14,8 )
«#  COOPERACAO INTERNACIONAL |cnz

Instituto Politecnico
de Viana do Castelo

Edicéo 1

Mobilidade de Alunos (Procedimento) Data: 2008.06.18

1. OBJECTIVO: 2. AMBITO:

Definir as fases para mobilidade de alunos, nomeadamente envio e recepgao, a Aplicavel em todas as unidades
serem seguidas no &mbito do programa. organicas do IPVC

3. MODO DE PROCEDER:

Descrigéo
( 1.inicio )
v
‘ 2. Mobilidade de alunos ‘
]
v L ‘
‘ 3. ENVIO DE ALUNOS ‘
+ 4, RECEPGAO DE ALUNOS
‘ 3.1 Pré-Inscrigdo ‘ L
4.1. Recepgdo de Candidaturas
3.2 Planeamento de execugao

. !

‘ 3.3 Divulgacédo do Programa

¥ 4.2. Informacgao as Escolas
‘ 3.4 Inscrigao e Seriagdo ‘ L
4.3. Elaboragao/Validagao do Plano
de Eﬁtudos
Seriado v

3.5. Elaborag&o, Aprovagao do Aceitagdo

Plano de Estudos /plano de Estagio

.6 Periodo de

N3
a2 Estudos/Estagio
A Aprovado 440 izaci0 d
3.11 Informagéo A o rg:anlzaRgao 0~
ao aluno (caso olamento & Hecepeao
aplicavel) 3.9 Informagéo ao
.7. Formalizagao alunoea
. da Candidatura Inst:;libgééoé;aso 4.5. Organizagso de
1Ca V¢ L
3.12 Informagao & Actividades Extra-
Instituicao (caso ct:rricu(ljaris/ curso do
i ivre de Portugués
) 3.10 Informagao v
3.8 Atribuicao de aoalunoea Informagéo ao
Bolsa Instituicdo (caso aluno (caso
aplicavel) aplicavel)
v
5. Realizagao de Periodo de estudos <
‘ Informagéo a
v v Instituicdo (caso
6. Conversdo das classificagdes 7. Avaliagéo e Transigio de Notas aplicavel)
\ \
v
8. Emissao/Recepgao de Certificado de Estadia
v
9. Apresentagao de Relatorio de aluno
v
>< Fim )4
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N.© Activi-

dade Designacao da Actividade

O periodo de pré-inscricdo decorre entre 15 de Fevereiro e 15 de Margo de cada ano. Todos os estu-
dantes interessados deverdo proceder a Pré-Inscricdo (CIN-02/01) disponibilizada através do portal do
IPVC. Durante a primeira quinzena do més de Marco, deverdo ser realizadas pelos Coordenadores
3.1 e 3.3 |Erasmus de cada Escola em colaboragdo com o Coordenador Institucional ac¢bes de divulgacdo do
Programa. A formalizagdo das candidaturas deverd ser efectuada na segunda quinzena de Margo,
junto dos Coordenadores Erasmus de cada Escola.

ApoOs receber da Agéncia Nacional informacgéo da verba atribuida para a mobilidade Erasmus, O coor-
denador Institucional Erasmus informa as Escolas para que seja feita a distribuicdo de bolsas por
Cursos.

Todos os estudantes que se desloquem ao estrangeiro, deverao requerer o Cartdo Europeu de Segu-
ro de Doencga no Centro Regional de Seguranca Social ou na Loja do Cidadao. Este cartdo é gratuito.
Permite aos alunos a sua utilizagéo para assisténcia médica em caso de acidente ou doenca, podendo

ser utilizado em qualquer dos 25 paises da Unido Europeia, Islandia, Liechtenstein, Noruega e Suiga.

3.2 No Reino Unido, o aluno nédo tem de apresentar o cartdo, bastando identificar-se com o Bilhete de
Identidade.
E aconselhavel que os estudantes adquiram um seguro de viagem, de forma a complementar o segu-
ro das Escolas do IPVC.
No caso de os estudantes frequentarem periodos de estudos superiores a 3 meses, em paises nao
pertencentes a Unido Europeia, deverédo solicitar um visto de permanéncia como estudante.
No processo de seleccdo e seriagcdo dos estudantes, para além dos critérios definidos em cada Uni-
dade Orgénica, os Coordenadores deverdo ter atengédo aos seguintes aspectos:
- Ano em que o aluno esta inscrito;
- Perfil do aluno;
- Competéncias linguisticas;
- Mérito académico

3.4

Os critérios de selecgéo e seriacao durante o periodo de pré-inscricdo deverdo ser afixados nas Esco-
las.

A selecgéo e a seriacdo dos estudantes, baseada no niumero de bolsas atribuidas no ano anterior, sdo
da responsabilidade do Coordenador Erasmus de cada Escola, ouvidos os Coordenadores de Curso.
A lista final dos resultados da selecgéo e seriagdo de estudantes € afixada n Escola, durante o més de
Abril, e enviada uma cépia ao GREC.
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3.5e3.7

Os estudantes seleccionados deverao dirigir-se ao GREC para proceder a sua inscrigdo através do
impresso Student Application Form (CIN-02/02) e requisicao da bolsa através da Ficha de Estu-
dante (CIN-02/03. O estudante podera frequentar um periodo de estudos sem bolsa.

De forma a instruir o seu processo e no momento em que formaliza o pedido de bolsa, o estudante
devera entregar no GREC, copia do Bilhete de Identidade, Cartdo de Contribuinte, NIB (NUmero de
Identificac@o Bancaria) e 2 fotografias tipo passe.

Apos a formalizacédo do pedido de bolsa pelos estudantes, o GREC fica responsavel por:

Organizar um dossier individual por estudante onde devera constar a seguinte documentacgao:
Ficha de Estudante (CIN-02/O3); copia do Student Application Form (CIN-02/02); Letter of Confir-
mation (CIN-02/09); copia do Bilhete de identidade; cépia do Cartdo de Contribuinte; cépia do NIB
(Numero de Identificagdo Bancéria); contacto de um familiar do aluno (telefone ou telemoével);
Learning Agreement (CIN-02/04) e Changes to Original Proposed Study Programme (CIN-02/05),
guando aplicavel, assinados pelo estudante, Coordenador Erasmus na Escola, Coordenador Insti-
tucional Erasmus e Coordenador Erasmus na Universidade de destino; ou Training Agreement
(Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida), quando se trata da reali-
zacao de estagio Erasmus; Contrato de Periodo de Estudos Erasmus ou Contrato de Estagio Pro-
fissional Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida); Decla-
racdo de Recibo comprovativa do recebimento da bolsa (Doc. Agéncia Nacional Programa de
Aprendizagem ao Longo da Vida); Adenda ao Contrato de Estudante Erasmus ou Adenda ao Con-
trato de Estudante Erasmus — Estagio Profissional (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendi-
zagem ao Longo da Vida), quando aplicavel; Certificate Of Stay For International Students (CIN-
02/07) assinado pelo responsavel Erasmus na Universidade de destino; Transcript of Records
(CIN-02/08); e o Relatério Final de Estudante ou Relatério Final de Estagio Profissional de Estu-
dante Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida).

O GREC envia a instituicdo de acolhimento o impresso original do Student Application Form (CIN-
02/02), bem como a Letter of Confirmation (CIN-02/09), que confirma que o estudante foi seleccio-
nado por uma das Escolas do IPVC para realizar um periodo de estudos / estagio naquela institui-
¢do de acolhimento, e o Learning Agreement, devidamente aprovado e assinado, dentro dos pra-
zos limite para envio de documentacao, estabelecidos pelas instituicbes de acolhimento.

Cabe ao estudante, a organizacao da viagem, o estabelecimento dos contactos com o
Gabinete de Relac¢8es Internacionais da Universidade de destino, com vista a seleccdo
do alojamento, obtengdo de informacdes acerca dos procedimentos a chegada, bem
como o pedido de informacg@es acerca da cidade e do pais de destino.
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3.6

Cabe ao Coordenador Erasmus de cada Escola e/ou aos Coordenadores dos Cursos, consoante a
forma de organizacéo de cada Escola, proceder a preparacgao do periodo de estudos no estrangei-
ro.

O plano de estudos ou estagio, formalizado através do Learning Agreement (CIN-02/04) / Training
Agreement (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida), devidamente
aprovado pelo Conselho Cientifico, devera ser remetido ao Coordenador Institucional Erasmus até
ao dia 31 de Maio, para os estudantes que pretendam frequentar o periodo de estudos no 1°
Semestre e até ao dia 31 de Outubro para os estudantes que pretendam frequentar o periodo de
estudos no 2° Semestre, que por sua vez o devera remeter para a Universidade de destino para
ser assinado.

Nao pode ser iniciado nenhum periodo de estudos ou estagio no estrangeiro sem que o Learning
Agreement (CIN-02/04) / Training Agreement (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem
ao Longo da Vida) esteja assinado pelo Coordenador Institucional Erasmus, pelo Coordenador
Erasmus da Escola e pelo Estudante. O Conselho Cientifico ou o Orgéo competente de cada esco-
la deve emitir um parecer sobre o plano de estudos.

Quando é alterado o Learning Agreement (CIN-02/04), é necessério proceder a aprovagdo da sua
alteracd@o e ao envio do documento de alteragdo Changes to Original Proposed Study Programme
(CIN-02/05). Qualquer alteragdo considerada necessaria ao programa, aquando da chegada do
estudante a entidade de acolhimento, deve ser finalizada e formalizada, no prazo maximo de 30
dias, a contar da data de chegada do estudante. Quaisquer subsequentes modificacbes ao Pro-
grama de Estudos ou Programa de Estagios Profissionais que sejam necessarias, devem ser for-
malmente acordadas pelas trés partes envolvidas e executadas imediatamente.

O Learning Agreement (CIN-02/04) / Training Agreement (Doc. Agéncia Nacional Programa de
Aprendizagem ao Longo da Vida), para além de descrever o programa de estudos ou esta-
gio a efectuar no estrangeiro, deve conter também os créditos ECTS (European Credit
Transfer System) a afectar na sequéncia da sua conclusdo com éxito, e com o acordo
prévio das instituicbes e do estudante interessado.

3.8

O GREC prepara a Proposta Bolsa Erasmus N° (CIN-02/06) para proceder a transferéncia banca-
ria da bolsa ao aluno e cuja modalidade de pagamento devera estar de acordo com o artigo 4.° do
Contrato de Periodo de Estudos / Contrato de Estagio Profissional Erasmus (Doc. Agéncia Nacio-
nal Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida). O aluno tera que se dirigir ao GREC para pro-
ceder a assinatura da Declaracdo de Recibo e do Contrato de Periodo de Estudos Erasmus (Doc.
Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida) / Contrato de Estagio Profissio-
nal Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida). O Contrato e
a Declaracéo de Recibo tém de ser assinados pelo Representante Legal da Institui¢cdo e pelo alu-
no.

Havendo necessidade de alteragdo do Contrato, 0 GREC emite a Adenda ao Contrato de Estudan-
te Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida) ou Adenda ao
Contrato de Estudante Erasmus — Estagio Profissional (Doc. Agéncia Nacional Programa de

Aprendizagem ao Longo da Vida).
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4.1

O processo de mobilidade tem inicio no GREC que recolhe toda a informacéo inerente ao decurso
dos procedimentos necessarios para o efeito. As Universidades parceiras fornecem ao GREC a
informacao relativa ao periodo de estudos no ambito do Programa Erasmus, com inclusdo dos
seguintes itens:

- N.° de estudantes que a Instituicio pretende enviar;

- Duracgéo do plano de estudos.

O GREC, com base na informacéo obtida por parte das Universidades parceiras, elabora um dos-

sier com o processo de cada um dos alunos que pretendem estudar no IPVC.

4.2

O GREC informa, através de oficio, a Escola Superior do IPVC onde o aluno ira realizar o seu
periodo de estudos. O International Office da Universidade parceira ou o préprio aluno recebe do
GREC o formulério de candidatura, Student Application Form (CIN-02/02), que devera ser preen-
chido e devolvido, via e-mail ou oficio, até ao final de Maio (para os estudantes cuja mobilidade se
realize no 1.° semestre ou durante o ano académico completo) e até ao final de Outubro (para os
estudantes que realizem apenas o 2.° semestre). Em vez do Student Application Form (CIN-
02/02), o estudante podera preencher e enviar ao GREC o impresso Student Application Form

usado na instituicdo de origem.

4.3

O Coordenador Erasmus de cada Escola, com base na informacéo recebida do GREC, devera
articular com o estudante/instituicdo de origem a elaboracdo do plano de estudos. No caso de o
contacto ser estabelecido directamente com a Escola, o Coordenador Erasmus desta informa o
GREC.

Apés definido o plano de estudos, 0 GREC devera remeter o Learning Agreement (CIN-02/05)
assinado a Instituicdo de origem, bem como uma carta convite para cada estudante Letter of Invi-
tation (CIN-02/10).

4.4

E da responsabilidade do GREC estabelecer os contactos necessarios com os estudantes estran-
geiros, de forma a tornar possivel a execucgdo do periodo de mobilidade, nomeadamente, o trans-
porte, quando possivel, recepcao e alojamento.

Aquando da recepcao dos estudantes é entregue a cada estudante, pelo GREC, o International
Student Card. O qual identifica o estudante como sendo estudante do IPVC, durante o periodo de
mobilidade.

O Coordenador Institucional Erasmus comunica aos Coordenadores Erasmus as datas de chegada

dos estudantes e organiza a sua integra¢do nas escolas, apresentando-0s aos mesmos.

4.5

Preparacgéo de visitas as principais cidades Portuguesas e actividades desportivas para integracéo
dos alunos estrangeiros na cultura portuguesa.

O periodo de Estudos Erasmus é de 3 meses, no minimo, ou o0 equivalente a um trimestre acadé-
mico, e o periodo maximo é de 12 meses.

O periodo de Estagios Profissionais Erasmus, é de 3 meses, no minimo e maximo de 12 meses.
Na Carta de Estudante Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da
Vida) estao referidos todos os direitos e obriga¢des do Estudante Erasmus. O GREC assegura que
cada estudante recebe, via e-mail, um exemplar da Carta, antes do inicio do seu periodo de mobi-
lidade.
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6,7e8

Com o regresso do estudante, a instituicdo de destino devera remeter ao Coordenador Institucional
Erasmus o Certificate of Stay for International Students (CIN-02/07), e o Transcript of Records
(CIN-02/08). A instituicdo de destino podera remeter os documentos anteriores nos formularios
usados pela instituicdo.

Procedimento idéntico devera ser realizado para os estudantes Erasmus estrangeiros.

O Coordenador Institucional Erasmus devera proceder ao envio do documento original de Trans-
cript of Records (CIN-02/08) para a Escola, de forma a serem transferidas as classificagdes para o
plano de estudos do Curso que frequentam no IPVC, de acordo com as regras em vigor, e tendo
em atencao o Decreto-Lei n.° 42/2005 de 22 de Fevereiro que aprova 0s principios de instrumen-
tos reguladores para a criagdo do espago europeu de Ensino Superior, nomeadamente a escala de

comparabilidade de classificagdes.

Todos os estudantes que realizaram a mobilidade Erasmus devem preencher o Relatério Final de
Estudante (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida) / Relatério Final
Estagio Profissional de Estudante Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao
Longo da Vida), ap6s a mobilidade e entrega-lo ao Coordenador Institucional Erasmus, 0 mais
tardar até 15 dias apds o seu regresso.

O Coordenador Institucional Erasmus é responsavel pela recolha dos relatérios dos estudantes e
pelo seu envio a Agéncia Nacional até ao final do més de Outubro de cada ano.

O nédo aproveitamento do estudante no final do periodo de mobilidade, pode constituir
motivo suficiente para a devolucéo total ou parcial da bolsa.

Nenhuma devolucao sera solicitada, caso o estudante ndo tenha conseguido completar o
seu periodo de mobilidade devido a motivos de forca maior. Esta situagdo devera ser

devidamente justificada a Agéncia Nacional para aprovacao.

4. DEFINICOES E SIGLAS

GREC — Gabinete de Relacdes Externas e Cooperacao

IPVC - Instituto Politécnico de Viana do Castelo

5. DOCUMENTOS E REGISTOS

- International Student Card

- Ficha de Pré-Inscrigdo — CIN-02/01

- Student Application Form — CIN-02/02
- Ficha de Estudante - CIN-02/03

- Learning Agreement - CIN-02/04

- Changes to Original Proposed Study Programme — CIN-02/05

- Proposta Bolsa Erasmus — CIN-02/06

- Certificate of Stay for International Students — CIN-02/07
- Transcript of Records — CIN-02/08

- Letter of Confirmation — CIN-02/09

- Letter of Invitation — CIN-02/10
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- Training Agreement (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida)

- Contrato de Periodo de Estudos Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao
Longo da Vida)

- Adenda ao Contrato de Estudante Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da
Vida)

- Declaracao de Recibo — Mobilidade de Estudantes (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendi-
zagem ao Longo da Vida)

- Relatério Final de Estudante (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da
Vida)

- Contrato de Estagio Profissional Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao
Longo da Vida)

- Adenda ao Contrato de Estudante Erasmus — Estagio Profissional (Doc. Agéncia Nacional Pro-
grama de Aprendizagem ao Longo da Vida)

- Relatorio Final — Estagio Profissional de Estudantes Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa
de Aprendizagem ao Longo da Vida)

- Carta de Estudante Erasmus (Doc. Agéncia Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da
Vida)

- Decreto-Lei n.° 42 /2005 que aprova os principios de instrumentos reguladores para a criagdo do
espaco europeu de ensino superior (conversdo de classificagbes no espago europeu — escala euro-

peia de comparabilidade de classifica¢gfes)
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