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Guia da Mobilidade para Formagdo Erasmus+ (STT)

Os procedimentos e critérios definidos no presente guia obedecem ao disposto no
Regulamento do programa ERASMUS+ Mobilidades de
Estudantes/Docentes/Funcionarios ndo docentes do Instituto Politécnico de Coimbra
(IPC), no Regulamento de seria¢ao e atribuigéo de bolsas de mobilidade Erasmus+ da
Escola Superior de Educagéo, e nas recomendagoes e procedimentos da Comissao

Europeia e da Agéncia Nacional Erasmus+ Educagao e Formagéo (AN).

1. Misséo de Formacgéao Erasmus+

As missdes de formagéo Erasmus+ destinam-se a todos os funcionarios da instituigdo
— docentes e ndo-docentes — e incluem atividades como job shadowing, periodos
de formacao/observacédo em contexto real de trabalho e formagdo na area de
trabalho na ESEC, entre outras (a participagdo em conferéncias efou reuniées de
projetos néo esta incluida).

Sao objetivos fundamentais da mobilidade para formagdo no ambito do programa
Erasmus+:

a) Permitir ao pessoal da ESEC a aquisigdo de conhecimentos ou saberes
especializados, a partir da troca de experiéncias e boas praticas no estrangeiro, bem
como de competéncias praticas relevantes para o desempenho das suas fungbes e
para o seu desenvolvimento profissional; |

b) Ajudar a construir a cooperagao entre Instituigbes de Ensino Superior (IES),

empresas e/ou outras organizagdes elegiveis para mobilidade.

2. Elegibilidade
Sao elegiveis para a mobilidade de formagédo todos os funcionarios, docentes e
trabalhadores nao-docentes da ESEC, vinculados ao IPC através de um contrato de

trabalho em vigor no momento da candidatura e durante o periodo de mobilidade.

3. Instituicdo de acolhimento

A mobilidade Erasmus para formagao pode ser realizada numa empresa (qualquer
empresa do setor publico ou privado, incluindo instituigdes/organizages sociais e néo
governamentais) ou instituigdo de ensino superior (IES). No caso de ser uma IES

néo e obrigatdria a existéncia de acordo Erasmus-+.
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4. Duragéo da mobilidade
As missoes de formagédo tém, obrigatoriamente, dois dias de mobilidade (sem contar

com os dias de viagem). Mobilidades e financiamento com duragéo superior a uma

semana (sete dias Uteis) devem ser analisadas e autorizadas pelo Presidente.

5. Candidatura
A candidatura é realizada na plataforma online disponivel para o efeito (credenciais

cedidas pelo GRI) no periodo de 01 a 31 de julho.

6. Seriagdo dos candidatos
Terminado o prazo de candidatura, o Gabinete de Relagdes Internacionais procede a

seriacéo dos candidatos de acordo com os seguintes critérios:

a) Candidato ndo-docente que nunca tenha realizado mobilidade Erasmus
— 20 pontos;

b) Candidato ndo-docente que ja tenha realizado mobilidade Erasmus — 15
pontos;

c) Candidato docente que nunca tenha realizado mobilidade Erasmus para

formagéao — 10 pontos;

d) Candidato docente que ja tenha realizado mobilidade Erasmus para
formagéao — 5 pontos;

e) Candidatos que apresentem carta convite/programa de formagéo ou outro
documento assinado pela instituigéo'de acolhimento e que comprove a realizagéo da
missdo — 20 pontos.

Os candidatos serdao ordenados por ordem decrescente (da maior para a menor) da
pontuagéo total obtida.

Em caso de empate serdo utilizados os seguintes critérios:

i) 1 ponto por cada ano de servigo no IPC;

iii) Candidatos que apresentem carta convite/programa de formag&o ou outro
documento assinado pela instituigdo de acolhimento e que comprove a realizagéo da
missao — 20 pontos.

30% dos fluxos de mobilidades atribuidos & ESEC s&o destinados aos diretores de
curso, coordenadores de mestrado e titulares de 6rgéos de gestdo da ESEC. Se os
candidatos a este grupo excederem o niimero de fluxos permitidos seréo seriados os
candidatos i) com mais tempo de servigo e ii) que apresentem na candidatura o

programa de formagéo assinado pela instituigdo de acolhimento.
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A aplicagdo destes critérios nao pode excluir das mobilidades financiadas os

candidatos nao-docentes.

7. Informacéo sobre a seriacéo e instrugdo dos processos

Até 30 de setembro, o GRI comunica aos candidatos a lista de seriagéo, assim como a
subvengéo atribuida e os procedimentos para a formalizagao da mobilidade.

A alteragdo do destino de mobilidade da candidatura podera implicar alteragdo do
valor de bolsa atribuido, pelo que deve ser solicitada por escrito ao Coordenador do
GRI.

E da inteira responsabilidade do funcionario contatar a instituicio de acolhimento para

definir o plano de trabalho/formacédo. O plano de trabalho/formagéo é formalizado

mediante o preenchimento e assinatura do Programa de Formagédo (assinado pela

instituicao de acolhimento e pelo funcionario).

8. Formalizagao da missao de ensino/Registo da mobilidade

No minimo até 20 dias antes do inicio da missdo, o funcionario deve preencher na

plataforma online (dados e instruges cedidos pelo GRI na divulgagédo dos resultados
da seriagéo) os dados da sua mobilidade e fazer o upload dos seguintes documentos:

a) Programa da Missdo de Formagéo (devidamente assinado pela instituicdo de

acolhimento e pelo funcionario);

b) Fotocdpia do Cartao de Cidadéo - com respetiva autorizagédo de cedéncia (escrever
na copia “Autorizo copia do cartdo de cidadao para efeitos de mobilidade Erasmus” e
assinar)
c) Fotocopia do Cartdo Europeu de Seguro de Doenga;
d) Comprovativo do IBAN;
e) Seguro para o periodo de mobilidade.
Nota sobre o seguro: E obrigatéria a existéncia de um seguro de acidentes
pessoais e responsabilidade civil (com garantia de repatriamento) para o
periodo de mobilidade. Os funcionarios podem: |
i) solicitar a extensdo do seguro escolar, com um custo aproximado de 10
euros (Neste caso os funcionarios informam o GRI na assinatura do contrato e
procedem ao pagamento na Tesouraria);
ii) realizar um seguro em companhias da sua escolha — (Nesta situagdo o
funcionario entrega no GRI a apdlice de seguro e respetivas coberturas

aquando da assinatura do contrato).
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9. Assinatura do Contrato
Apos a recegdo destes documentos, o GRI elabora o Contrato de Missdo de
Formagdo Erasmus e Declaragdo de Recibo de Bolsa Erasmus e solicita ao

funcionario a assinatura destes documentos. O funcionario nédo pode iniciar a

missédo sem assinar estes documentos. A celeridade do processo depende da data

da sua formalizagédo, sendo que ndo ha garantia de atribuicdo antecipada de bolsa
para as missdes de ensino cujos documentos cheguem ao GRI com menos de 20 dias

de antecedéncia, face a data de realizagdo da mobilidade.

10. Bolsa de mobilidade

A subvengado Erasmus+ integra duas rubricas:

a) Despesas de subsisténcia/apoio individual

Os valores de apoio individual sdo uma contribuicdo para as despesas adicionais
decorrentes da realizacdo de uma misséo de formagéo no estrangeiro, e nédo se
destinam a cobrir a totalidade das despesas. O valor diario para subsisténcia é
definido em fungédo do pais de destino, de acordo com a tabela de bolsas da Agéncia
Nacional Erasmus+.

b) Despesas de viagem

O valor de viagem é apurado, exclusivamente, através de uma plataforma da
Comisséo Europeia para célculo da distancia entre a cidade da instituigao de origem
(Coimbra) e a cidade da instituicdo de destino; e da aplicagdo da subvengéo por
“bandas” dependendo dos quilémetros entre as instituigdes/cidades.

O numero de dias de mobilidade financiados depende do nimero de candidatos e da
disponibilidade financeira. No minimo seréo financiados dois dias de subsisténcia +
valor de viagem para Espanha e trés dias de subsisténcia + valor de viagem para os
restantes paises.

As mobilidades néo financiadas poderéo ser realizadas com “Bolsa Zero".

A bolsa de mobilidade é paga em duas partes:

- Parte | (90% do valor total) — apds assinatura do Contrato

- Parte 1l (10%) — apds entrega dos documentos finais.

Aos funcionarios que submetam mais do que 1 (uma) proposta de mobilidade s6 sera
atribuido financiamento para a primeira candidatura apresentada. As restantes

mobilidades poderéo realizar-se com "Bolsa Zero”.
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11. Encerramento do processo — documentos finais

No fim da mobilidade (no periodo maximo de 15 dias apds o regresso) o funcionario

deve entregar no GRI a Declaracdo comprovativa da misséo realizada, assinada pela
instituicdo de acolhimento. Nesta declaragdo deve constar o nome, o objetivo da
missédo, a data de inicio e de fim da missdo (dias efetivos na instituigdo, excluindo os
dias de viagens). Apds entrega deste documento o GRI elabora o recibo Il.

O funcionério deve preencher o Relatdrio final da Missdo de Ensino (submetido na

plataforma da Agéncia Nacional Erasmus+ e para o qual o funcionario recebe por
email as credenciais de acesso). Este relatério deve ser preenchido apds 30 dias
consecutivos a contar da data de recegéo das credenciais de acesso a plataforma da

Agéncia Nacional.

“Coimbra, 01 de julho de 2019.

O Coordenador do Gabinete de Relag6es Internacionais,

Balaus Custédio
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