
MANUAL DO INTERCAMBISTA   /   UNISA    
 

 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MANUAL DO INTERCAMBISTA   /   UNISA    
 

 
 

2 

 

CORPO DIRETIVO 
 
 

Diretoria de Pesquisa e Internacionalização (DIP) – UNISA  
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APRESENTAÇÃO 

 
A Política de Internacionalização da Universidade Santo Amaro tem como finalidade 

singular a excelência acadêmica, pautando-se pela qualidade das parcerias internacionais 
em andamento e por aquelas a serem estabelecidas, bem como pela construção 
continuada de um alto perfil institucional para a Universidade.  O estabelecimento de 

parcerias de cooperação com as Universidades Internacionais e Centros de Pesquisa 
figuram as ações instituídas no projeto internacionalização da UNISA, que contempla a 
expansão da Área de Pesquisa e Extensão, assim como, a criação de oportunidades de 

intercâmbio para discentes, docentes e demais colaboradores, contribuindo para a 
constituição de uma comunidade acadêmica cada vez mais multiculturais e abertas à 
diversidade.  

Entende-se por Internacionalização Institucional em nível de Graduação e Pós-
Graduação a incorporação de padrões internacionais de excelência em educação, pesquisa 
e extensão e sua integração nas rotinas básicas da Instituição de Ensino Superior-IES, 

visando sua assertividade institucional no cenário global.  
A experiência acadêmica no exterior traz constante aprendizado e aperfeiçoamento 

técnico-científicos pela troca de conhecimento entre instituições, e, pode ser uma forma 

rápida de se aperfeiçoar em outro idioma. No âmbito pessoal, auxilia o estudante a tornar-
se mais maduro, independente, autoconfiante, tolerante e flexível. No âmbito profissional, 
ter um intercâmbio no currículo pode aumentar suas chances de conseguir aquela vaga 

de emprego tão desejada. Ainda está inclusa nessa experiência a vivência de diferentes 
costumes e hábitos, conhecer novos lugares e até passear um pouco, fazer novos amigos, 
provar comidas diferentes e aprender sobre a história, cultura e arte dos lugares visitados. 

O Projeto de Internacionalização da UNISA tem como bases legais as portarias 
vigentes do Ministério de Educação (MEC) e da da Coordenação de Aperfeiçoamento de 
Pessoal Nível Superior (CAPES), nas quais, o principal objetivo é o estabelecimento de 

programas de pesquisas, ensino, intercâmbio de informações técnico, científicas e 
culturais, desenvolvimento nos campos de pesquisa, de extensão, de administração e de 
capacitação de pessoal técnico, docente e discente, sem prejuízo das atuações individuais 

das partes. 
A celebração de parcerias, estabelecida por meio de instrumentos jurídicos 

denominados Acordos de Cooperação Internacional e Convênios, contribui para a 

valorização das capacidades institucionais, para a otimização do uso de recursos 
intelectuais e materiais, aumento da produção científica, inserção regional, nacional e   
internacional da UNISA. Além disso, o estabelecimento destas parcerias é uma das fortes 

evidências do interesse da UNISA em reafirmar-se no contexto social em que se situa e 
nele contribuir para a melhoria da qualidade de vida da população, desenvolvimento 
econômico e social. 

Este Manual de Internacionalização visa oferecer aos discentes, docentes, 
pesquisadores e demais colaboradores da UNISA os requisitos necessários para a 
elaboração de propostas com documentos pertinentes, visando a formalização dos 

processos e fluxos institucionais estabelecidos. 
 

São Paulo, 14 de fevereiro de 2024 

Profa. Dra. Ana Paula Ribeiro 
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POR QUE FAZER INTERCÂMBIO? 

 

 
Optar por realizar um intercâmbio no exterior, pode parecer um pouco 

assustador no começo, mas é uma ótima oportunidade para desenvolver e aprimorar 

suas habilidades interpessoais, realizar uma imersão cultural em outro país, crescer e 
se diferenciar em suas habilidades profissionais, bem como adquirir coragem para 

novos desafios. Assim, a escolha de fazer intercâmbio, seja realizando disciplinas, seja 

fazendo estágio ou pesquisa, é extremamente interessante não só para o crescimento 

acadêmico, mas também para o crescimento pessoal e profissional do aluno. 
 

A experiência acadêmica no exterior traz constante aprendizado e 

aperfeiçoamento técnico-científicos pela troca de conhecimento entre instituições e 

pode ser uma forma rápida de se aperfeiçoar em outro idioma.  

 
No âmbito pessoal, auxilia o estudante a tornar-se mais maduro, 

independente, autoconfiante, tolerante e flexível. No âmbito profissional, ter um 

intercâmbio no currículo pode aumentar suas chances de conseguir aquela vaga de 

emprego tão desejada. Ainda está inclusa nessa experiência a vivência de diferentes 
costumes e hábitos, conhecer novos lugares e até passear um pouco, fazer novos 

amigos, provar comidas diferentes e aprender sobre a história, cultura e arte dos 

lugares visitados. 
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O QUE PRECISO SABER ANTES DE COMEÇAR? 
 
 

 

A Diretoria de Pesquisa e Internacionalização-DPI 

 

A internacionalização é uma das diretrizes da Universidade Santo Amaro-UNISA. O 
estabelecimento de parcerias com entidades de diversos países é de grande importância 
para a criação de novos laços de integração e também para a manutenção e fortalecimento 
dos laços já existentes. 

 

Dessa forma, a Diretoria de Pesquisa e Internacionalização (DPI) é um 
departamento responsável por estabelecer estratégias de relacionamento entre a UNISA e 
as instituições universitárias, órgãos públicos e a sociedade, nos âmbitos nacional e 
internacional.  

 

No entanto, é papel do aluno, preferencialmente sob orientação de um professor, 
buscar informações sobre a instituição na qual deseja realizar intercâmbio, elaborar um 
plano de estudos ou de atividades, providenciar os documentos exigidos pela instituição e 
planejar sua viagem. Então, é importante visitar os sites das instituições estrangeiras de 
seu interesse, assim como pesquisar sobre os países em que estão inseridos, para adquirir 
informações valiosas para a realização do intercâmbio. 
 
 

Quem pode participar? 

 

A decisão de participar de processos de seleção de intercâmbio é de exclusividade 
do estudante, sendo que qualquer aluno de graduação ou pós-graduação da UNISA, pode 
fazer estágio ou cursar disciplinas em universidades estrangeiras (conveniadas ou não com 
a UNISA), desde que cumpra os requisitos documentais e apreciações necessárias 
direcionadas pela DPI da UNISA e da instituição no exterior, a qual pretenda realizar o seu 
intercâmbio. Para este processo, o aluno não pode possuir sanção disciplinar e deve estar 
regularmente matriculado na UNISA. 

 

Cada aluno poderá se candidatar aos programas de mobilidade de intercâmbio dos 
editais que desejar, desde que se atenda aos requisitos exigidos por cada edital estrangeiro 
e tenha liberação acadêmica institucional da UNISA para o período correspondente no 
exterior. 
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Instituições conveniadas 

 
A UNISA, dependendo do semestre letivo, possui alguns convênios e/ou parcerias 

acadêmicas com instituições de ensino superior estrangeiras, nas quais são negociadas 
vagas para intercâmbio de estudantes das instituições envolvidas, sendo todo o custeio 
sobre a responsabilidade do aluno.  

 
É importante salientar que os convênios assinados entre a UNISA e as instituições 

estrangeiras, abrangem toda a Universidade. Existem distintos tipos de intercâmbio com 
as instituições estrangeiras, entrar com contato com a DPI da UNISA 
(international@unisa.br). 

 

Questionamentos prévios à viagem 

 
Você já tem os documentos para sua viagem? 
 

Para a entrada em outros países com o objetivo de realizar intercâmbio, o primeiro 
passo é verificar quais documentos pessoais são necessários para sua viagem, dentre eles 
passaporte, exigência de visto, dentre outros. A UNISA não assessora e não se 
responsabiliza pelo fluxo ou emissão destes documentos pessoais. 

Para onde ir? 
 

A primeira dúvida que surge ao pensar na realização de um intercâmbio é para 

onde ir. Para respondê-la, autoconhecimento é necessário para fazer uma reflexão e 
avaliação da real intenção com o intercâmbio. 

 
É importante pensar em vários fatores. O principal deles é a área de estudo: 

algumas universidades são mais especializadas em determinadas áreas. Verifique com os 
professores o que eles podem indicar dentro das opções que você tem em mente. Além 
disso, é importante pensar em qual idioma você prefere estudar. É estritamente necessário 
estar bem preparado nesse quesito. Leve em consideração também as questões culturais 

do país, tamanho da cidade e custo de vida. 
 
Depois dessa decisão é o momento de se inteirar sobre o país e a Universidade 

escolhida. Cada país estabelece diferentes critérios e exigências para a entrada e 

permanência de estrangeiros. Dessa forma, é importante verificar possíveis pré-requisitos 
e normas do país que quer visitar e da instituição de ensino, com antecedência, de modo 
a evitar imprevistos. 

 
Uma ferramenta que pode auxiliar nesta tomada de decisão é o contato prévio com 

alunos que já realizaram intercâmbio nos últimos anos. Assim, você poderá encontrar 
contato de outros estudantes que já passaram por estas dúvidas e que certamente poderão 

auxiliar e prover mais informações a respeito do processo de intercâmbio na Universidade 
de origem. 

  

  

mailto:international@unisa.br
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Já realizou planejamento financeiro? 

 

Realizar um planejamento financeiro prévio à viagem é importantíssimo. Listar 
todos as despesas que terá durante a viagem pode ser um ponto de partida.  

 
Também há a possibilidade de buscar recursos nas agências de fomento nacionais, 

nas fundações de apoio estrangeiras ou mesmo através de editais abertos pelos governos 
estrangeiros. 

 
A UNISA não possui financiamento para as atividades de intercâmbio. 

 

Você tem proficiência no idioma do local de destino? 
 

Uma vez que o estudante esteja interessado em participar de um programa de 

intercâmbio em um outro país, é fundamental que ele tenha familiaridade com o idioma, 

de modo que possa se comunicar com certa segurança. 

 
Devido a isso, a grande maioria dos programas de intercâmbio oferecidos pela 

Universidades Estrangeiras requerem algum tipo de comprovante de proficiência de idioma 

estrangeiro. Geralmente, este comprovante é obtido através de um exame de proficiência 

em língua estrangeira, que avalia os candidatos em competências, como compreensão, 

produção oral e escrita. 
 

Usualmente, a interpretação do resultado destes exames é dada em uma escala 

que abrangem o nível básico, nível intermediário e nível avançado. É bom ressaltar que os 

editais podem apresentar como pré-requisito níveis diferentes de proficiência, dependendo 
da Universidade e do idioma exigido. 

 

Os exames de proficiência são oferecidos por várias escolas especializadas, com 

diferentes frequências, e em locais e datas diversos, dependendo da modalidade em que é 
aplicado. Portanto, é importante que o candidato se planeje, realizando o exame com a 

antecedência necessária a fim de não perder prazos para apresentação documental.  

 

A escolha do exame de proficiência a ser realizado é uma decisão que deve levar 
em conta alguns fatores muito importantes, como: aceitação por parte da instituição de 

destino e dos editais, validade e estrutura do exame. A UNISA não realiza ou se 

responsabiliza pelos testes de proficiência. 
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COMO PARTICIPAR DE INTERCÂMBIO ESTUDANTIL? 

 
 

Consiste na modalidade de intercâmbio estudantil o deslocamento e a 

permanência temporária dos discentes da UNISA em instituições de ensino superior ou 
centros de pesquisa internacionais.  

 
Existem duas formas do estudante realizar o intercâmbio:  
 

• Participação em Editais estrangeiros; 
 
• Contato diretamente com a instituição/Universidade estrangeira. 

 
 

Qual o passo a passo para realizar a atividade de intercâmbio? 
 

I. O aluno, regularmente matriculado, deverá realizar abertura de 

requerimento, via portal UNISA "Solicitação de intercâmbio-internacionalização" e 
descrever com detalhes os documentos acadêmicos necessários, bem como os 
formulários específicos solicitados pela Universidade estrangeira; 

 
II. Secretaria Geral analisa o requerimento solicitado pelo discente, e, após 

apreciação, encaminha o parecer ao aluno; 
 
III. Quando deferido o requerimento "Solicitação de intercâmbio-

internacionalização" o aluno deverá encaminhar todo documental a Universidade 
estrangeira; 

 
IV. Em casos, no qual a Universidade estrangeira solicita o envio documental 

pela Instituição, o aluno deverá realizar o envio dos documentos à Diretoria de Pesquisa 
e Internacionalização (DPI) pelo e-mail (international@unisa.br), solicitando tal 
processo. 

 
V. Importante ressaltar que todo o pedido de intercâmbio deve ser registrado 

na Diretoria de Pesquisa e Internacionalização (DPI), preenchendo formulário de 
registro, disponível no site da UNISA (tópico: internacionalização) ou solicitando por e-
mail (international@unisa.br). Neste mesmo e-mail o aluno deverá também enviar o 
relatório final das atividades realizadas no período que permaneceu no exterior. 

 
 

mailto:international@unisa.br
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PERÍODO DE INTERCÂMBIO E PRORROGAÇÃO 

 
 

O período do intercâmbio respeitará o estabelecido por cada edital estrangeiro, 
respeitando o estabelecido nas atividades de intercâmbio deferidas no requerimento 
encaminhado ao aluno. 

 
Uma possível prorrogação do período de intercâmbio é entendida como uma 

concessão, e não um direito, que será analisada pela instituição através da abertura de 
novo requerimento pelo aluno, descrevendo em detalhes as justificativas para 
prorrogação e anexando os documentos comprobatórios. 
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DE VOLTA À UNISA 

 
 

Quando regressar das atividades de intercâmbio o estudante deverá 
encaminhar à Diretoria de Pesquisa e Internacionalização, por e-mail 
(international@unisa.br), o relatório das atividades realizadas no exterior.  

 
Caso o aluno queira solicitar aproveitamento de estudos ou validação para 

atividades complementares deverá seguir as normas acadêmicas vigentes, solicitando 
requerimento específico no portal UNISA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:international@unisa.br
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EGRESSO DA UNISA 
 

 
Alunos egressos da Universidade que desejam o envio dos 

documentos comprobatório de conclusão de curso ou outros para 
Universidade Estrangeira deverá seguir as orientações abaixo: 

 
Quando envio por e-mail/eletrônico 
 

O egresso que necessitar enviar documentos comprobatórios do vínculo com 
a UNISA a Instituição do exterior, no qual a Insituição exija que o envio seja 

realizado por meio digital, deverá: 
 

I. O egresso deverá realizar abertura de requerimento, via portal UNISA 
"Solicitação de intercâmbio-internacionalização" e descrever com 
detalhes os documentos acadêmicos necessários e formulários específicos 

solicitado pela Universidade estrangeira, e informar o fluxo de envio documental 
a Universidade estrangeira; 
 

II. Secretaria Geral analisa o requerimento solicitado pelo egresso, e, após 
apreciação, encaminha o parecer ao aluno; 

 
III. Quando deferido o requerimento, em casos no qual a Universidade estrangeira 

solicita o envio documental pela Instituição, o egresso deverá realizar o envio 
dos documentos à Diretoria de Pesquisa e Internacionalização (DPI) pelo e-mail 
(international@unisa.br), solicitando tal processo. 
 

* Observação: No caso de envio para a WES é obrigatório informar a referência 
de registro na WES (number) para efetivar o envio, bem como o e-mail de contato da 
WES. Em casos, de qualquer outra plataforma específica o egresso deverá encaminhar 
o e-mail para envio documental. 
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EGRESSO DA UNISA 

 

Quando envio do documento físico 

 

O egresso que necessitar enviar documentos comprobatórios do vínculo da 
UNISA a Instituição do exterior, no qual a Insituição exija que o envio seja 
realizado por físico, deverá: 

 

I. Realizar abertura de requerimento, via portal UNISA "Solicitação de 
intercâmbio-internacionalização" e descrever com detalhes os documentos 
acadêmicos necessários e formulários específicos solicitado pela Universidade 
estrangeira. Após isto, deverá comparecer a central de atendimento munido de 
todos os documentos físicos que deverão ser validados; 

II. Secretaria Geral analisa o requerimento e documentos físicos solicitados pelo 
egresso e, após apreciação, realiza a lacração do envelope e convocação para 
retirada dos documentos pelo egresso; 

III. A Insituição não realiza a postagem em correios ou envio de documentos físicos 
ao exterior; 

IV. Os documentos acadêmicos do aluno na UNISA são emitidos somente em 
português, devendo o aluno responsabilizar pela tradução juramentada, quando 
necessários; 

V. O requerimento e a retirada dos documentos deverão ser realizados pelo 
egresso e/ou por representante legal, devidamente habilitado, ou seja, 
apresentando procuração com firma reconhecida. 
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FLUXOGRAMA DA MOBILIDADE DE INTERCÂMBIO DOS ALUNOS 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Discente da Instituição com interesse de Intercâmbio deverá estar regularmente 
matriculado na UNISA e não apresentar sanção disciplinar 

Secretaria Acadêmica: o aluno
. 

Requerimento: Aluno deverá descrever com 
detalhes os documentos acadêmicos 

necessários e formulários específicos solicitado 
pela Universidade estrangeira.  

Secretaria Geral 
Analisa o requerimento solicitado pelo discente, e, após apreciação, encaminha o parecer ao 

aluno. Quando deferido o requerimento "Solicitação de intercâmbio-internacionalização" o 
aluno deverá encaminhar todo documental a Universidade estrangeira. 

Importante: 

Diretoria de Pesquisa e Internacionalização 
Aprovado requerimento pela Secretaria Geral, e, em casos, no qual a Universidade estrangeira 

solicita o envio documental pela Instituição, o egresso deverá realizar o envio dos 
documentos à Diretoria de Pesquisa e Internacionalização pelo e-mail 

(international@unisa.br), solicitando tal processo (adicionar o contato e-mail da Universidade 
ou Insituição estrangeira, bem como das plataformas). 

mailto:international@unisa.br
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FLUXOGRAMA DOCUMENTAL DO EGRESSO INSTITUCIONAL  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Egresso da Instituição com solicitação documental deverá realizar a abertura de 
requerimento 

Abertura de Requerimento: 
 

Requerimento: Egresso deverá detalhar os 
documentos acadêmicos necessários e 
formulários específicos da Universidade 
estrangeira e informar o fluxo de envio 
documental a Universidade estrangeira. 

 

Secretaria Geral 
Analisa o requerimento solicitado pelo egresso, e, após apreciação, encaminha o parecer ao 
aluno. Quando deferido o requerimento "Solicitação de intercâmbio-internacionalização" o 

egresso deverá encaminhar todo documental a Universidade estrangeira. 

Envio de Documentos físicos: Secretaria Geral analisa o 
requerimento dos documentos físicos solicitados pelo 
egresso e, após apreciação, realiza a lacração do 
envelope e convocação para retirada dos documentos 
pelo egresso. 
 
O requerimento e a retirada dos documentos deverão 
ser realizados pelo egresso e/ou representante legal, 
devidamente habilitado, ou seja, apresentando 
procuração com firma reconhecida. 

Diretoria de Pesquisa e Internacionalização 
Aprovado requerimento pela Secretaria Geral, e, em casos, no qual a Universidade estrangeira 
solicita o envio documental pela Instituição, o aluno deverá realizar o envio dos documentos à 

Diretoria de Pesquisa e Internacionalização pelo e-mail (international@unisa.br), solicitando 
tal processo (com e-mail da Universidade ou Insituição estrangeira, bem como das plataformas). 
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