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INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

ESAC - Escala Superlor Agrirla de Colmbra

ESEC - Escola Superlor de Educagiio de Colmbra

ESTeSC - Escola Superlor de Tecnologla da Saiide de Colmbra

ESTGOH - Escola Superlor de Teanologla e GestSa da Ollvelra do Hospital
ISCAC - Instituto Superlor de Contabllidade e Administraglio de Calmbra
ISEC- Insthuto Superior de Engenharis de Colmbra

Nos termos do disposto nas recomendac8es e procedimentos da ComissSo Europela e da Agéncia Nacional (AN) para a
Gestdo do Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida {LLP) e tendo em conta as normas de funcionamento do Consércio

ERASMUSCENTRO:

1,2
Objecto
O presente Regulamento aplica-se 4 gestdo da mobilidade para estdgios 2012/2013 no 4mbito do programa LLP/ERASMUS
de alunos do Instituto Politécnico de Coimbra (IPC), que se Inscrevem no Consérelo ERASMUSCENTRO. '

2.0
Princlpals intervenientes
No &mbito da Cliusula 68 do Acordo Bilateral onde se firmaram as regras e os principios subjacentes ao funcionamento e gestfo
do Conséreio ERASMUSCENTRO, cada IP consorciado é responsdvel pela gestdo dos estagios que [he foram atribuldos, respeitando
as regras gerals definidas pelo consérclo.
Em conformidade com o atras disposto, no Instituto Politécnico de Coimbra, compete:
1. Representante Legal
- Assinar o Acordo Bllateral do Consércio ERASMUSCENTRO
- Assinar o Termo Administrativo e Financeiro;
2, Coordenador Instituclonal das Relagdes Internacionals — Coordenador do Consércio ERASMUSCENTRG
-  Apresentar, anualmente, a AN, a candidatura ao programa;
= Assinar o contrato financelro do programa;
- Assinar os relatdrios, intercalar, pré-final e final do programa;
- Assumir a responsabllidade dos Acordos Bllaterais de mobilldade;
- . Afetar as vagas de mobllidade e a subvengHio financeira s Unidades Organicas (UO) de acordo com os critérios
constantes no artigo 52 do presente regulamento;
- Distribulr a verba remanescente das mobilidades efectuadas;
- Gerlr e Justificar a utllizagdo do flnanciamento comunitério — verba OM;

= Assinar as Fichas de Estudante Erasmus, os Contratos, Reclbos, Trainings Agreements e os contratos de afte ragBes
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3, Responsdvels e Gabinetes de Relag@es Internacionais das UO
Compete ao Responsdvel e Gabinetes das RelagBes Internacionais de cada uma das UO:
- Garantir o cumprimento, pelas UO, das suas obrigagBes para com as InstituigBes parceiras e com os alunos em
mobilidade;
- Gerir o processo de candidaturas e sele¢o Erasmus;
- Serointerlocutor da respectiva UO com a Coordenagdo das RelacBes Internacionais no 3mbito deste programa;
- Propor fluxos de mobilidade de alunos para cada ano lectivo;
- Propor, ao Coordenador das RelagBes Internacionals, o estabelecimento de Acordos Bilaterais de mobilidade com IES de
outros palses, detentoras de uma EUC;
= Providenciar o estabelecimento de parcerias com entidades disponibilizando locais de estigio
-  Garantir o estabelecimento de um Training Agreement para cada mobilldade estudantil e respetivo cumprimento;
- Apoiar os alunos durante a preparago e a execu¢io da mobilidade e garantir o cumprimento de todos os procedimentos
administrativos, académicos e pedagéglcos assoclados ao processo que competem 3 UO.
Envlar aoc DGA/SP:
» Até 15 de Setembro, os dados relativos &s mobilidades previstas para o 12 semestre, em ficheiro disponibilizado
‘para o efelto;
> Até 15 de Janeiro, os dados relativos &5 mobilidades previstas para o 22 semestre, em ficheiro disponibilizade
para o efeito.
Os processos passam a circular pela gestdo documental ao longo do semestre, procedendo-se ao arquivamento dos respetivos
originais nas UO. Os processos orlginais {instruldos conforme o artigo 142) s3o entregues nos Servigos da Presidéncla no final de

cada semestre.

4,  Departamento de Gestio Académica
Compete ao Departamento de Gestdo Académica, doravante designado por DGA:
- Particlpar na elabora¢So anual da candidatura ao programa;

- Prestar toda a InformagSo necessdria aos alunos, aos Responsaveis das RelagBes Internacionais das UQ e aos seus
colaboradores, no &mbito da mobilldade;

- Manter a Base de Dados da Mobilidade.
- Elaborar os relatérios Intercalar, pré-final e final para posterior aprovagdo pela CoordenagSo Institucional;

- Verificar os processos Individuals dos beneficidrios das U0, de forma a garantir a legitimidade dos mesmos
5.  Alunos das U0 —Todos os alunos que apresentem a sua candidatura ao programa.

6.  Beneficlirios das UO — Todos os alunos selecionados e consequentemente beneficldrios de uma bolsa Erasmus para os

Estaglos.

3.2
Enquadramento e objectlvos
A mobilidade de alunos é uma das actlvidades previstas no dmbito do programa LLP/ERAMUS, sendo uma das vertentes a
realizag8o de estégios (SMP) em org.anizagﬁes estrangeiras que podem ser, ou ndo, IES.
As mobilidades podem varlar entre trés e doze meses.
A mobilidade tem por objetlvos;

®  Ajudar os estudantes a adaptarem-se aos requisitos do mercado laboral na UE;
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* Permitir que os estudantes desenvolvam aptidBes especificas incluindo as de linguas e melhorem o seu
conhecimento sobre a cultura econdmica e soclal de determinade pais e num contexto de aquisicdo de
experiéncia de trabalho;

e  Promover a cooperagdo entre [ES e empresas;

s Contribuir para o desenvolvimento de um conjunto de jovens bem qualificados, de esplrito aberto e

internacionalmente experientes como futuros profissionais.

4,0
Procedimentos
Com base na mobilidade de alunos proposta pelas vérlas UQ, o Coordenador Institucional das RelagBes Internacionais, em
colaboragio com o DGA/SP, colabora na candidatura 3 Mobilidade a submeter, pelo IP coordenador do Conséreio
ERASMUSCENTRO, & aprovaciio da AN.

Da declsdo da AN é dado conhecimento as U0 a fim de que estas facam a devida divulgagio entre os seus alunos.

5,9
Critérios de distribulg8o, por U, do ndmere de maobllidades e da subveng3o ERASMUS para o ano 2012/2013
Compete ao Coordenador das RelagBes Internacionais proceder 3 distribuicio da subvencSo atribuida na conven¢do
financeira,
Esta distribuicio, na modalidade “mobifidade pora estdgios” é feita de acords com os fluxos sollcitados em sede de

candidatura do Consércio ERASMUSCENTRO, tendo ficado definido para o ano 2012/2013 da seguinte forma:

Consérclo ERASMUSCENTRO - IPColmbra

Distribuigio de verba por U0 2012-2013
Total de verba ] 191.800,00 € 7
Fluxos aprovados 137 _
Bolsa por fluxo ) 1.400,00 €

Fluxos solicitados Fluxos Aprovados Verba atrlbulda

ESAC 35 35 49.000,00 €
ESEC 20 20 28,000,00 €
ESTeSC __ 63 L __ 63 ) 88.200,00 €
ESTGOH 3 3 __4.200,00€
ISCAC ] 12 12 15.800,(10 €
ISEC ; 2l 4l 4 5.600,00 €
Total N 137 137 19:!..800,0_0 €

As UO devem assegurar uma execug80o de pelo menos 50% dos fluxos solicitados.

6.2
Montantes das bolsas de mobllidade
Para o ano 2012/2013 fol acordado no 8mbito do Consérclo ERASMUCENTRO atribulr a bolsa minima recomendada, na tabela da

AN, para o pals de destino correspondente.
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Critérios para atribuigdo de complementos de bolsas

A verba remanescente das vérias UO serd adicionada as verbas remanescentes dos outros IP's consorciados, e a totalidade
serd redistribulda pela Coordenag8o Institucional, de acordo com os seguintes critérios: '
12 - Atribuir bolsa (mlnima) aos estudantes que partiram em mobilidade com I::olsa zero;
2¢- Atribuir bolsa aos alunos que prolongaram o seu periodo de estdgio sem bolsa, pelo acréscimo do nitmero de meses de
mobilidade;
32 - Atribuir bolsas méximas aos estagidrios ou proceder ao seu rateamento caso n¥o seja possivel alcangar este valor,

As UG devergo instruir os processos a que referem os nimeros anteriores para aprovagfo pela coordenagdo institucional.

8.2
Documentos que constituem o processo

1. Check- List — Documento indicativo de todos documentos que compSem o processo do aluno;

2. Ficha de Estudante Erasmus - Ficha de identificagdio do candidato seleccionado onde consta o perfodo de mobilidade.
Deve ser preenchida e assinada pelo aluno, confirmada pelo Responsdvel das Relagdes Internacionais da respetiva
uo;

3. Contrato de Estudos {Tralning Agreement) — Documento que define o plano de trabalhos (e respectivas equivaléncias)
e o nimero de créditos a obter pelo aluno no seu periodo de estigio ERASMUS. Este documento deverd ser
assinado, antes do inlcio da mobilldade, pelo.aluno e pelo Responsével das RelagBes [nternaclonais da VO ;

4. Cartfo de Estudante Erasmus - Este cartSo menclona os direitos e deveres do aluno durante o perfodo de mobilidade;

5. Assessment - Documento a elaborar pela instituic8o de origem com a avaliagSo do aluno;

6. Contrato de Estudante Erasmus - Contrato entre o aluno e o IPC, estabelecendo as condi¢gBes para a mobllidade e
obrigagBes e direitos dos dols outorgantes. E elaborade em duplicado e é assinado pela Coordenacfo Instituclonal
das RefagSes Internacionals e pelo aluno;

7. Declaraglo de Reclbo de Bolsa Erasmus — Estdgios — Documento que é assinado pela Coordenacio Institucional das
RelagBes Internacionais e pelo aluno emitido em duplicado, onde consta o montante da bolsa a pagar

8. Documento Comprovativo do Periodo de Mobllidade (Placement Period Certificate) - Documento em que a
instituicdio de acolhimento comprova a realizagdo e a duragfo do perfodo de mobilidade do aluno. Este documento
deve ser assinado e autenticado pelo tutor do aluno na entidade de acolhimento

9. Europass Mobllidade - Documento que reglsta qualquet; perlodo de tempo passado pelo seu titular noutro pals
europeu, para efeitos de educagdo ou formacdo profissional.

Os modelos destes documentos, com formato dnlco para toda a InstituicSo, encontram-se disponiveis na pagina WEB das

do Consércio ERASMUSCENTRO (www.erasmuscentro.org).

9.2
Calendério e selecio
O calendérlo para o processo de candldatura e selegdo de alunos Erasmus é fixado pelos Responsédvels das RelagBes

Internaclonais das UO e deve ser publicado na pagina da Internet e em outros melos de divulgaciio que se considerem adequados.
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Processo de candldatura
A candidatura ¢ apresentada na UO 3 qual o aluno pertence, sendo da responsabilidade desta o acompanhamento do
processo.

il1.e
R Processo de avallagdo e selegSo dos candidatos
O processo de avaliagdo e selecdo dos candidatos & da responsabilidade das UO, que devem assegurar a transparéncia,
justica, equidade e coeréncia no processo de atribuicSio de bolsas, competindo-lhes definir os critérios especificos a aplicar, de
acordo com as recomendagBes da AN & tendo em conta os critérios gerais de seriagio e seleg8o estabelecidos para todos os alunos
do IPC, designadamente:
- O mérito académico

A situagio econdmico financelra (bolseiro SAS})

I

A proficiéncia linguistica

A motivagdo

Compete & UO manter uma lista completa de todos os estudantes que se candidataram & mobilidade Erasmus. O
documento deve apresentar o resultado da candidatura, bem como eventuais comentdrios sobre as candidaturas apresentadas. A
lista de beneficidrios selecionados para o programa, bem como os respetivos critérios de serlagfio deveréo ser afixados e publicados

na pagina da [nternet da respetiva UO.

12.@
Datas de mobllidade e destinos
A definiglo das datas e do destino de mobllidade competem & UO 2 qual o aluno pertence, tando em consideracSo as

recomendac8es da AN. T

13.2
‘ Reconhecimento e validagdo do Estaglo
A instituicio de origem deverd reconhecer na integra o perfodo de tempo passado no estrangeiro, preferencialmente
através de créditos ECTS. O reconhecimento serd baseado no acordo de estsgio aprovado por todas as partes antes do Inlcio do
periodo de mobilidade. No caso particular de um estégio que ndo faz parte do curriculo do estudante, a instituicde de origem
assegurard o reconhecimento, pelo menos através do reglsto deste perfodo no Suplemento ao Diploma, O reconhecimento s6

pode ser considerado ap6s a receg8o do Assessment, emitido pela Instituiciio de Acolhimento

14.2
Obrigagdes documentals dos Responsdvels das RelagSes Internaclonals das UO durante o processo
- Acheck-list; .
-  Aficha de estudante Erasmus devidamente preenchida e assinada;
- O Training Agreement, devidamente preenchido e assinado pelo aluno, pela instituigio de acolhimento e pela Instituicdo
de origem.
-  {épia do Cart&o Europeu de Seguro de Doenga;
-  Cépla do Bilhete de Identidade/Carto de CldadSo;

-  Dados Bancérlos:
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-  Nome do Banco;

Enderego de Banco; .
Titular da Conta;
NIB;

- Cépiado nimero de identificaco fiscal;
~  Comprovativo do Seguro
- Formulérlo de Candidatura ac Europass Mobilidade;
- 2 Contrato de estudante Erasmus — 1 original dever4 ser enviado ao DGA/SP
- 2 DeclaragBes de recibo de bolsa Erasmus - 1 original deverdo ser enviadas aoc DGA/SP
- Emitiro cartfo de estudante Erasmus. '
Até 20 dias apds ter terminado a mohilidade:
- O documento comprovativo do periodo de estudos na Instltuico de acolhimento;

- Transcrigdo de Notas.

152
ObrigacSes documentais do DGA/SP durante o processo
Compete ao DGA/SP:
- Providenciar on-line todos os formuldrios necessdrios 4 mobilidade;
- Provldencla; o pagamento das bolsas;
- Guardar, em arquivo, durante cinco anos, para efeftos de controlo e auditoria, toda a documentagio constante do

processo.

16.2 ‘
Pagamento de bolsa Erasmus
0 IPC efectua o pagamento da bolsa, por transferéncia bancdria, até 10 dias tteis apés a recegdo no DGA/SP do processo
devidamente instrufdo da mobilidade. O pagamento acs beneficidrios deverd, regra geral e salvo situa¢Bes excecionais que o
impegam, ocorrer dentro dos prazos fixados.
17.2
Modalldade de Pagamento

Conforme Artigo 42 do Contrato de Mobilidade:
- A 13 tranche a ser credltada na conta do beneficidrio, sob a forma de adiantamento, corresponde a 80% da subvengdo
comunitdrla concedida.
- Apés a entrega dos documentos finais de mobllidade {certificado de estadla e submiss3o do relatdrio Erasmus) serd
creditada na conta do beneficiério, a 22 tranche correspondente ao saldo final apurado - 20%.
Em situagBes de excego em que a verba da AN ndo este]a disponivel a tempo Gtil das mobllidades dos estudantes, o IPC e caso

tenha disponibilidade financeira para o efelto, poder adiantar a primeira tranche, correspondente a 80% do valor total da bolsa.

18.2
Bolsas Suplementares Erasmus
A Agéncia Nacional Proalv possibilita a atribuigo de bolsas suplementares Erasmus para estudantes, do ensino superior,
candidatos a um periodo de mobilidade Erasmus, com comprovadas dIficuldades socioecondmicas (BSE-SOC) e/ ou para pessoas

com necessidades especlais {DIS/SEVD).



I L. REGULAMENTO __EE B ERCCA02/00
=. | . I Regulamento do programa de Aprendlzagem ao Longo da Vida ' FEEEN p

T Aprovado;
EEEE =T (LLP) ERASMUS ~ Mobllidade de Alunos para Ests O EaNN i
— - glo (SMP) i = .
EE EE 55 B HEE EER ‘\\\ﬁ M

Compete as UO informar os beneficidrios Erasmus da existéncia destes tipos de bolsa e das condicBes de elegibilidade

para a submissdo das candidaturas.
> Bolsas suplementares para estudantes com dificuldades socioeconémicas {BSE-SOC)

Apés a recegdo do ficheiro de candidatura com os dados dos beneficidrios, enviado pelas UO, o DGA/SP deverd remeter
acs Servicos de Agdo Social a informago dos alunos, para indicagdo do valor de capitagio anual do agregado familiar dos
estudarites. Na posse da informacdo dos valores, efetuard o posterior envio 4 AN que ird analisar a elegibilidade dos estudantes e

decidir sobre a atribuigio da bolsa (de acordo com o regulamento de atribuigéio de bolsas suplementares BSE-S0C).

¥ Bolsas suplementares para estudantes com necessidades especials {DIS/SEVD}

|
Compete as UO enviar ao DGA/SP, o formuldrio de candldatura a bolsa suplementar para estudantes com necessidades

especials (DIS/SEVD), dos estudantes Erasmus que, comprovadamente, atestemn o tipo e/ou o grau de necessidade especial (fisica,
mental ou de savde) que constituem um obstéculo & participagiio na mobilidade Erasmus. O DGA/SP compromete-se a remeter a
candidatura & AN que efetuard a sua andlise (de acordo com o disposto nos critérios para atribuigio de uma bolsa suplementar

DIS/SEVD).

19.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no ano letivo de 2012/2013.



