma.

Verifique no EDITAL as orientagdes sobre os documentos solicitados e quais devem ser carregados
também no idioma da Universidade escolhida para intercambio. O aluno pode indicar todos os
documentos e ao final CLICAR EM GRAVAR (bot3o no final da pagina) ou ir gravando aos poucos. Lembre-
se: o sistema NAO ACEITA arquivos com mais de 1MB.

carregar documentos

Q ajuda carregar documentos

1- Cc’:pla de Passaporte /Passaport Copy *
Serd necessarlo anexar copla do passaporte ou protocole de solicitagdo do passaponte reallzado na Policla Federal. A Imagem deve ectar nitidal

Carregar documento 1 (ot) Nenhum arqui... selecionado | 3¢ Limpar

2 - Plano de Estudos/Estaglo / Learning Agreement for Studles/Tralneeship *

Elaborado em conjunto com o RINT, a ser cumpride durante a mebilidade académica, Incluindo estaglos, aprovade pels coordenadar do curso e diretor da
unldade académica.

Todos deverdo estar assinados & carimbados pelas respetivas autoridades.

Carregar documento 2 (pt)  |[ Escolher arquive | Nenhum arqui... selecionads | 3€ Limpar

Carregar documenio 2 (ot) |[ Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionzdo | € Limpar

3 - Centficado de competénclas Linguisticas
Deverd comprovar o Idlomas exigides pelo pals e pela IES estrangeira onde pretende realizar a mobllidade académica.

Carregar documento 3 (pt) Nenhum arqui.. selecionedo | 3 Limpar
4 - Carta de Motlvagiio /Motivation Letter *

Apresenta carta de motivagdo pessoal onde Indigus os motivos dos quals pretende reallzar a mobilidade.
Carregue o documento salicitado em portugues (PT). 2 noe Idicma da Institulgdo estrangelra, seja ele qual for (OT)

Carregar documento 4 (pt)  |[ Escolher arquiva | Nenhum erqui... selecionzde | € Limpar

Carregar documento 4 (ot) Nenhum arqui.. selecionedo | 3 Limpar
5 - Carnade RECGH"IEHUE!QEG /Recomendation Letter *
Deverd ser elaboradeo por um professor ou gualquer outra autoridade académica. Deverd ser assinada e carimbada pela autoridade que emite o

ol i e | g



1. IMPORTANTE: Apos ter preenchido e gravado TODAS as informagoes obrigatorias, o aluno
deve clicar uma ultima vez em GRAVAR (campo ao final da pagina), para verificar se nao ha
nada faltando.

submeter | gravar | wvoltar

2. Se TODOS os campos estiverem ok, o sistema ira mostrar a mensagem abaixo:

1

dados formulario

o0s dados do formulério foram gravados com
sucessol

3. Se a mensagem nao aparecer, o aluno deve voltar e checar se nao falta nenhum campo obrigatorio,
verificar o tamanho dos textos de Recolha de Intengoes, se falta algum arquivo (que nao foi carregado
eventualmente por exceder 1Mb), entre outros. O aluno ndo deve clicar em SUBMETER, sem ter




1. Se (e somente se) o aluno recebeu a mensagem verde do slide anterior e conferiu os documentos, entao pode
clicar em SUBMETER a candidatura. Se a candidatura for aceita, o aluno nao podera mais alterar qualquer dado ou
arquivo carregado.

IMPORTANTE: Se o aluno clicar em SUBMETER antes de receber a mensagem verde (o que significa que existe algo
errado ou faltando, o sistema ira limpar os principais campos, para que o aluno recadastre as informagdes.

\@ e voltar

2. Quando se tenta submeter, o sistema avisa

gque os dados nao poderao mais ser editados. Confirmagic x

Clicar em “SIM” para prosseguir ou “NAO”

para VOItar' caso dese]e revisar alguma coisa Durante a validagdo pelos servigos, os seus dados ndo estardo
\ disponiveis para alteragdo.

Deseja prosseguir?

3. Caso haja algum erro ou falte algum dado, o sistema
informara que os dados nao foram submetidos com
sucesso. Apresentara também uma lista com todos os

SIM NAO

erros encontrados (ver préximo slide)

NOTA: Em sistemas com o navegador desatualizado ou
inadequado, eventualmente o aluno nao conseguira
receber a mensagem ou visualizar as mensagens de erro
(que usam recursos especificos do navegador!). No
entanto, se o status da candidatura permanecer 0s dados do formulério néo foram
inalterado e campos forem apagados, significa que o submetidos com sucessol
aluno precisa verificar seus dados ou documentos




1. Abaixo, um exemplo de lista de erros apresentada pelo sistema ao tentarmos fazer
uma candidatura com documentos que excederam o tamanho maximo permitido

registo Landidatura outgoing

Existemn erros fos valores introduzidos

Documentos: Existern 9 documentos obrigatorios em faita (Copia de Passapornte /Passaport Copy, Plano de Estudos/Estagio / Learning
Agreement for Studies/Traineeship, Carta de Motivagdo (Motivation Letter, Carta de Recomendagdo /Recomendation Letter, Termo de
compromisso, Plano de Ensino (Conteldo Programatico e Ementas)’ Program Content, Situagao Curricular, Declaragdo de conduta

académica. Plano de Ensino (Conteldo Programatico e Ementas) Program Content)




Como recomendacao geral, o aluno deve usar o botao GRAVAR localizado ao final da pagina
sempre que entrar com nova informag¢ao na candidatura.

O cadastramento de dados e arquivos, assim como a escolha das universidades pode ser feito
em qualquer ordem.

Nao se deve usar o botao SUBMETER localizado ao final da pagina sem ter recebido a

mensagem verde indicando que todos os dados estao cadastrados com sucesso!!!

Caso enfrente algum problema, o aluno deve verificar inicialmente seu navegador e, se
necessario, entrar em contato com a COIl pelo e-mail coi.alunos@mackenzie.br

Se precisar enviar um e-mail para coi.alunos para informar problemas para a submissao de
candidaturas, o atendimento sera mais simples se o aluno gravar todas as informacgoes
(usando o botao GRAVAR localizado ao final da pagina) e escrever para coi.alunos informando
gue nao esta conseguindo submeter a candidatura.



mailto:coi.alunos@mackenzie.br

Universidade Presbiteriana Mackenzie

International Affairs

LRy

i '_‘;-.. -
- %
g e

[




