FLUXO PROFESSOR VISITANTE

I - Objetivo: Padronizar os procedimentos para o recebimento do Professor

Visitante/Pesquisador na EE.

II - Defini¢des: O Professor Visitante/Pesquisador (PV) ¢ vinculado a Institui¢des de Ensino
Superior e de Pesquisa, brasileiras e estrangeiras, cuja formagao e experiéncia académica e
profissional possam contribuir para o aperfeigoamento do ensino, pesquisa e extensao na EE,
por meio de visitas de curta (1 a 15 dias), média (16 a 90 dias) e longa duragdo (mais de 90

dias).

III - Documentos necessarios:
1. Plano de Atividades: ¢ o documento onde se registram o periodo de permanéncia e as
acoes que serdo realizadas durante o programa de PV, com ciéncia da Chefia de
Departamento. Descrever as fontes de financiamento obtidas para PV (FAPESP, CNPq,
CAPES, FINEP, USP, Programa de P6s-Graduagao, Departamento, EE e outras).
2. Curriculum Vitae resumido do PV: ¢ o documento onde se registra a identificacao
do PV, Instituicao de origem e titulos obtidos. Nao ha modelo estabelecido.
3. Cadastro de Identifica¢do do PV: ¢ o documento que contém as informagdes para o
cadastro do PV no Sistema Mundus, conforme modelos anexos.
4. Relatorio: ¢ o documento produzido apoés a atividade e que devera conter os resultados

do Programa de PV: atividades desenvolvidas, produtos e se houver, acdes futuras.

Observacao: Para o pagamento de auxilio (passagem, didria, transporte etc) € necessario
que que o PV possua Visto Temporario I - viagem cultural ou missao de estudos

(VITEMI).

IV - Procedimentos:

a) Por parte do Docente:

1. Dar ciéncia do Plano de Atividades do PV a Chefia do Departamento,
Secretaria do Departamento e Coordenagao PPG (se houver atividades no
PPG) e Comissao de Pesquisa e Inovagao- CPql (para o caso de pesquisador
visitante).



2. Encaminhar a Secretaria do Departamento, Servico de Pos-
Graduacio, Servico de Cultura e Extensio Universitaria/Pesquisa e Inovacio e
CClInt os documentos constantes no item III, via e-mail.

3. Programar junto a CClnt, por meio de comunicagao eletronica, reunido de recep¢ao do
PV com a Diretora e a Presidente da CClnt informando os participantes e op¢oes de data
e horario.

4. Submeter o formulario de “Apoio a Eventos” e/ou proposta de “Curso” ao Conselho
de Departamento e CCEX, quando na programag¢do do PV forem realizados Cursos ou
eventos cientificos (Coloquio, Conferéncia, Congresso, Encontro, Exposi¢do, Feira,
Foérum, Jornada, Mesa Redonda, Mostra, Oficina, Painel, Palestra, Semana, Seminario,

Simpoésio e Workshop).

b) Por parte da Secretaria do Departamento (de acordo com checklist):
1. Encaminhar a documentdo exigida no item III, com a ciéncia da Chefia do
Departamento, a Secretaria de CClnt.
2. Providenciar a infraestrutura no Departamento para o PV (sala e computador, se
necessario).
3. Apoiar o Docente da EE na consecugdo das atividades do PV (por exemplo,
encaminhar solicitacdo de pagamento com recursos do Departamento, preencher o

formulario de “Apoio a Eventos” e/ou proposta de “Curso”, se necessarios).

¢) Por parte do Servico de Pés-Graduacdo (de acordo com checklist):
(se aplica quando o PV realiza atividades em PPG, como participacdo em disciplina e
Comissao Examinadora ou Julgadora)
1. Apoiar o Docente da EE na consecugdao das atividades do PV (reservar sala e
audiovisual, solicitar pagamentos, reservar hotel, solicitar a divulgacdo e o registro das
atividades (fotos/filmagem), providenciar Atestados para os participantes das Aulas

Abertas)

d) Por parte do Servico de Cultura e Extensao Universitaria (de acordo com checklist):
1. Operacionalizar a realizacdo de Cursos e/ou eventos cientificos (Coloquio,
Conferéncia, Congresso, Encontro, Exposicdo, Feira, Férum, Jornada, Mesa Redonda,
Mostra, Oficina, Painel, Palestra, Semana, Seminario, Simpdsio e Workshop), reservar
sala e audiovisual, solicitar a divulgacdo e o registro das atividades (fotos/filmagem),

recepcionar os participantes, providenciar Cerimonial e os Atestados aos participantes).



e) Por parte da Secretaria da Diretoria:
1. Confirmar a data da reunido para recepgao do PV.
f) Por parte da Secretaria da CClnt (de acordo com checklist):
1. Efetuar o cadastro de inicial do PV no Sistema Mundus.
2. Gerar a mobilidade do PV no Sistema Mundus.
3. Apoiar o Docente da EE e a Diretoria na consecuc¢ao das atividades do PV (agendar
reunido para recep¢ao do PV com a Diretora e a Presidente da CClnt).
4. Solicitar cracha, autorizacao para utilizar o restaurante da EE,
5. Apoiar a Diretora e a Presidente da CClnt na recepc¢ao do PV (preparar apresentagdo
da EE e da USP, preparar pasta com os materiais de divulga¢ao institucional da USP, da
EE e de Sao Paulo).
6. Na primeira visita do PV apresentar as dependéncias da EE (Centro Historico,
Biblioteca, CELAB e Departamentos) e fora da EE, se de interesse (Instituicdes de Saude:
Hospitais, Casas de Parto, Centros e Unidades Basicas de Satude, Institutos do Hospital
das Clinicas da Faculdade de Medicina da Universidade de Sao Paulo, Hospital
Universitario)

7. Providenciar os Atestados para o PV e para o Docente responsavel.






