	[image: image2.png]Instituto Politécnico
de Viana do Castelo




	COOPERAÇÃO INTERNACIONAL
	CIN-04

	Mobilidade de Não Docentes (Procedimento)
	Edição 1

	
	Data: 2008.06.18



	1. OBJECTIVO: 
Definir as fases para mobilidade de não docentes, nomeadamente envio e recepção, a serem seguidas no âmbito do programa.
	2. ÂMBITO: 

Aplicável em todas as unidades orgânicas do IPVC


3. MODO DE PROCEDER
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	N.º de 

Actividade
	Designação da Actividade

	3.1 
	Com base na Convenção Financeira do Programa Erasmus e em conjunto com todos os Coordenadores Erasmus é realizada a afectação de bolsas para mobilidade Não Docente para Formação, por escola.

Todas as actividades relativas à organização do período de missão de ensino no estrangeiro, incluindo a definição do programa de missão de ensino e a marcação de viagem e alojamento, são da responsabilidade do beneficiário.

Todos os beneficiários que se desloquem ao estrangeiro, para realização de períodos de trabalho no âmbito do Programa Erasmus, deverão requerer o Cartão Europeu de Seguro de Doença, no Centro Regional de Segurança Social ou na Loja do Cidadão. Este cartão é gratuito. Permite a sua utilização para assistência médica em caso de acidente ou doença, podendo ser utilizado em qualquer dos 25 países da União Europeia, Islândia, Liechtenstein, Noruega e Suiça. No Reino Unido, não é necessário apresentar o cartão, bastando identificar-se com o Bilhete de Identidade.

	3.2
	Durante a primeira quinzena do mês de Março, deverão ser realizadas pelos Coordenadores Erasmus de cada Escola em colaboração com o Coordenador Institucional acções de divulgação do Programa. A intenção do Pessoal Não Docente para Formação deverá ser efectuada junto dos Coordenadores Erasmus de cada escola.

	3.3 
	Cabe a cada uma das escolas, proceder à selecção do Pessoal Não Docente para Formação a enviar, de acordo com os acordos bilaterais existentes, em cada ano lectivo.

	3.4
	A formação dependerá da apresentação por parte do beneficiário de um “programa de trabalho”- Requisitos Mínimos para Programa de Formação (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida) ou a versão em inglês Erasmus Staff Assignment (CIN-04/03),  acordado pelas partes envolvidas (beneficiário, instituição de origem e instituição de acolhimento).

Os beneficiários seleccionados deverão dirigir-se ao GREC para proceder à requisição da bolsa de mobilidade. Esta destina-se a auxiliar nas despesas de viagem e de subsistência (alojamento e alimentação). Para estas actividades poderão ser atribuídos valores inferiores aos estipulados pela Agência Nacional para o Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida. No entanto os valores máximos não podem ser ultrapassados. 
De forma a instruir o processo e no momento em que formaliza o pedido de bolsa, o beneficiário deverá entregar no GREC, cópia do Bilhete de Identidade, Cartão de Contribuinte e NIB (Número de Identificação Bancária).

Após a formalização do pedido da bolsa pelo beneficiário, o GREC fica responsável por: organizar um dossier individual do mesmo onde deverá constar a seguinte informação: cópia do Bilhete de Identidade, cópia do Cartão de Contribuinte, NIB, Requisitos Mínimos para Programa de Formação (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida) ou Erasmus Staff Assignment (CIN-04/03), proposta de pedido de bolsa aos Serviços Administrativos e Financeiros, que é efectuado através do impresso Proposta de Contratação (APR-01/05), Declaração de Recibo (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida), Certificate of Stay for Staff Training (CIN-04/01) e Relatório de Pessoal (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida).


	3.4 (Cont.)
	Não há necessidade de contrato entre o beneficiário e a Instituição de Ensino Superior de Origem. Estas deverão criar os meios apropriados para os compromissos financeiros (atribuição da bolsa) inerentes à mobilidade – Declaração de Recibo – Mobilidade de Pessoal Para Formação (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida). Contudo devem ser entregues ao beneficiário os seguintes documentos:

- Regras de Elegibilidade (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida).

- Requisitos Mínimos para Relatório de Pessoal (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida).

	3.5
	O Coordenador Erasmus de cada Escola, informa o GREC e este prepara todo o processo de pagamento da bolsa ao docente.

	4.1


	O processo de mobilidade tem início no GREC ou nas escolas do IPVC que recolhem toda a informação inerente ao decurso dos procedimentos necessários para o efeito. As instituições parceiras fornecem ao GREC a informação relativa ao período de formação no âmbito do Programa Erasmus, com inclusão dos seguintes itens:


- N.º de pessoal não docente que a instituição pretende enviar;


- Duração do plano de formação.

O GREC, com base na informação obtida por parte das instituições parceiras, elabora um dossier com o processo de cada um dos beneficiários que pretendem realizar o período de formação no IPVC.

	4.2, 4.3 e 4.4
	Dependendo do início do processo de mobilidade, o GREC ou a escola informará o período de ensino e o local onde o beneficiário irá realizar a mobilidade. 

É da responsabilidade da escola ou GREC, conforme o local onde o beneficiário pretende realizar a sua formação, a preparação do período de formação dos beneficiários vindos das instituições parceiras. 

Se solicitado pelo beneficiário que visita o IPVC, o GREC poderá emitir uma carta convite para envio à instituição de origem do Docente - Invitation Letter For Staff Training (CIN-04/02).

A recepção e alojamento podem ser organizadas pelo GREC ou pela própria Escola.

	5


	Mobilidade de Pessoal para Formação: a duração da mobilidade é de 1 a 6 semanas. Considerando que, por vezes, é difícil a ausência do pessoal durante uma semana inteira, são permitidos períodos mais curtos de mobilidade, quando devidamente justificados.

	6
	Com o regresso do beneficiário, a instituição anfitriã deverá entregar ao mesmo o Certificate of Stay for Staff Training (CIN-04/01). O beneficiário deverá entregar uma cópia ao Coordenador Institucional Erasmus, para arquivo.

	7
	O beneficiário deverá redigir um relatório sucinto sobre os objectivos e os principais resultados do trabalho realizado, o qual deverá ser entregue ao Coordenador Institucional Erasmus, durante 1.º mês após o seu regresso, o Requisitos Minímos para Relatório de Pessoal (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida). Este documento deverá ser remetido à Agência Nacional para o Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida até ao final do mês de Outubro de cada ano.


4. DEFINIÇÕES E SIGLAS

GREC – Gabinete de Relações Externas e Cooperação

IPVC – Instituto Politécnico de Viana do Castelo

5. DOCUMENTOS E REGISTOS

- Certificate of Stay For Staff Training – CIN-04/01
- Invitation Letter For Staff Training – CIN-04/02
- Erasmus Staff Assignment – CIN-04/03
- Proposta de Contratação – APR-01/05
- Requisitos Mínimos para Programa de Formação (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida)

- Critérios de Elegibilidade (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida)

- Declaração de Recibo – Mobilidade de Pessoal para Formação (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida)

- Requisitos Mínimos para Relatório de Pessoal (Doc. Agência Nacional Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida).
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