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NOTA INTRODUTORIA

O presente documento estabelece as normas e os procedimentos aplicdveis para o ano
académico de 2013/2014, na gestdo das atfividades de Mobilidade descentralizadas na Agéncia
Nacional (AN), enquadradas na Carta Universitaria ERASMUS - EUC (normal e/ou alargada).

As normas apresentadas baseiam-se no “Guide For National Agencies Implementing the LifeLong
Learning Programme”, publicado pela Direccdo-Geral para a Educacdo e Cultura da Comissdo
Europeia, e sdo consideradas vinculativas pelo Contrato Financeiro celebrado entre a Comissdo
Europeia / Direcdo-Geral para a Educagdo e Cultura e a Agéncia Nacional para a Gestdo do
Programa Aprendizagem ao Longo da Vida (AN PROALV / AN).

Estas normas aplicam-se a todas as entidades Beneficidrias (IES/Consdrcios) direta ou
indiretamente envolvidas no planeamento, organizacdo, implementacdo e desenvolvimento das
atividades do programa setorial Erasmus.

As normas, € os restantes documentos que as complementam, fazem parte integrante do
Contrato Financeiro celebrado entre a AN e as entidades beneficidrias (IES/Consdrcios).

No site da AN encontra-se disponivel a seguinte documentacdo complementar a estas normas:

e Guia LLP 2013;

e Convite Geral & Apresentacdo de Candidaturas 2013;

e Convite Nacional 2013;

e Estudantes e Docentes com Necessidades Especiais: Critérios e Formuldrio de Candidatura para
Bolsas Suplementares — DIS/SEVD;

e Bolsas Suplementares Erasmus para estudantes com dificuldades socioecondmicas:
Regulamento, Orientacdes complementares e documentos de candidatura.

ERASMUS IN PT

Visando dar cumprimento ao disposto na medida 86 do SIMPLEX 2008 (Cidaddos: Disponibiliza¢cdo
on-line de informacdo integral sobre Erasmus em Portugal), a AN PROALV (AN) desenvolveu um
novo sitio da Internet, denominado ERASMUS IN PORTUGAL: http://erasmus.proalv.pt/erasmusinPt/.

Esta iniciativa teve o propdsito de agregar e disponibilizar toda a informacdo necessdria a
estudantes estrangeiros e nacionais que pretendam realizar a sua experiéncia de mobilidade
ERASMUS (estudos) no nosso pais, ou nos restantes paises Europeus participantes no Programai.

A Agéncia Nacional PROALV inseriu as parcerias respeitantes a todas as IES participantes no
Erasmus, de acordo com a informacdo prestada pelas IES, e também procedeu d atualizacdo dos
codigos e dos nomes das IES estrangeiras.

Cumprida esta fase, caberd agora s IES a atualizacdo regular dos conteldos, de acordo com as
parcerias estabelecidas / a estabelecer, bem como a “eliminacdo” das suas parcerias ndo ativas.

Estamos certos do reconhecimento que as IES tém da importdncia deste instrumento, quer para a
divulgacdo de informacdo junto dos potenciais candidatos ERASMUS (estrangeiros e nacionais),
quer para as estratégias de internacionalizacdo das proprias IES.

Para tal, oportunamente, a AN PROALV disponibilizard um documento com orientacdes prdaticas
sobre o acesso individualizado (introducdo / atualizacdo dos conteldos) de cada entidade. A AN
enviard, também, um e-mail com informacdes prdticas sobre a intfroducdo dos dados na referida
pdgina eletronica, bem como as palavras passe de acesso para realizacdo das atualizacdes.
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CALENDARIO ERASMUS

Candidaturas as Bolsas Suplementares Erasmus BSE-SOC Q)
Candidatura & Bolsa Suplementar DIS/SEVD 30/05/2014
Visitas de Monitorizacdo ds Entidades b)
Sessées de Divulgacédo Erasmus a)
Reunides de Monitorizacdo Temdtica C)
Ciclo Financeiro de Vida do Projeto de Mobilidade

28/02/2014

2013/2014 | erasmus (Relatdrio Intercalar)

Redistribuicdo de Verbas 28/02/2014
Ciclo Financeiro de Vida do Projeto de Mobilidade

30/04/2014
Erasmus (Pré-Relatdrio Final)
Alterac&o ao Valor Mdximo de Financiamento 30/06/2014
Relatdrio Final das Atividades de Mobilidade 30/11/2014

a) Atividade que decorrerd ao longo do ano académico;

b) A comunicar oportunamente, sendo as datas definidas entre a AN e as

entidades selecionadas;

c) Data aser comunicada oporfunamente.
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PARTE |
GESTAO DAS ACOES
COMPONENTE ADMINISTRATIVA E CONTRATUAL

1. ATIVIDADES ELEGIiVEIS NO AMBITO DA EUC

Compete as enfidades a gestdo, tanto a nivel técnico, como administrativo e financeiro, das
atividades aprovadas no quadro da candidatura apresentada & AN a 8 de marco de 2013.

O financiamento das mobilidades apenas pode ser atribuido a entidades detentoras de uma
Carta Universitdria Erasmus (EUC) Standard e quando a mobilidade envolver estudantes para
estdgios profissionais (SMP), a entidade deverd ser detentora de uma EUC Extended.

Acoes que podem ser financiadas

Mobilidade de Estudantes para Estudos (SMS);

Mobilidade de Estudantes — Estdgios Profissionais (SMP)

Mobilidade de Docentes e de Pessoal de Empresas para — Missdes de ensino (STA);
Mobilidade de Docentes e Pessoal para Formacdo (STT);

Organizacdo da Mobilidade (OM) - para a preparacdo e execucdo das mobilidades
mencionadas

As atividades aprovadas sdo objeto de um Contrato Financeiro, celebrado entre a AN e a
entidade beneficidria, que estabelece as responsabilidades e os direitos de gestdo administrativa
e financeira de ambos os outorgantes.

2. CAPACIDADE FINANCEIRA DAS ENTIDADES (ANALISE PREVIA DE _CONDICOES PARA
CUMPRIMENTO DO CONITRATO)

A Decisdo 1720/2006/CE do Parlamento Europeu e do Conselho que estabelece o Programa
Aprendizagem ao Longo da Vida (PROALV), ANEXO DISPOSICOES ADMINISTRATIVAS E
FINANCEIRAS, Art.° B. 7, estabelece o seguinte:

7. Estabelecimentos ou organismos publicos que oferecem oportunidades de aprendizagem

Todas as escolas e estabelecimentos de ensino superior especificados pelos Estados-Membros, e
todos os estabelecimentos ou organismos que oferecem oportunidades de aprendizagem que
durante os Ultimos dois anos tenham recebido mais de 50% dos seus rendimentos anuais de fontes
de financiamento publicas, ou que sejam controlados por organismos publicos ou seus
mandatdrios, sGo considerados pela ComissGo como possuindo as capacidades financeirq,
profissional e administrativa necessdrias, a par da necessdria estabilidade financeira, para
realizarem projetos ao abrigo do Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida; ndo lhes deve
ser exigida a apresentacdo de oufra documentacdo para dar prova disso. Esses estabelecimentos
ou organismos podem ficar isentos dos requisitos de auditoria nos termos do n.° 4 do artigo 173.0
do Regulamento (CE, Euratom) n.° 2342/2002.

Em funcdo desta Decisdo todo os estabelecimentos de ensino superior que ndo se enquadrem na
categoria acima indicada e aos quais a AN tenha atribuido uma subvencdo igual ou superior a
60.000,00 €, serdo alvo de andlise da capacidade financeira. Esta andlise tem por objetivo
averiguar se os estabelecimentos de ensino superior possuem a capacidade financeira,
profissional e administrativa e respetiva estabilidade financeira, para realizarem projetos ao abrigo
do PROALV. Para o efeito sdo analisados a Demonstracdo de Resultados e os Balangos referentes
a execucdo da instituicdo nos Ultimos 2 anos.

2.1.Resultados da andlise da Capacidade Financeira
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Nos casos em que esta andlise demonstre uma FRACA capacidade financeira, e no sentido de
salvaguardar os interesses financeiros da CE, a AN pode decidir aplicar medidas preventivas, tais
como:
e O beneficidrio ndo receber qualquer adiantamento de verba, ou seja, a AN fazer apenas um
Unico pagamento, apds a rececdo e aprovacdo do Relatdrio Final da Instituicdo
e O adiantamento de verba ser dividido em vdrias tranches, em funcdo da rececdo e
aprovacdo de Relatdrios Financeiros;
e Solicitar uma garantia financeira no valor total do pré-financiamento.

3.CONTRATO FINANCEIRO E ANEXOS

3.1.Contrato Financeiro

O Contrato Financeiro é composto pelas Condigoes Especiais e pelas Condigoes Gerais. O
Contrato é enviado, pela AN, as entidades beneficidrias, juntamente com os anexos que o
constituem (via e-mail). Apds rececdo do mesmo, as entidades beneficidrias devem proceder &
sud impressdo em duplicado.
Os dois exemplares do Contrato Financeiro devem ser assinados, rubricados em todas as pdaginas
e datados pelo representante legal da entidade beneficidria, mencionado na primeira pdgina do
mesmo, devendo ser enviados com assinatura reconhecida na qualidade e com poderes para o
ato sempre que a AN considere necessdrio solicitar esse reconhecimento2. O Contrato Financeiro
deve ser, igualmente, autenticado com o carimbo da entidade.
Caso ndo seja o representante legal a assinar o Contrato Financeiro, deve ser enviado um
documento que comprove a autoridade do signatdrio para assinar documentos contratuais em
nome do beneficidrio.
No caso de o representante legal ter sido substituido, deve ser enviado um oficio ou um
documento que comprove, a AN e a CE, a autoridade legal do signatdrio.
O contrato financeiro ndo pode ser modificado, rasurado ou de alguma forma alterado. Os dois
exemplares, devidamente assinados, devem ser devolvidos & AN, via correio postal, no prazo de
30 dias consecutivos, a partir da data de envio do Contrato Financeiro ds entidades beneficidrias,
sob pena da AN considerar que ndo existe interesse na prossecucdo do referido Contrato, ficando
este sem efeito.
Os anexos ao contrato financeiro sdo vinculativos e qualquer alteracdo que possa interferir com o
estabelecido, deverd ser acordada previamente, por escrito e assinada por ambas as partes.
O referido Contrato menciona o montante total da subvencdo comunitdria, bem como o nUmero
de fluxos atribuidos para financiamento. Esse montante serd discriminado por atividade:
e Financiamento atribuido a Organizacdo da Mobilidade (OM);
e Financiamento atribuido & Mobilidade de Estudantes para estudos (SMS), NUmero de
Mobilidades e Total de Meses de Mobilidade;
e Financiamento atribuido & Mobilidade de Estudantes | Estdgios Profissionais (SMP), NUmero
de Mobilidades e Total de Meses de Mobilidade;
e Financiamento atribuido & Mobilidade de Docentes (STA), NUmero de Mobilidades e Total
de Dias de Mobilidade;
e Financiamento atribuido & Mobilidade de Docentes e de Pessoal para Formacdo (STT),
NUmero de Mobilidades e Total de Dias de Mobilidade.

3.2.Periodo de vigéncia e periodo de elegibilidade contratual

2 As entidades publicas estdo dispensadas do reconhecimento notarial desde que exista um documento publico que
permita confirmar a nomeagdo oficial do representante legal da Instituicdo.
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Relativamente ao periodo de vigéncia e de elegibiidade contratual consultar o Contrato
Financeiro- Condicdes Especiais Art.° 2, 11.2.

3.3.Alteracoes ao contrato inicial - Adendas contratuais

Os Contratos podem vir a ser adendados quer a pedido da IES, quer por iniciativa da AN, sempre
que se verificar ser necessdrio introduzir alguma alteracdo relativa a representantes legais,
alteracdo de dados bancdrios ou outras questdes de foro legal, bem como para gjustamento no
valor da subvencdo, como pode suceder em caso de redistribuicdo de verbas.

A AN considera que a informagdo reportada nos relatérios intermédios constitui um pedido formal
de alteragdo aos valores maximos de financiamento, sempre que a IES comunique nos mesmos a
intengcdo de ndo utilizar verba de qualquer rubrica financiada, pelo que o oficio onde se formaliza
a andlise do relatério indicard expressamente qualquer alteragdo a subvengdo, constituindo-se
como um oficio-adenda, que entra de imediato em vigor, salvaguardando-se o direito do
beneficidrio, disposto no artigo 4° do Contrato — Condi¢bes Especiais.

Sempre que estejam em causa alteracdes contratuais relativas a atribuicdo de verba para DIS-
SEVD e/ou redistribuicdo de verba, a AN comunicard, por email, o resultado da andlise da
situacdo & respetiva entidade. O representante legal da entidade, 2°outorgante do presente
Contrato, deverd responder ao email referido anteriormente, de acordo com as orientacdes
constantes do mesmo. Na eventualidade da aceitacdo da alteracdo proposta, a AN emitird a
respetiva adenda, que entra de imediato em vigor.

Em qualquer outra ocorréncia, a AN emitird uma adenda que deverd ser formalmente assinada
por ambas as partes, entrando em vigor apds a assinatura da prépria AN.

Em resultado da necessidade de formalizagao de qualquer alteragdo ao montante da subvengao,
os pagamentos a efetuar na sequéncia das mesmas ficam suspensos até a aceitagdo da
alteragao por ambas as partes.

4. ADIANTAMENTOS E REEMBOLSOS DURANTE O PERIODO CONTRATUAL

Sobre procedimentos relativos a Adiantamentos e Reembolsos deve a IES consultar as Condigoes
Especiais do Contrato, Artigo 4.

4.1.Recuperacao por compensacao (Offsetting)

No caso de a AN ter mais que um Contrato com o mesmo beneficidrio, pode ser feita
recuperacdo de fundos através de Offseting (sistema de compensacdo financeira)

Nestes termos, o beneficidrio é informado de que o valor a recuperar serd descontado ao
montante de uma transferéncia a efetuar no dmbito do mesmo ou de outfro Contrato Financeiro,
mesmo que este esteja ao abrigo de um subprograma diferente.

A informacdo sobre a aplicacdo deste procedimento é comunicada juntamente com o oficio
que formaliza a andlise do relatério e a comunicacdo do respetivo pagamento/reembolso.
Sempre que o prazo para uma devolucdo tiver sido ultrapassado, o procedimento serd aplicado
sem qualquer outra comunicac¢do oficial sobre o assunto.

Sdo passiveis deste procedimento Contratos pertencentes a diferentes convencdes do PALY, bem
como Contratos da segunda fase dos Programas Socrates e Leonardo da Vinci.

4.2.Juros

Recordamos que, nos termos do ponto 15.4 das Condigoes Gerais do Contrato Financeiro, em
funcdo do montante de subvencdo atribuido e dos devidos adiantamentos realizados & IES
beneficidria, desde que os mesmos excedam os 50.000,00€ de adiantamentos, a AN solicitard a
recuperacdo dos juros gerados por esse financiamento comunitdrio, ou procederd a sud
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deducdo no pagamento final. Pelo que a declaracdo de juros em Relatério Final € obrigatéria
para todas as entidades que se enquadrem no perfil descrito.

Da mesma forma, realcamos a necessidade de todas as IES que recebem de adiantamento mais
do que 750.000,00€ declararem os juros recebidos no final de cada ano financeiro, podendo os
mesmos ser recuperados de imediato.

Para tal deverdo as entidades preencher e enviar para a AN um documento que serd
disponibilizado para o efeito.

4.3.Redistribuicao

A ANPROALYV reserva-se o direito de realizar, ou ndo, a redistribuicdo de verbas ndo utilizadas, em
funcdo da andlise dos relatdrios finais 2012/2013, da taxa de recuperacdo do Overbooking no
financiamento global Erasmus para 2013/2014, da andlise de risco financeiro, da disponibilizacdo
de verbas adicionais para o Programa, bem como das pricridades definidas anualmente pela AN
nesta matéria.

Contudo e verificando-se o exercicio de redistribuicdo de verbas a AN fomard em consideracdo o
requerido pelas entidades beneficidrias em sede de relatério intercalar (Rl). Atempadamente, a
AN comunicard os critérios da eventual redistribuicdo.

Tendo por base a andlise do relatdério final 2012/2013 das entidades beneficidrias, a AN poderd
alterar as prioridades mencionadas neste ponto, caso considere necessdrio. A operacionalizacdo
dos critérios referidos e eventualmente de outros considerados pertinentes serdo comunicados
atempadamente a todas as IES por altura do envio do Relatdrio Intercalar.

5. CONTROLOS AOS BENEFICIARIOS

5.1. Requisitos Formais

Todos os projetos subvencionados pelo PALV estdo sujeitos a diversos fipos de controlos, com os
quais tem que concordar na sequéncia da aceitacdo do financiamento.

A abordagem de controlo de subvencdo relativa & Mobilidade e & Organizacdo da Mobilidade
Erasmus difere dos outros programas setoriais do PALV.

Considerando que as Instituicdes de Ensino Superior (IES) /Consércios Erasmus sdo beneficidrios
recorrentes encarregues da gestdo das bolsas individuais dos beneficidrios (SMS, SMP, STA e STT), é
seguida uma dupla abordagem:

e As IES e os Consércios Erasmus de maior dimensdo (ou seja, que recebam mais de
250.000,00€ de financiamento) serdo submetidos a um system’s check (controlo sistémico)
gue - caso ndo sejam detetados problemas de maior — tornam possivel reduzir o nUmero
de desk-checks ou de on-the-spot-checks apds a rececdo do Relatério Final.

e Para além destas, uma amostra de IES e Consércios Erasmus serdo sujeitas ao controlo
financeiro desk-check de documentos de apoio/material e ao controlo financeiro on-the-
spot-check after action, referente ao relatério final do Contrato mais recentemente
encerrado.

Tanto o desk-check como o on-the-spotf-check ocorrem apds o encerramento da ag¢do e nunca
durante o decorrer da mesma.

Os Programas Intensivos (IP), os Cursos Intensivos de Linguas Erasmus (EILC) e a Organizacdo da
Mobilidade (OM) ndo serdo objeto de um processo de amostragem distinta para finalidades de
desk-check e on-the-spot-check. Caso uma IES seja selecionada para desk-check e/ou on-the-
spot-check, serdo efetuados controlos financeiros igualmente aos IP, EILC e OM (caso se aplique).
Os conftrolos adicionais visam a verificacdo dos elementos subjacentes a essas atividades no
sentido de determinar os montantes financeiros finais para os IP, EILC e OM.
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Os elementos subjacentes para controlo, no caso da OM, sdo o nUmero de mobilidades iniciais
previstas no Contrato e o niUmero de mobilidades realmente efetuadas, considerando-se
exclusivamente a listagem com o nome dos beneficidrios individuais, refirada dos elementos
fornecidos pela IES em Relatdrio Final.

5.2.Controlos Primarios

5.2.1. Controlo Sistémico e critérios de selecdo

Em consonéincia com as orientagcdes da CE, a selecdo para controlo sistémico depende do
numero de acordos individuais de cada IES/Consdrcios, dando prioridade as entidades com maior
numero de beneficidrios individuais (SMS+SMP+STA+STT).

A selecdo de beneficidrios para o controlo sistémico serd feita tendo por base o valor méximo de
financiamento do Contrato Financeiro das atividades de mobilidade de cada entidade,
aplicando-se tanto para as IES como para os Consdércios.

O principio bdsico é o seguinte: o controlo sistémico devera fixar-se nas IES/Consércios cujo valor
madaximo de financiamento seja superior a 250.000,00€/ ano, no dmbito das atividades de
mobilidade Erasmus.

5.2.2.Desk-Check e On-the-spot-check

O tipo e o numero de controlos primdrios a serem realizados pela AN baseiam-se numa andlise de
risco. A andlise de risco tem em conta os riscos de erro no dmbito de cada acdo descentralizada
gerida pela AN. Todos os anos, a CE emite um documento que estabelece as percentagens e os
numeros minimos de beneficidrios/projetos a serem verificados pela AN, para cada acdo
descentralizada.
Para cada tipo de controlo primdrio necessdrio para as acdes descentralizadas, a AN selecionard
uma amostra da populacdo beneficidria, em conformidade com as instrucdes fornecidas pela
CE.
Para além da amostra de beneficidrios/projetos acima referidos, a AN pode proceder a controlos
de beneficidrios/projetos com base em problemas especificos detetados.

a) Desk-checks de material de suporte
Na fase de andlise do Relatdrio Final, ou apds a sua conclusdo, a AN levard a cabo um desk-
check do material de suporte (leia-se, por exemplo: Contratos entre a IES e estudantes, professores
e outro pessoa em mobilidade, planos de estudos/estdgio/missdo de ensino ou formacdo;
comprovativos de fransferéncia das bolsas para os bolseiros que estiveram em mobilidade, etc.)
de uma amostra de beneficidrios/projetos de acordo com as percentagens e niumeros definidos
pela CE.

b) On-the-spot-checks (verificagdo no local)
A AN readlizard um nUmero de on-the-spot-checks a beneficidrios/projetos, de acordo com as
percentagens e nimeros definidos pela CE, consistindo o mesmo numa Auditoria financeira, apds
arececdo do relatdrio final;
Mais informacgdo sobre os controlos primdrios mencionados nos pontos anteriores sera fornecida
em caso de seleg¢do para controlo ou a pedido da IES.

5.2.3. Relatorios Intercalares e Finais

Constituem-se como os Unicos controlos primdrios a que todos os projetos sdo obrigados.

Nas Condigoes Especiais do Contrato especificam-se os relatérios obrigatérios e as datas da sua
apresentfacdo, Artigo 4, onde se estabelece que o0s mesmos se consideram pedidos de
adiantamento ou de pagamento de saldo final, conforme o relatério em causa. (ver fambém —
Calenddrio Erasmus apresentado neste anexo confratual).
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5.2.4.Avaliacao de Relatério Finais

Qualqguer beneficidrio de uma acdo descentralizada estd obrigado a apresentar & AN um
Relatério Final, por Contrato Financeiro. (para mais informacdes devem consultar as Condigdes
Especiais do Contrato, Art.° 4,1V.2.)

Consoante o tipo de controlo em causa serdo verificados diferentes tipos de documentacdo.
Assim, em relatdrio final, a documentacdo a ser entregue é reduzida ao minimo. Contudo para
cumprir com os critérios minimos de apresentacdo dos resultados da execucdo das mobilidades e
da execucdo financeira, a Enfidade obriga-se a enfregar a seguinte documentacdo:

Execucdo financeira — Ciclo financeiro do projecto e Balanco de Mobilidades

Execucdo de Mobilidades — documento de registo de mobilidades em formato definido
anualmente pela CE (Documento de Excel - Erasmus Import), para recolha de informacdo
estatistica sobre as mobilidades

Relatdério Narrativo

Relatdérios individuais da mobilidade (para todas as mobilidades realizadas
SMS/SMP/STA/STT)

6.FusAO / DIVISAO DAS ENTIDADES BENEFICIARIAS

Todas as situacoes de fusdo e/ou divisdo de instituicdes, que afetem a estrutura de alguma (s) das
IES ou Consdrcios beneficidrios do Programa ERASMUS, devem ser comunicadas d AN PROALV
pelas entidades em causa, com a maior brevidade possivel.

11
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PARTE Il
NORMAS DE GESTAO TECNICA
MOBILIDADE E ORGANIZACAO DA MOBILIDADE

1. PAISES ELEGIVEIS

Os paises elegiveis que participam no Programa Aprendizagem ao Longo da Vida e,
concretamente, no Programa Sectorial Erasmus sdo os seguintes:

e Estados-membros da Unido Europeia: Alemanha, Austria, Bélgica, Bulgdria, Chipre,
Dinamarca, Eslovdquia, Eslovénia, Espanha, Estonia, Finldndia, Franca, Grécia, Hungria,
Ilanda, Itdlia, Letdnia, Litu@nia, Luxemburgo, Malta, Poldnia, Paises Baixos, Portugal, Reino
Unido, Republica Checa, Roménia e Suécia;

e Estados da EFTA: Isl&ndia, Liechtenstein e Noruega;

e Estados candidatos a entrada na Unido Europeia: Crodcia, Republica da Maceddnia
(suspensa) e Turquia;

e Outros Estados: Suicas.

2. CANDIDATURA A MOBILIDADE E ORGANIZACAO DA MOBILIDADE

O financiamento para a mobilidade SMS, STA e STT apenas pode ser atribuido a entidades
detentoras de uma Carta Universitdria Erasmus (EUC) Standard. Quando a mobilidade envolver
estudantes para estdgios profissionais (SMP), a entidade deverd ser detentora de uma EUC
Extended.

A candidatura a financiamento para as acdes SMS, SMP, STA e STT é realizada pelas entidades
com EUC (Standard e/ou Extended) & AN do seu pais.

Uma IES elegivel pode candidatar-se a financiamento por duas vias distintas:
a) Diretamente d AN, como uma instituicdo individual (no caso de mobilidades para
estudantes para estudos e para estdgios profissionais);
b) Através de um Consércio, do qual a instituicdo faz parte (no caso exclusivo de estudantes
para estdgios profissionais).

As duas possibilidades podem ser usadas simultaneamente, para candidatura a financiomento de
estudantes para estdgios profissionais, por um departamento ou faculdade. Contudo, a
instituicdo/departamento/faculdade é responsdvel pela prevencdo de duplo financiamento de
um beneficidrio, quando as duas possibilidades sdo utilizadas no decorrer do mesmo ano
académico; e € igualmente responsdvel pela mobilizacdo de todos os estudantes (drea de
estudo) da IES, a que estiver confinado o Consércio.

3. CANDIDATURA A MOBILIDADE DE ESTAGIOS PROFISSIONAIS ATRAVES DE CONSORCIOS

O financiamento para SMP sé pode ser alocado para consércios detentores do Certificado de
Estdgios Profissionais Erasmus, atribuido no seguimento do anterior Convite & Apresentacdo de
Candidaturas ou decorrente da atual candidatura & mobilidade.

3 A Suica participa plenamente em todas as agdes no Programa Aprendizagem ao Longo da Vida, a partir do ano
académico de 2012/2013, e até ao fim da vigéncia do referido Programa. Apenas nessa altura, ou por vontade expressa
previaomente, por parte da Suica ou da Unido Europeia, cessard a participacdo da Suica no PALV.

RIS Programa de
L Aprendizagem ao
MM | ongo da Vida

12



agéncia nacional

proalv

programa aprendizagem
ao longo da vid

Os consércios deverdo candidatar-se d AN do seu pais fazendo uso do formuldrio de candidatura
oficial, o qual consiste de duas partes. A primeira parte faz a descricdo da estrutura do consércio,
a forma de gestdo, a capacidade de organizacdo e a experiéncia na mobilidade. Esta parte serd
utilizada para a avaliacdo no sentido de atribuir o Certificado de Estdgios Profissionais Erasmus ao
consércio que ainda ndo o detém. A segunda parte diz respeito ao pedido de financiamento
para as mobilidades para o ano académico em causa.

4. ACORDOS INTERINSTITUCIONAIS

4.1. Mobilidade entre Instituicoes de Ensino Superior

Qualguer mobilidade Erasmus entre [ES deverd sobrevir no dmbito de um acordo interinstitucional
entre as IES, sendo que cada uma delas deverd ser detentora de uma EUC vdlida.

Os requisitos minimos para um acordo interinstitucional estdo publicados na secdo DOCS do
Programa ERASMUS, no website da AN PROALV: www.proalv.pt.

A AN, conjuntamente com as IES, assegurard que toda a organizacdo administrativa para a
gestdo da mobilidade no &mbito dos acordos interinstitucionais é realizada de forma transparente
e simplificada. Essa organizacdo deverd igualmente assegurar um elevado grau de qualidade nas
mobilidades realizadas, bem como promover o incremento em fermos quantitativos de
participacdo dos beneficidrios.

O acordo interinstitucional a celebrar entre IES pode prever atividades de cooperacdo relativas &
organizacdo e acompanhamento de mobilidades de estudantes para estdgios (SMP),
considerando os contatos e conhecimentos que as IES parceiras possam ter do respetivo meio
empresarial nacional, para identificar potenciais empresas / organizacdes de acolhimento
estrangeiras. A responsabilidade final de organizar, acompanhar e avaliar quaisquer atividades de
estdgios (SMP) mantém-se, porém, sob alcada plena da IES de origem, conforme previsto no
Training Agreement.

4.2. Mobilidade entre Instituicoes de Ensino Superior e Empresas

Para a mobilidade SMP, ndo existe necessidade de acordos interinstitucionais entre a entidade de
envio e a de acolhimento, uma vez que estardo legalmente ligadas pelo Contrato de Estdgio
individual, o qual deverd ser assinado pelas trés partes envolvidas.

5. CERTIFICADO DE ESTAGIO PROFISSIONAL - CONSORCIOS

O certificado é um «bilhete de entradan para os consércios acederem ao financiamento para
Estdgios Profissionais Erasmus, por analogia, como a Carta Universitdria Erasmus Alargada o é para
as IES.

O certificado serd atribuido por 1 ano académico (2013/2014), sendo este o Ultimo ano do PALV.

A conformidade da atuacdo do consdércio com o Certificado de Estdgio Profissional atribuido serd
objeto de monitorizacdo por parte da AN PROALV. Caso se verifiquem problemas4, a violacdo dos

4 Ex: Ufilizagcdo indevida da subvencdo, desrespeito pelas obrigagdes, capacidade financeira fraca, alteragdo da
composicdo do consércio que ponha em causa a atribuicdo da certificacdo.
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compromissos assumidos por parte do consércio poderd originar a anulacdo do Certificado, por
parte da AN PROALV.

Quaisquer alteracoes relativas & composicdo, situacdo ou estado do consércio, as quais possam

implicar alterar ou cancelar o Certificado de Estdgio Profissional atribuido deverdo, imediatamente,
ser comunicadas pelo Coordenador do consércio & AN PROALV.

6. MOBILIDADE ERASMUS

4.1. SELECAO DE BENEFICIARIOS INDIVIDUAIS®

SGo elegiveis no dmbito do PALV, programa sectorial Erasmus, os seguintes beneficidrios
individuais:

¢ Mobilidade de estudantes, para periodo de estudos (SMS) e/ou para estdgio profissional (SMP);
¢ Mobilidade em missdes de ensino (STA):
— Docentes das IES para a mobilidade em missdes de ensino numa IES;
— Pessoal de uma empresa, convidado pela IES, para a mobilidade em missdes de ensino na
IES (Portuguesal).
¢ Mobilidade para formacdo (STT):
— Pessoal docente e ndo docente de uma IES para formagcdo numa IES ou numa Empresa
estrangeira.

A entfidade beneficidria é responsdvel pela selecdo:

De estudantes para um periodo de estudos/estagios profissionais, podendo definir critérios, tais

como a redlidade socioecondmica do estudante, o desempenho académico, o

conhecimento da lingua de trabalho no pais de acolhimento, a motivacdo, entre outros;

e De pessoal docente para missdo de ensino entre IES, mediante a apresentacdo de um
"programa de missdo de ensino”, acordado pelas IES envolvidas;

e De pessoal de uma Empresa estrangeira para a IES porfuguesa, por convite desta, com o
objetivo de lecionagdo, baseando-se num “programa de missdo de ensino”;

e De pessoal docente e nGo docente para formagdo numa IES ou numa Empresa, mediante a

apresentacdo de um "programa de frabalho”, acordado pelas IES de Origem e de

Acolhimento ou a Empresa. Deve ser dada particular atencdo a potenciais conflitos de

interesse, relativamente a candidaturas de pessoal relacionado com a mobilidade Erasmus.

Ambas as entidades (de origem e de acolhimento) serdo responsdveis pela qualidade do

periodo de mobilidade.

A mobilidade de pessoal de uma empresa estrangeira, a convite da IES portuguesa, é efetuada
com base num "programa de missdo de ensino”" acordado entre as partes envolvidas. A gestdo e
atribuicdo da bolsa sdo geridas pela IES de acolhimento.

A entidade deve assegurar os seguintes requisitos minimos:

e Transparéncia, justica, equidade e coeréncia do processo de atribuicdo de bolsas e de
mobilidade e respetiva documentacdo. O processo deve ser tornado publico, com indicacoes
claras sobre a elegibilidade, exclusdo, selecdo e critérios de atribuicdo.

¢ Prevencdo de qualquer conflito de interesse relacionado com pessoas envolvidas no processo
de selecdo ou no processo individual dos beneficidrios;

5 RepuUblica da Crodcia e a antiga Republica Jugoslava da Maceddnia participam no PALV de acordo com a Adenda ao
convite & apresentacdo de candidaturas 2009 — DG EAC/31/08.
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e Transparéncia do processo de selecdo de estudantes, docentes para missdo de ensino ou
pessoal docente e ndo docente para formacdo das entidades beneficidrias e respetiva
documentacdo e disponibilizacdo a todos os infervenientes envolvidos no processo.

A entidade beneficidria deve manter uma lista completa de todos os estudantes, docentes em
missdo de ensino e pessoal docente e ndao docente para formagao que se candidataram a uma
mobilidade Erasmus. O documento deve apresentar o resultfado da candidatura, bem como
breves comentdrios sobre as candidaturas apresentadas. A lista de beneficidrios selecionados
deverd ser publicada nos meios disponiveis.

Dependendo do resultado, e se possivel, deverd ser elaborada uma lista de reserva a ser utilizada

caso se verifiquem desisténcias ou a atribuicdo de verbas adicionais. Qualguer caso de potencial
conflito de interesses deverd ser devidamente comunicado a AN.

6.2. DOCUMENTACAO OBRIGATORIA

Do ponto de vista formal, para que cada uma das mobilidades ERASMUS organizadas pela IES de
origem possa ser validada e considerada elegivel em sede de relatdrio final, ou em andlises /
auditorias posteriores, exige-se a existéncia de determinada documentacdo obrigatdria. Deve,
portanto, a IES garantir a criacdo e manutencdo de um ficheiro fisico por cada um dos respetivos
beneficidrios ERASMUS (SMS; SMP; STA; STT), do qual deve constar a seguinte documentacdo:

SMS | SMP STA STT
Candidatura ERASMUS X X X X
Candidatura DIS-SEVD (se aplicdvel) X X X X
Procuracdo (se aplicdvel) X X X X
Conftrato IES vs. Beneficidrio X X
LA | Acordo de Aprendizagem X
TA | Acordo de Estdgio X
Requisitos Minimos | Programa de Misséo / Formacdo X X
Comprovativos de seguros contratados e/ou de vistos obtidos, para o X X X X
periodo de mobilidade ERASMUS (se aplicvel)
Documentos comprovativos da transferéncia da subvencdo ERASMUS X X X X
para o beneficidrio (extrato bancdrio e/ou recibo)
Documentos comprovativos das despesas com deslocacdes / viagens X X
Relatério Final (preenchimento online) X X
Relatério Final (preenchimento em papel)
Certificado emitido por entidade de acolhimento, atestando X X X X
redlizacdo de periodo de mobilidade ERASMUS
Documento oficial emitido pela entidade de acolhimento, com
classificacdes / avaliacdo obtida pelo beneficidrio, durante X X
mobilidade ERASMUS

A IES, desde que em consondncia com as regras do Programa, e de modo coerente com o
respetivo regulamento interno ERASMUS, é livre de criar / exigir documentacdo adicional, face &
anteriormente referida, em prol de uma gestdo e implementacdo otimizadas do Programa
ERASMUS.

7. REGULAMENTOS E INFORMACAO

7.1. Regulamento de Selecdo dos Beneficiarios Individuais e de
Atribuicao de Bolsas Erasmus
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Visando promover a transparéncia e o rigor no processo de selecdo dos beneficidrios individuais e
na atribuicdo de bolsas de mobilidade Erasmus pelas IES e/ou Consoércios, bem como identificar
claramente como ocorre o processo de reconhecimento e/ou validacdo da mobilidade Erasmus
(SMS & SMP), as entidades beneficidrias deverdo criar um Regulamento de Selegdo dos
Beneficidrios Individuais e de Atribuicdo de Bolsas Erasmus, e publicar o mesmo na sua pdgina de
Internet e em outros meios de comunicagado institucionais que considerem adequados, dando
conhecimento a Agéncia Nacional por e-mail (num prazo de 45 dias apds a assinatura do
Contrato).

O regulamento deverd observar as regras gerais do LLP/Erasmus, o disposto no presente
documento e incluir, igualmente, todas as regras que correspondem & realidade académica da
[ES.

Através do documento deverd ser claro como se processa a selecdo dos beneficidrios individuais
ao programa Erasmus; os critérios subjacentes a atribuicdo de bolsas Erasmus na IES e como se
efetua o processo de reconhecimento e/ou de validacdo das mobilidades (homeadamente dos
SMS & SMP).

7.2. Informacao atualizada no website da IES

Num prazo de 45 dias apés a assinatura do Contrato, a informacdo contida na pdgina eletrénica
da IES deverd sofrer uma revisdo no sentido de corrigir informacdes incorretas ou datadas. Este
procedimento deverd ser do conhecimento da Agéncia Nacional, a qual deverd ser informada
denfro do prazo mencionado, por e-mail.

As IES que participam na Mobilidade ERASMUS devem, igualmente, em cada ano académico,
tornar publica a lista de beneficidrios individuais selecionados, bem como as subvencoes
correspondentes, através da publicacdo desses resultados nos respetivos websites, sem
comprometer, porém, a confidencialidade dos dados pessoais dos referidos beneficidrios
individuais.

8. MOBILIDADE DE ESTUDANTES (SMS | SMP)

8.1. Critérios de elegibilidade do Estudante Erasmus

Estatuto legal do estudante:

Os estudantes devem ser nacionais de um estado membro participante no Programa de
Aprendizagem co Longo da Vida, ou nacionais de outro pais, desde que inscritos num curso
regular numa IES do pais participante detentora de uma EUC vdlida, tendo em conta a natureza
do programa.

Os beneficidrios das bolsas de mobilidade devem ser:

Nacionais de um pais participante no Programa Aprendizagem ao Longo da Vida, ou nacionais e
outros paises inscritos em cursos regulares em escolas, Instituicdes de Ensino Superior ou de
formacdo profissional, ou em instituicdes de educacdo de adultos num pais participante, ou
empregados num pais participante, nas condicdes estabelecidas por cada um dos paises
participantes, de acordo com a natureza do programa.

8.1.1 Entidade de Origem
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O estudante deve estar inscrito e a frequentar um curso, em qualquer drea de estudos, numa IES
Portuguesa, detentora de uma EUC (Standard e/ou Extended), com vista & obtencdo de um
diploma ou outra qualificagcdo reconhecida ao nivel do ensino tercidrio, desde a licenciatura ao
doutoramento, inclusive.

8.1.2 Estudantes inelegiveis

Para a mobilidade de estudos Erasmus, o estudante deve estar inscrito, pelo menos, no segundo
ano da Licenciatura. Para a mobilidade de estagios profissionais Erasmus esta regra ndo se aplica.

8.1.3. Acordos Interinstitucionais entre Entidades elegiveis

A mobilidade de estudos Erasmus baseia-se em acordos interinstitucionais celebrados entre
entidades detentoras de uma EUC. A condicdo anterior ndo se aplica entre a entidade de origem
e a entidade de acolhimento quando esta é uma “Empresa” e o objetivo da mobilidade sdo
estdgios profissionais.

Uma IES pode, em determinados casos, ser a “"Empresa de Acolhimento” para um estdgio
profissional Erasmus. Neste contexto, o estudante ndo vai realizar um periodo de estudos, mas
adquirir experiéncia de trabalho. Neste caso, as regras aplicaveis sdo as dos estdgios profissionais
Erasmus. Assim, ndo sdo requeridos acordos interinstitucionais entre Instituicdes participantes e ndo
€ requerido que a IES de acolhimento seja detentora de uma EUC.

No dambito dos acordos interinstitucionais, pelo menos um dos paises, o de envio ou o de
acolhimento, deve ser um dos 27 estados membros da Unido Europeia. Os requisitos minimos para
a elaboracdo dos acordos interinstitucionais encontram-se disponiveis no seguinte endereco:
http://www.proalv.pt.

8.1.4. Reconhecimento Académico

A entidade de origem deve reconhecer e/ou validar na integra o periodo de estudo e/ou de
estdgio profissional Erasmus realizados pelo estudante, de preferéncia pela utilizacdo do ECTS (de
acordo com o decreto-lei n° 74/2006 de 24 de marco).

No caso particular de uma mobilidade de estdgio profissional Erasmus que ndo faca parte do
curriculo do estudante (estagios extracurriculares), a entidade de origem deve também atribuir o
total reconhecimento e/ou validar, pelo menos, através do seu registo no Suplemento co Diploma
(DS) ou EUROPASSS.

$A entidade de origem deve garantir que o periodo de estdgio realizado pelo estudante é devidamente registado no
documento EUROPASS-Mobilidade, que é um documento que regista qualquer periodo de tempo organizado, passado
pelo seu fitular noutro pais europeu (percurso europeu de aprendizagem), para educacdo ou formagdo profissional.
Destina-se a qualquer pessoa que efetue uma experiéncia de mobilidade num pais europeu, independentemente da sua
idade ou nivel de instrucdo.

Este percurso é monitorizado por duas organizacdes: a entidade de origem e a entidade de acolhimento. Ambas definem
o objetivo, o conteldo e a duragcdo da experiéncia de aprendizagem em apreco, devendo ser designado um tutor no
pais de acolhimento. Ambas sdo responsdveis pelo preenchimento deste documento, numa lingua previcmente definida
com o beneficidrio do EUROPASS. Para mais informacdes, consulte-se o site www.europass.proalv.pt.
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8.1.5. Propinas e outros encargos

A entidade de acolhimento ndo pode, sob qualquer pretexto, solicitar ao estudante o
pagamento de propinas (Ex: tutores, registos, exames, acesso a laboratdrios, bibliotecas, etc.)
durante o periodo de mobilidade acordado. Contudo, podem ser cobradas peguenas quantias
para seguros, associacdes de estudantes, fotocdpias, ou produtos de laboratdrio, quantias estas
cobradas normalmente aos estudantes da prépria entidade de acolhimento.

Os estudantes devem ser informados, previomente, sobre o pagamento ou ndo de propinas na
entidade de origem, durante o seu periodo de mobilidade.

Os estudantes outgoing ndo serdo sujeitos ao pagamento de quaisquer encargos ou taxas
adicionais relativas d organizacdo/gestdo da sua mobilidade por parte das IES/Consdércios.

8.1.6. “Empresas” elegiveis para Estagios Profissionais

Para Estdgios Profissionais Erasmus, a entidade de acolhimento deve cumprir o disposto na
definicdo de "“Empresa”, estabelecida pela CE (ver Glossdrio). As IES estdo incluidas nesta
definicdo.

Os seguintes tipos de organizagdes ndo sdo elegiveis como entidades de acolhimento:

a) Instituicdes da Unido Europeia incluindo Agéncias Europeias. A lista completa encontfra-se em
ec.europa.eu/institutions/index _en.htm.

b) Organizagcdes gestoras de Programas Europeus (a fim de evitar conflitos de interesse e/ou
duplo financiamento);

c) Representacodes diplomdticas (embaixadas e consulados) do pais de origem do estudante no
pais de acolhimento.

8.1.7. Duracao da Mobilidade de Estudantes

O periodo de mobilidade Erasmus, para SMS e/ou SMP, tem que ser consecutivo, e tem que ter
uma duracdo compreendida entre o minimo de 3 meses e o mdximo de 12 meses.

Nos casos em que a duracdo da mobilidade ndo perfaz um nimero inteiro de meses?, aplica-se a
regra dos 16 dias para contabilizar um més de mobilidade, através do arredondamento por
excesso. Ou seja, no caso em que um estudante realize, por exemplo, um periodo de mobilidade
de 5 meses e 15 dias, sdo contabilizados apenas 5 meses; se realizar um periodo de mobilidade de
5 meses e 16 dias, sdo contabilizados 6 meses).

No entanto, ndo serdo permitidas operacées de arredondamento para considerar elegiveis
mobilidades que estejam aquém da duragcdo minima exigida (3 meses efetivos) ou que vao para
além da duragcdo mdaxima permitida (12 meses efetivos). Para este efeito, e para afericdo da
elegibilidade das mobilidades em causa, fardo fé o cerlificado de presenca referindo
expressamente as datas de inicio e fim da ag¢do, devidamente assinado pela instituvicdo de
acolhimento, o relatério final do estudante e/ou outros documentos justificativos que comprovem
as datas de chegada e partida do pais de acolhimento.

Para todas as atividades de mobilidade com uma duracdo igual ou superior a 13 semanas, a
subvencdo comunitdria para subsisténcia serd calculada com base em montantes de referéncia

7 Para esta contabilizagcdo, 1 més corresponde a um periodo de 30 dias consecutivos.
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mensais, e pode cobrir despesas relacionadas com alojamento, alimentacdo, transportes locais,
telecomunicacgodes, seguros, vistos e outros.

Tal como referido anteriormente, o valor de viagem encontra-se diluido no montante atribuido
para subsisténcia, e os dias de viagem devem ser contabilizdveis para efeitos de subsisténcia (per
diem).

Os beneficidrios devem ser informados atempadamente sobre a situagcdo no pais de acolhimento
no que se refere & necessidade de seguro e de Visto.

SEGUROS: Os custos com o seguro devem ser cobertos pelos beneficidrios, através da sua bolsa de
mobilidade e ndo através da verba OM. A entidade de envio deve verificar se o beneficidrio tem
o tipo de seguro correto para o periodo de mobilidade que vai realizar.

VISTOS: A Agéncia Nacional recomenda que todas as IES participantes no Programa verifiguem,
antecipadamente, eventuais requisitos excecionais exigidos por parte de determinados paises
participantes no PALV, para que a entrada nos mesmos, por parte de beneficidrios individuais
nacionais ou estrangeiros provenientes de IES nacionais, ao abrigo da Mobilidade ERASMUS
(Estudos; Estagios; Missdes de Ensino; Formacdo) se efetue sem qualquer tipo de constrangimentos
ou impedimentos (exemplo: necessidade de obtencdo de visto).

8.1.8. Prolongamento do Periodo de Mobilidade Erasmus

Se a politica da AN e da entidade beneficidria o permitirem, um prolongamento do periodo de
mobilidade Erasmus poderd ser acordado entre as entidades envolvidas, desde que:
e Os preparativos e o acordo subsequente sejam realizados antes do final do periodo de
mobilidade em curso;
¢ O prolongamento se realize imediatamente apds o periodo de mobilidade em curso, ndo
sendo permitida qualquer interrupcdo entre os mesmos, com excecdo de férias escolares
ou encerramento da entidade de acolhimento. Se houver interrupcdo, esta terd que ser
devidamente justificada pela entidade de origem e aprovada pela AN;
e O periodo de mobilidade, incluindo qualquer prolongamento aprovado, ndo exceda o
periodo contratual para a realizacdo das atividades de mobilidade (30 de setembro de
2013);
e O periodo de mobilidade, incluindo qualquer prolongamento aprovado, ndo exceda a
duracdo mdaxima elegivel da mobilidade — 12 meses.

8.1.9. Mobilidades com Multiplos Destinos e Mobilidades
Combinadas

A mobilidade Erasmus com mdltiplos destinos deve respeitar o minimo de 3 meses (inteiros) em
cada pais de acolhimento. A excecdo a esta regra implica que exista uma justificacdo
académica devidamente fundamentada e documentada.

As mobilidades “combinadas” (estudos e estdgio profissional) e as mobilidades com “multiplos
destinos” devem decorrer consecutivamente (somente separada por fim de semana e/ou feriado)
e no decorrer do mesmo ano académico. A consecutividade dos periodos de mobilidade sé ndo
serd observada por razdes curriculares e em casos devidamente reconhecidos e autorizados pela
AN.

Para o mencionado anteriormente, o periodo elegivel ocorre entre 1 de junho de 2013 e 30 de
setembro de 2014.

S6 é excecdo a regra da elegibilidade temporal (01/06/2013 - 30/09/2014) a informacdo que
consta do Art.° 9 do Contrato — Condicdes Especificas.
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Em suma, uma mobilidade SMP que tenha inicio antes de 1 de junho de 2014 (corresponde ao
ano académico 2013/2014) pode terminar depois do dia 30 de setembro de 2014, no méximo, até
31 de outubro de 2014 (j& no decorrer do ano académico 2014/2015).

8.1.10. Periodo combinado de estudos e estagio profissional

E possivel combinar um periodo de Estdgio Profissional com um periodo de Estudos num Unico
periodo de mobilidade para estudos, da seguinte forma:

e O estdgio profissional deve realizar-se sob a supervisdo da mesma |ES de acolhimento onde
o estudante vai realizar o seu periodo de estudos;

e AsDUAS atividades devem ter lugar consecutivamente, ndo existindo interrupcoes;

e Ao periodo COMBINADO aplica-se a bolsa de mobilidade para um periodo de estudos;

e A duracdo do periodo combinado é de 3 meses, no minimo, e de 12 meses no mdaximo.

Ou seja, é possivel a combinagcdo de 1 més de estagio profissional e 2 meses de estudos,
perfazendo o minimo requerido de 3 meses de mobilidade.

Se um estudante auferiu de uma bolsa de mobilidade para estdgio profissional, ao abrigo do
programa Leonardo da Vinci, poderd receber uma bolsa de mobilidade ao abrigo do Erasmus
para realizar um periodo de estdgio profissional Erasmus.

8.1.11. Programa de Estudos, Programa de Estagio Profissional e
Reconhecimento

Antes de qualquer estudante Erasmus iniciar o seu periodo de mobilidade, a entidade de origem
deve assegurar que o programa de estudos/estdgio profissional a ser cumprido no estrangeiro, é
vdlido, no que respeita ao grau ou diploma que o estudante estd a frequentar, e que o mesmo
serd conducente ao total reconhecimento e/ou validagdo, quando satisfatoriamente executado.

Periodo de Estudos: Cada estudante deve possuir um Programa de Estudos (Learning Agreement -
LA), o qual deve ser acordado e assinado pelas IES de origem e de acolhimento e pelo estudante,
antes do inicio da mobilidade.

Estagios Profissionaisé: Cada estudante deve possuir um Programa de Estdgio Profissional (Training
Agreement - TA), o qual deve ser endossado pelas entidades de origem e de acolhimento e pelo
estudante, igualmente antes do inicio da mobilidade.

Alteragdo ao Programa de Estudos/Estdgio Profissional:

- Qualguer alteracdo considerada necessdria ao programa, agquando da chegada do
estudante d entidade de acolhimento, deve ser finalizada e formalizada, no prazo de 30
dias, a contar da data de chegada do estudante.

— Quaisquer subsequentes modificacdes ao Programa de Estudos ou ao Programa de Estdgio
Profissional que se verifiguem necessdrias devem ser formalmente acordadas pelas tfrés
partes envolvidas e executadas de imediato.

Apds o cumprimento satisfatério do periodo de mobilidade, a Entidade de Acolhimento deve
fornecer ao estudante uma franscricdo de notas ou do trabalho efetuado, num prazo de 30 dias,
de acordo com o Programa de Estudos/Estagio Profissional.

8 Os estdgios profissionais contemplam os estdagios curriculares e os extracurriculares desde que, quer um, quer outro sejam
efetuados em ambiente de frabalho e sejam completamente reconhecidos pela entidade de origem.
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A aftribuicdo de créditos e o reconhecimento da mobilidade efetuada pelo estudante na
entidade de acolhimento poderd ser negado, apenas se o estudante ndo alcancar o nivel
académico/profissional requerido pela entidade de origem, ou se ndo cumprir satisfatoriamente
as condicoes necessdrias ao reconhecimento pelas entidades participantes.

8.1.12. Carta de Estudante Erasmus

Todos os direitos e obrigacdes do Estudante Erasmus estdo descritos na Carta de Estudante
Erasmus. A entidade beneficidria deve assegurar que cada estudante recebe um exemplar da
Carta, antes do inicio do seu periodo de mobilidade.

8.1.13. Compromisso de Qualidade para Estdgios Profissionais

O Compromisso de Qualidade para Estdgios Profissionais Erasmus € um documento padrdo, que
estabelece as funcdes e as responsabilidades das partes envolvidas no periodo de estdgio e deve
estar anexo ao Contrato e ao Programa de Estdgio do estudante.

8.1.14. Atividades dos Estudantes no pais de acolhimento

As bolsas de mobilidade Erasmus sdo atribuidas exclusivamente para as seguintes atividades no

estrangeiro:

e Periodo de estudos, a tempo inteiro, que conduzam & obtencdo de um diploma, incluindo
mestrado e doutoramento, e ainda a preparacdo de teses. Ndo sdo elegiveis atividades de
investigagdo fora do Gmbito curricular do curso;

e Periodo de estdgio profissional, a tempo inteiro, desde que seja reconhecido pela instituicdo
de origem, como parte infegrante do programa de estudos do estudante;

e Periodo combinado de estudos e de estdgio profissional;

¢ Mobilidade (estudos ou estdgio profissional Erasmus) com dois ou mais destinos?;

8.1.15. Mobilidade para o Pais de Origem

Um estudante oriundo de um pais participante no PALV, temporariamente residente noutro pais
participante, com o propdsito de prosseguir um programa de estudos numa IES, é elegivel para
efetuar um periodo de mobilidade Erasmus para o seu pais de origem. No entanto, deverd ser
dada uma prioridade menor & selecdo da sua candidatura.

A entidade de origem deve informar as entidades de acolhimento do envio de estudantes nestas
condicoes, bem como identificd-los claramente no Relatdrio Final a ser enviado & AN.

8.1.16. Multiplos periodos de mobilidade Erasmus

No decurso dos seus estudos no Ensino Superior, um individuo pode receber um mdximo de duas
bolsas Erasmus:

e uma bolsa para um periodo de estudos no estrangeiro;

e uma bolsa para um periodo de estdgio profissional no estrangeiro.

A duracdo total acumulada das duas bolsas ndo pode exceder os 24 meses.

? Quando esta situacdo ocorrer, a IES deverd contactar a AN para orientacdes especificas relativamente & bolsa de

mobilidade e registo do estudante.
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Estas regras aplicam-se independentemente de se tratar de um estudante com bolsa zero ou ndo.

Isto significa que ndo é possivel a um estudante receber duas bolsas para estudos ou duas bolsas
para estagios profissionais Erasmus.

Periodo de Transicdo: relativamente as bolsas de mobilidade atribuidas durante a Il Fase dos
Programas Sécrates e Leonardo da Vinci, aplicam-se as seguintes regras:

e Os estudantes que realizaram uma mobilidade para um periodo de estudos no &mbito do
Programa Sécrates Il, poderdo realizar uma mobilidade ERASMUS para estdgio profissional,
no &mbito do PALV;

e Os estudantes que redlizaram uma mobilidade para estdgio profissional no &mbito do
Programa Leonardo da Vinci ll, poderdo realizar uma mobilidade para um periodo de
estudos no &mbito do PALV.

8.1.17. ERASMUS Mundus

De acordo com o Guia LLP 2013, o nUmero mdéximo de bolsas que um estudante pode receber
durante o seu percurso académico, no dmbito do Programa Erasmus, foi reduzido de trés para
duas: uma para realizacdo de um periodo de estudos, e uma para realizacdo de um periodo de
estdgio. Esta reducdo deve-se & possibilidade de, a partir de 2010, os estudantes europeus
poderem candidatar-se a uma bolsa no dmbito do Programa Erasmus Mundus, ainda que nem
todos venham a ser contemplados.

Mantém-se a possibilidade, porém, e caso ndo tenham sido contemplados com uma bolsa
Erasmus MUNDUS, de estudantes Erasmus MUNDUS europeus e ndo-europeus!® poderem
candidatar-se a uma das seguintes bolsas:

e Bolsa Erasmus para realizacdo de um periodo de estudos, desde que nunca tenha
beneficiado deste tipo de subvencdo;

e Bolsa Erasmus para readlizacdo de um periodo de estdgio, sempre que a respetiva
experiéncia Erasmus MUNDUS preveja essa possibilidade, e desde que nunca tenha
beneficiado deste tipo de subvencdo;

Sempre que alguma das duas candidaturas anteriormente referidas aconteca, serd a entidade
de envio do(s) estudante(s) em apreco, quem deve decidir sobre a eventual atribuicdo de uma
bolsa Erasmus, Caso o faca, deverd reportar a(s) mobilidade(s) em questdo a AN PROALV, em
sede de Relatdrio Final.

De modo a evitar-se o duplo financiamento comunitdrio da mesma atividade de mobilidade
(bolsa Erasmus MUNDUS + bolsa Erasmus), aos estudantes candidatos deve ser solicitada a
assinatura de uma Declaracdo de Honra. Nesse documento, os referidos estudantes deverdo
declarar que tém conhecimento e respeitam a proibicdo de um estudante Erasmus MUNDUS
receber dois financiamentos comunitdrios distintos (bolsa Erasmus MUNDUS + bolsa Erasmus), para
realizacdo do mesmo periodo de mobilidade Erasmus, seja para estudos, seja para estdgio.

10 Quaisquer estudantes ndo-europeus, desde que inscritos num curso regular numa IES do pais participante que detenha
uma Carta Universitdria Erasmus vdlida, podem receber uma bolsa de mobilidade Erasmus. O mesmo se aplica ao pessoal
docente e ndo docente de uma IES europeia com uma EUC vdlida, que seja de nacionalidade ndo-europeia.
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8.2. Contrato de Estudante - SMS & SMP

Os modelos de contrato entidade beneficidria/estudante para estudos e estdgios profissionais,
bem como os anexos que os constituem, estdo disponiveis no seguinte endereco: www.proalv.pt.

Para proceder a quaisquer alteragoes ao contrato do estudante (SMS & SMP), por solicitagao do
préprio ou por iniciativa da entidade de origem, e desde que nédo seja em detrimento do referido
estudante, é suficiente uma notificagdo escrita formal da IES e/ou Consércio, por parte dos
responsdveis legalmente habilitados a aprovar essa alteragdo, enviada por correio postal ou por
correio eletronico. Este procedimento equipara-se a uma adenda oficial ao contrato financeiro.

As entidades beneficidrias devem guardar os registos e os documentos que confiimem que o
estudante recebeu uma bolsa de mobilidade, foi devidamente informado e aceitou os termos e
as obrigacdes resultantes do Contrato, antes do inicio da mobilidade. Estas regras aplicam-se,
igualmente, aos estudantes "bolsa zero".

8.3. Atribuicao da bolsa pela Entidade Beneficidaria

A atribuicdo das bolsas individuais é realizada pela entidade de origem, com base no
estabelecido pela AN no dGmbito do Contrato Financeiro € dos anexos que o constituem.

8.4. Relatdrios Finais de Estudantes e Fim do Periodo Contratual

e Todos os estudantes que realizarem uma mobilidade Erasmus devem preencher um
relatério final individual, (do respetivo ano académico)!!, o mais tardar, até 15 dias apds o
seu regresso, fazendo uso de uma ferramenta eletrénica especificamente desenvolvida
para esse efeito, disponivel no endereco: relatorios.proalv.pt:8080/mriWeb/EFLOGIN.asp;

e A entrada nesta plataforma, por parte de cada estudante, deverd ser feita apds a
rececdo das respetivas credenciais de acesso (email + password), por indicacdo da IES de
origem na prépria ferramenta (envio eletrénico automdtico);

e A entidade de origem é responsdvel pela insercdo das informacdes dos seus beneficidrios
na ferramenta, pela gestdo dos respetivos registos individuais, e pelo acompanhamento
dos estudantes, no preenchimento que os mesmos terdo que fazer. Para assegurar esta
gestdo, deverd aceder ao endereco: web.proalv.pt/mobilidade erasmus/ (Consultar o
Manual de Insercdo de Dados na Plataforma de Mobilidades Erasmus).

e Os estudantes que tenham frequentado um curso EILC (Cursos Intensivo de Linguas
Erasmus), deverdo adicionalmente preencher o relatério final de estudante EILC (versdo
papel);

e O ndo aproveitamento do estudante no final do periodo de mobilidade constitui motivo
suficiente para a devolucdo total da bolsa de mobilidade, exceto em casos de forca
maior, devidamente justificados e apresentados por escrito d AN. Serd a entidade de
origem a responsdvel pela recuperacdo da verba ndo uliizada de acordo com o
estabelecido contratualmente;

e A entidade beneficidria tem de garantir que todos os relatdrios de estudante estdo
inseridos na base de dados aguando da enfrega do relatério final d AN, até 30 de
novembro de 2014.

9. MOBILIDADE DE DOCENTES PARA MISSOES DE ENSINO (STA) E DE PESSOAL PARA
FORMACAO (STT)

1" N&o sdo aceites modelos de relatério final que ndo correspondam ao ano académico ao qual se refere a mobilidade.
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9.1. Critérios aplicaveis aos Docentes e ao Pessoal

Miss6es de Ensino: o pessoal docente deverd ser funciondrio (independentemente do tipo de
contrato e da sua duracgdo) da instituicdo detentora de uma EUC ou de uma Empresa elegivel. A
missco de ensino deve decorrer numa instituicdo detentora de uma EUC.

Mobilidade para Formagdo: o pessoal envolvido na formacdo deverd ser funciondrio
(independentemente do tipo de conirato e da sua duragdo) da instituicdo detentora de uma EUC.
Se a entidade de acolhimento for uma “Universidade”, esta deverd ser igualmente detentora da
EUC.

O pessoal para formacdo deverd ser nacional de um dos paises participantes no PROALV ou ter
estatuto de residéncia permanente, apdatrida ou refugiado.

A AN recomenda que a selecdo dos beneficidrios para este tipo de mobilidade se enquadre na

estratégia de implementacdo dos objetivos definidos na EPS — Declaracdo de Politica Erasmus e
que faz parte integrante da EUC - de cada IES.

9.1.1. Instituicoes elegiveis e acordos interinstitucionais entre IES

A |ES de acolhimento deverd ser detentora de uma EUC.

A Empresa de acolhimento deverd ser elegivel (ver Glossdrio).

A mobilidade para missdes de ensino entre IES baseia-se em acordos interinstitucionais, sendo que
esta regra ndo se aplica para a mobilidade entre IES e Empresa. O pais de envio ou o pais de
acolhimento deverd ser um estado membro da UniGo Europeia.

9.1.2. Programa de Missoes de Ensino (STA) / Programa de Trabalho
STT

Missoes de Ensino: A IES ou Empresa parceira deverd ter concordado antecipadamente com o
programa de ensino a ser lecionado pelo docente.

Mobilidade para Formagdo: A entidade de acolhimento deverd ter concordado
antecipadamente com o programa de trabalho a ser realizado pelo pessoal. As atividades de
investigacdo ndo sdo elegiveis para este tipo de mobilidade.

A partir de 2008, se existir uma estratégia clara e definida para a mobilidade de pessoal estipulada
pela IES, podem ser considerados como elegiveis a formacdo linguistica, a participacdo em
semindrios e em conferéncias. Contudo, estas atividades ndo devem representar a maioria dos
dias de formacdo.

9.1.3. Duracdao da mobilidade

Miss6es de Ensino: Existe a obrigacdo de lecionar pelo menos 5 horas (pelo menos um dia), no
senfido de providenciar uma confribuicdo essencial para o programa de ensino, bem como para
a vida académica internacional na instituicdo de acolhimento. Poder&o ser aceites, a titulo
excecional periodos mais curtos, se devidamente justificados. A duracdo mdxima é de é semanas.

Mobilidade para Formagdo: A duracdo da mobilidade deverd ser de 1 (5 dias de trabalho) a 6
semanas. Sabendo no entanto que por vezes é dificil o pessoal da Instituicdo ausentar-se por uma
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semana, estadias mais curtas no estrangeiro sdo permitidas. A instituicGo deverd, contudo,
providenciar justificacdo nos casos em que a mobilidade for inferior a 1 semana.

Para todas as atividades de mobilidade com duracdo até 12 semanas, a subvencdo comunitdria
para subsisténcia serd calculada com base em montantes de referéncia didrios ou semanais, e
pode cobrir despesas relacionadas com alojamento, alimentacdo, fransportes locais,
telecomunicacdes, seguros e outros.

A subvencdo atribuida para subsisténcia ndo inclui o valor de viagem, o qual deverd ser pago
com base nos custos reais, devendo os dias de viagem ser contabilizGveis para efeitos de
subsisténcia (per diem / per septimana).

Os beneficidrios devem ser infformados atempadamente sobre a situagcdo no pais de acolhimento
no que se refere d necessidade de seguro e de Visto.

Os custos com o seguro e os Vistos devem ser cobertos pelos beneficidrios, através da sua bolsa
de mobilidade e n&o através da verba OM. A entidade de envio deve verificar se o beneficidrio
tem o tipo de seguro correto para o periodo de mobilidade que vai realizar.

VISTOS: A Agéncia Nacional recomenda que todas as IES participantes no Programa verifiquem,
antecipadamente, eventuais requisitos excecionais exigidos por parte de determinados paises
participantes no PALV, para que a enfrada nos mesmos, por parte de beneficidrios individuais
nacionais ou estrangeiros provenientes de IES nacionais, ao abrigo da Mobilidade ERASMUS
(Estudos; Estagios; Missdes de Ensino; Formacdo) se efetue sem qualquer tipo de constrangimentos
ou impedimentos (exemplo: necessidade de obtencdo de visto).

9.1.4. Processo contratual

Para as Missdes de Ensino e Formacdo, devem ser celebrados contratos financeiros, sendo as IES
responsdveis pela preparacdo dos mesmos.

Os Contratos para as Missdes de Ensino e Formacdo devem ser elaborados respeitando os
requisitos minimos definidos nos Programas de Ensino e de Trabalho, respetivamente, ficando
sujeitos a aprovacdo da AN. Os compromissos financeiros devem ser devidamente especificados.
As partes envolvidas nos programas de ensino e de trabalho ficam vinculadas pelo respetivo
Programa, que € aprovado e assinado pelos intervenientes, sendo as instituicdes responsdveis pela
qualidade do periodo de mobilidade.

9.1.4.1 Relatdrios Finais de Docentes e de Pessoal

Todos os docentes e pessoal que realizaram a mobilidade Erasmus devem preencher o relatério
final Erasmus, (do respetivo ano académico) 2 apds o regresso da mobilidade. Este relatdrio deve
ser devidamente preenchido, assinado e enfregue pelo docente e pelo pessoal na sua instituicdo
de origem, o mais tardar até 15 dias apds o seu regresso. A instituicGo de origem é responsdvel
pela recolha dos relatérios finais, bem como pela recuperacdo de verba ndo utilizada de acordo
com o estabelecido contfratualmente.

Os relatérios finais dos docentes e do pessoal devem ser enviados pela entidade beneficiaria a
AN todos de uma sé vez, juntamente com o envio do relatério final da IES, até 30 de novembro de
2014.

12 NGo sdo aceites modelos de relatério final que ndo correspondam ao ano académico ao qual se refere a mobilidade.
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O seu envio & AN ndo invalida o seu tratamento estatistico por parte da IES, como forma de
avaliagcdo interna do periodo de mobilidade dos docentes e do pessoal. A AN poderd vir a
solicitar esse tratamento de dados, caso se verifique necessdrio ou solicitar as IES o seu fratamento
numa base de dados, especificamente elaborada para o efeito e fornecida pela AN.

9.1.5. Prolongamento do periodo de mobilidade

A AN ¢ livre de estabelecer as regras para as IES no que se refere ao prolongamento dos periodos
de mobilidade e consequente atribuicdo de bolsas, tendo em consideracdo os limites definidos
no Convite Geral & Apresentacdo de Candidaturas.

9.1.6. Regras adicionais para as mobilidades Missado de Ensino /
Pessoal para Formacao

9.1.6.1. Prioridade para a 1° vez em mobilidade

No sentido de assegurar a participacdo de um maior nUmero possivel de docentes e de pessoal,
deverd ser dada prioridade aqueles que nunca tenham efetuado uma mobilidade no dmbito do
programa sectorial Erasmus.

9.1.6.2. “Bolsa Zero”

As mobilidades STA e STT com "bolsa zero" sdo permitidas.

9.1.7. Custos de mobilidade

As bolsas de mobilidade destinam-se a auxiliar nas despesas de subsisténcia (alojamento e
alimentacdo). Para estas mobilidades deve ser pago o valor real da viagem.

9.1.8. Atribuicao de Bolsas

Para estas atividades poderdo ser atribuidos valor_es inferiores aos estipulados nas Tabelas de
Bolsas (STA e STT). No entanto, os valores maximos NAO podem ser ultrapassados.

9.1.9. Outros financiamentos

Os beneficidrios de uma bolsa nacional ou de qualquer outro tipo financiamento nacional
deverdo continuar a usufruir, plenamente, dessas ajudas durante o periodo de mobilidade. Este
beneficio ndo deverd ser interrompido ou reduzido durante a atividade de mobilidade.

9.2. Contrato de Docentes para Missoes de Ensino (STA) e de
Pessoal para Formacao (STT)

Os modelos de contrato entidade beneficidria/pessoal docente e ndo-docente para missdes de
ensino e/ou formagdo, bem como os anexos que os constituem, estdo disponiveis no seguinte
endereco: www.proalv.pt.

26

RIS Programa de
L Aprendizagem ao
MM | ongo da Vida


http://www.proalv.pt/

agéncia nacional

proalv

programa aprendizagem
ao longo da vida

Para proceder a quaisquer alteragdes ao contrato dos beneficidrios das mobilidades STA e STT, por
solicitacdo do(s) mesmo(s), e desde que ndo seja em detrimento dos referidos beneficidrios
individuais, é suficiente uma notificag@o escrita formal da IES, por parte dos responsdveis
legalmente habilitados a aprovar essa alteragdo, enviada por correio postal ou por correio
eletrénico. Este procedimento passa a ser considerado como uma adenda oficial ao contrato
financeiro

As entidades beneficidrias devem guardar os registos e os documentos que confirmem que os
beneficidrios das mobilidades STA e STT  receberam uma bolsa de mobilidade, foram
devidamente informados e aceitaram os termos e as obrigag¢des resultantes do Contrato, antes do
inicio da mobilidade. Estas regras aplicam-se, igualmente, aos beneficidrios "oolsa zero".

10. ConsOrcios ERASMUS

10.1. O que é o Consorcio Erasmus?

Por Consércio Erasmus entende-se um conjunto de instituicdes de ensino superior — IES (com Carta
Universitaria Erasmus Alargada - EUCX) e de outras organizacdes (empresas, associacoes,
cmaras de comércio, cAmaras municipais, fundacdes, museus, etc.) que trabalham em conjunto
para promover a oferta, quantitativa e qualitativa, de Estdgios Profissionais Erasmus (SMP) a
estudantes que estejam a frequentar o Ensino Superior (1°, 2° e 3° ciclos). O Consércio Erasmus é
composto por um Coordenador € por um ou mais parceiros/empresas, sendo que na constituicdo
do Consdércio deverd existir sempre, pelo menos, uma Instituicdo de Ensino Superior, com EUCX.

Com esta abordagem, o programa Erasmus potencia a cooperacdo entre o Ensino Superior € o
mundo empresarial, abrindo-se & sociedade.

10.2. Qual é o papel do Coordenador do Consorcio Erasmus?

O coordenador do Consércio pode ter um estatuto juridico privado ou publico, e pode ser uma
associacdo, uma IES, uma fundacdo, uma empresa, uma cdmara municipal, uma cdmara de
comércio, etc. O coordenador do Consércio € o beneficidrio direto da AN e tem a
responsabilidade administrativa e financeira do projeto, seja para com a AN, seja para com todos
os parceiros do Consdrcio. O coordenador do Consdrcio é ainda responsdvel pela gestdo das
subvencodes Erasmus e pela elaboracdo dos relatérios sobre o financiamento correspondente. Aos
parceiros cumpre auxiliar ativamente o Coordenador consoante o papel que cada um
desempenha.

O Coordenador do Consércio Erasmus desempenha um papel ativo na gestdo do projeto em
termos de:

Gestdao administrativa e financeira:

e /Zelar e fazer cumprir as normas do programa Erasmus em vigor;
e Assegurar a atribuicdo e a execucdo correta e eficiente do financiamento, respeitando a
dinGmica da parceria.

Gestdao quadlitativa e quantitativa:

e Encetar todos os esforcos, junto dos intervenientes que considerar necessdrios, para que d
mobilidade Erasmus para Estdgios Profissionais (SMP) ocorra em condicdes de elevada
qualidade, que a todos seja garantido reconhecimento académico e registo no Europass
Mobilidade (www.europass.proalv.pt);
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e Procurar fazer corresponder d qualidade da mobilidade, o aumento quantitativo dos
participantes e/ou de ofertas de estdgio.

Gestdo transversal e boas praticas:

e Promover contactos com empresas e encetar esforcos que garantam oportunidades de
Estagio Profissional Erasmus;

e Fazendo uso de meios diversos, disponibilizar informacdo sobre os Estdgios Profissionais
Erasmus, sobre o Consdrcio Erasmus e sobre 0s seus parceiros empresariais;

e Assegurar a participacdo ativa dos parceiros nas atividades do Consércio;

e Procurar envolver toda a comunidade académica e, se possivel, a comunidade local,
regional e nacional, nas iniciativas que o Consércio Erasmus, eventualmente, desenvolva;

e Procurar e identificar boas prdticas ou exemplos de sucesso, e utilizd-los, em oportunidades
de disseminacdo, como uma marca do projeto e do programa Erasmus.

10.3. Qual é o papel dos Parceiros no Consorcio Erasmus?

O Consdrcio Erasmus pode incluir dois tipos de parceiros:

1. Instituicoes de Ensino Superior (EUCX): Estabelecimentos de origem dos estudantes. Cada
IES é responsdvel pela qualidade, pelo conteldo e pelo reconhecimento académico dos
estdgios Profissionais Erasmus dos seus estudantes;

2. Empresas: Entidades do sector puUblico ou privado que exercem, na Unido Europeia, uma
atividade econdmica, independentemente da dimensdo, do estatuto juridico ou do setor
econdmico em que opere, incluindo a economia social (por exemplo: associacoes,
fundacodes, redes, empresas, cimaras de comércio, cdmaras municipais, museus, institutos,
etc.)

Todos os parceiros do Consércio Erasmus devem ser nacionais do mesmo pais do Coordenador do
Consércio Erasmus ou estar legalmente estabelecidos no mesmo, ndo sendo permitidos parceiros
de outros paises.

Cada instituicdo parceira deverd assinar um acordo com o Coordenador do Consércio, no qual
figuem devidamente especificadas as suas funcdes e responsabilidades, bem como o seu papel
no procedimento de gestdo administrativa e financeira do projeto.

Uma vez que o Consércio Erasmus pode ter parceiros com estatutos juridicos e econdmicos
distintos, o papel de cada parceiro no Consércio deve adequar-se quer aos objetivos do préprio
Consdrcio quer aos objetivos do préprio parceiro. Esta cooperacdo dindmica e estratégica
deverd auxiliar na implementacdo dos seguintes objetivos:

1. Din@mica de implementagdo e exigéncia de concretizagdo: No dmbito de atuacdo da
empresa, contribuir para a execucdo da estratégia geral do Consércio Erasmus, criando
condi¢cdes que garantam a qualidade e a respetiva arficulacdo entre os conhecimentos
gue devem ser aplicados e as competéncias que devem ser adquiridas pelos estudantes;

2. Promogdo, visibilidade e impacto a nivel local, regional, nacional e europeu: Envidar os
esforcos possiveis para promover o Consércio Erasmus na regido onde a empresa se
encontra sediada e difundir a cultura dessa regido e da empresa em todo o Espaco
Europeu; dar visibilidade ao Consércio Erasmus e & empresa no campo educativo e
econdmico que operam através das oportunidades que oferecem aos estudantes
Erasmus; contribuir para que o Programa Erasmus tenha um impacto positivo junto da
sociedade civil e possa ser considerado um simbolo positivo da cidadania europeia;

28

Programa de

Aprendizagem ao

Longo da Vida




3.

agéncia nacional

proalv,

programa aprendizagem *:
ao longo da vida

Fortalecer a ligagdo entre o Ensino Superior e o mercado de trabalho: Evidenciar, através
da participacdo no Consércio Erasmus, a necessdria ligacdo que deve existir entre a
qualidade do Ensino Superior € as exigéncias do Mercado de Trabalho.

10.4. Porqué um Consorcio Erasmus?

O Consércio Erasmus permite uma abordagem Unica no Programa Erasmus, j&@ que relne
Instituicbes de Ensino Superior, empresas e estudantes no mesmo projeto, com os objetivos
claramente definidos:

1. Algumas Instituicoes de Ensino Superior tém, tanto nos seus programas curriculares como na

2.

sua politica institucional, uma forte abordagem prdatica e de ligacdo com o mercado de
trabalho: esta abordagem e ligacdo ao mercado de trabalho podem ocorrer através dos
estdgios profissionais Erasmus em ambiente internacional;

Algumas empresas, consoante o seu setor econdmico de atuacdo, consideram que o
envolvimento em projetos internacionais e o acolhimento de estudantes para a realizacdo
de componentes prdticas, oferecem a empresa uma dimensdo internacional estratégica
na sua drea econdmica de atuacdo, ao mesmo tempo que tém a oportunidade para
apoiar as Instituicdes de Ensino Superior na empregabilidade dos estudantes;

Ainda durante a frequéncia do Ensino Superior, a maioria dos estudantes consideram
importante a experiéncia e o contato com o mercado de frabalho numa empresa, num
outro pais europeu. A possibilidade de aplicarem na prdtica conhecimentos adquiridos e
alcancarem novas competéncias, em ambiente internacional, € uma experiéncia que lhes
permite levar mais além o seu percurso académico.

Consoante o tipo de Consércio, podemos ter alguma das seguintes abordagens:

a)

c)

d)

Regional: para além dos objetivos j& referidos, pretendem através do Consércio Erasmus
dar visibilidade e promover a regido onde se encontram implementados, tanto do ponto
de vista econdmico como cultural e social; esta abordagem de internacionalizacdo da
Regido normalmente envolve as estruturas de poder e de informacdo locais.

Universitdrio e/ou Politécnico: constituindo uma marca de ensino, de aprendizagem e de
prdtica consonante com a orientacdo institucional, sdo criadas redes de Instituicoes de
Ensino Superior; estas redes de cooperacdo de ensino superior sdo a conjugacdo de
vontades, no respeito pelas diferencas, para a concretizacdo de um projeto que é
comum.

Areas de Estudo: apostando em determinadas dreas de estudo que considerem
estratégicas, que potenciem a competitividade nessas dreas e nas empresas envolvidas,
procuram estimular a empregabilidade;

Empresarial: envolvendo afivamente o sector empresarial na definicdo do perfil dos
estagidrios, na elaboracdo dos planos de estdgio (procurando articular conhecimentos e
as competéncias) e na sinalizacdo de empresas internacionais estratégicas onde cada
estdgio possa ocorrer. As empresas podem, ainda, atuar como entidades de acolhimento,
em que os estudantes, com um determinado perfil, sGo uma mais-valia para a propria
empresa e no sector econdmico em que esta atua.
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Através dos Consércios Erasmus, todos os intervenientes estdo empenhados em assegurar um
elevado nivel de qualidade nas parcerias empresariais, na organiza¢cdo e na implementagdo dos
estdgios profissionais dos Estudantes.

10.5. Mecanismos de cooperacdo para os Consorcios Erasmus

O Consércio Erasmus € um projeto de cooperacdo entre IES e Empresas. Ao longo da
implementacdo do projeto, esta cooperacdo deverd ser promovida, evidenciada e consolidada.
Seguidamente, e de forma ndo exaustiva, apresentam-se mecanismos de cooperacdo:

- quando existe mais do que uma IES num projeto de Consércio deverd existir um acordo de
cooperacdo entre o Coordenador do projeto e afs) outra(s) IES. Esse acordo deverd estar
vinculado ds exigéncias do Contrato Financeiro e deverd estipular de forma clara o papel de
cada uma das IES e a utilizacdo das subvencodes financeiras;

- redlizar reunides trimestrais/semestrais entre os parceiros IES e, pelo menos, uma reunido anual
com todos os parceiros (IES e Empresas);

- criar de uma marca/imagem prépria e de uma pdgina eletrénica com informacdo sobre o
projeto, os parceiros e boas prdticas (caso existam);

- disseminar, pelo menos uma vez por ano, o projeto junto da comunidade académica e do
publico em geral através de sessdes publicas de apresentacdo/divulgacdo;

- envolver os parceiros empresariais na mobilidade de estudantes Erasmus para Estdgios. Sugere-
se, a titulo de exemplo, a boa prdtica do Consércio Erasmus RUEAM — Rede Universidade Empresas
de Aveiro para a Mobilidade, que promove, com os parceiros empresariais, semindrios temdaticos
de enquadramento para futuros SMP.
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PARTE Il
NORMAS DE GESTAO FINANCEIRA
MOBILIDADE E ORGANIZACAO DA MOBILIDADE

1.REGRAS FINANCEIRAS PARA A ORGANIZACAO DA MOBILIDADE (OM)

A verba para esta atividade destina-se a auxiliar as entidades beneficidrias nas despesas
incorridas com a organizacdo da Mobilidade Erasmus bem como a promover a criacdo de
mecanismos para a sua implementacdo e divulgacdo.

1.1. Atividades elegiveis no Gmbito da OM

A verba da OM é uma contribuicGo para qualquer tipo de despesa incorrida pelas [ES,
(independentemente da sua natureza), exceto os custos com seguros de estudantes
relacionadas com as atividades de suporte as mobilidades, quer incoming, quer outgoing. A
verba OM pode ainda ser utilizada para atfividades relacionadas com a implementacdo do
Sistema Europeu de Transferéncia de Créditos - ECTS.

Como o financiamento da OM é baseado numa escala unitdria, a IES ndo necessita de justificar,
em caso de qualquer controlo e/ou auditoria, os custos incorridos, tendo apenas de provar que as
afividades tiveram lugar (i.e. fornecer o numero e a lista dos participantes, como prova da
organizacdo da mobilidade, lista esta fornecida em relatério final).

Ao fazer uso de verba da OM, a Agéncia Nacional recomenda que a entidade observe o
principio de cofinanciamento, ou seja, se para efetuar uma determinada atividade os custos
inerentes sdo X, estes serdo repartidos pela Instituicdo (verbas préprias) e pela OM (financiamento
comunitdrio), de acordo com percentagens que a entidade considere convenientes.

1.2.Principio de atribuicdo da verba para OM

A afribuicdo de verba para a organizacdo da mobilidade € calculada com base no nimero total
de mobilidades contratualizadas, independentemente do tipo de mobilidade, consoante um
valor per capita devidamente escalonado.
Para o ano académico de 2013/2014 o valor per capita de referéncia para estas atividades é o
apresentado na tabela seguinte:

TABELA PER CAPITA DA OM PARA 2013/2014

Escalas Individuos Valor Méximo por Individuo | Gradacéo Percentual
1 1a25 115,00 € 100%
2 26 a 100 93,00€ -19%
3 101 a 400 66,00€ -29%
4 > 400 53,00€ -19%

1.3.Cdlculo Final da OM - regra dos 10%

Em sede de Relatério Final (RF), & aferido o valor final da subvencdo da OM, pois este depende do
numero de mobilidades efetivamente realizadas, tendo como base para o cdiculo o valor per

capita estabelecido pela AN.
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As mobilidades de pessoal de empresas convidado pela instituicdo beneficidria para realizacdo
de missdes de ensino (STA) sdo tomadas em consideracdo no cdlculo final.

Se o numero total de mobilidades realizadas for inferior ao indicado no Contrato Financeiro entre
a AN e a entidade beneficidria, hd lugar a reemboilso.

Contudo, existe uma margem de toler@ncia de 10%, o que significa que, se o nUmero de
mobilidades implementadas for inferior ao nUmero de mobilidades especificadas no Contrato, até
uma diferenca mdxima de 10%, a subvencdo OM ndo serd reduzida.

Caso se verifigue um aumento nas mobilidades realizadas face as que foram atribuidas
inicialmente, nunca haverd lugar a um aumento do montante da subvengéo OM.

Se o total de mobilidades efetivas for inferior & margem de toler@ncia referida, o montante a
reembolsar serd calculado com base no valor per capita estabelecido pela AN.

Caso exista apenas uma mobilidade realizada, a subvencdo final serd de 500,00€.

Se nenhuma mobilidade for redlizada, a enfidade devolverd a totalidade da subvencdo
atribuida.

O registo da observ@ncia da regra dos 10% da OM deve obrigatoriamente ser efetfuado nos
quadros que constam nos relatdérios financeiros (intercalares e final) e que s@o parte integrante
dos instrumentos de gestdo do projeto, concretamente no quadro do Ciclo Financeiro do Projeto,
e no quadro do Balanco de Mobilidades

$6 sdo permitidas transferéncias a 100% da OM gquando a taxa de execucdo fisica for igual ou
superior a 90% face ao contratualizado.

QUADRO RESUMO

Verba final de OM no valor
Taxa de Execucdo de contratualizado (exceto
Mobilidades => a 90% desconto de transferéncias
realizadas pela IES)

Reducdo do valor final de OM
Taxa de Execucdo de em funcdo da taxa de

Mobilidades inferior a 90% execucdo de mobilidades, nos

termos da tabela per capita

Execucdo de uma Unica 500,00€ de OM no final do
mobilidade projeto

|Projeto com Taxa de Execucdo

=a0 Devolucdo Integral de OM

Verba de OM - Cadlculo
do Valor Final

Nota: Sempre que for fransferida verba de OM para outra rubrica, como acontece com qualquer
outra transferéncia entre rubricas (ver ponto é do presente anexo) o valor deixa automaticamente
de estar disponivel em OM, enquanto rubrica de “saida” da verba.

Como tal, a IES ndo pode continuar a indicar como gasto na rubrica um valor que dela foi
transferido para outra rubrica.
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Exemplo:
Verba Inicial de OM 1.150,00€
Transferéncia para outra rubrica (SMS/SMP/STA/STT) 200,00€
Verba disponivel em OM apds transferéncia 950,00€

Taxa de execucdo de Mobilidades de 80% (para um total de 10 030.00€
mobilidades contratualizada) = devolucdo de OM '
Valor final de OM (=1150-200-230) 720,00 €

1.4.0rganizacdo da Mobilidade e Visitas Preparatérias

Para além de, cumprindo com as condicoes necessdrias da Acdo, as IES poderem candidatar-se
a acdo especifica do PALV para a realizacdo de Visitas Preparatdrias, parte da verba da OM
pode ser utilizada para cobrir despesas com "visitas preparatdrias” a Instituicdes de Ensino Superior
(detentoras de uma EUC) e Empresas, para explorar e estabelecer acordos interinstitucionais.
No caso da candidatura a bolsas para Visitas Preparatérias, a Instituicdo candidata deve ser
detentora de uma EUC, ndo sendo este, no entanto, um requisito para a IES/Empresa visitada.

2.MosILIDADE ERASMUS

2.1.Regras gerais relativas ao calculo da bolsa de mobilidade

Para todas as atividades de mobilidade, a subvencdo comunitdria para subsisténcia serd
calculada com base em montantes de referéncia didrios, semanais ou mensais, e pode cobrir
despesas relacionadas com alojamento, alimentacdo, transportes locais, felecomunicacoes,
seguros e outros.

2.2.Duracao da Mobilidade

Para que uma mobilidade seja elegivel, ou seja, considerada para efeitos de contabilizacdo na
subvencdo, devem ser respeitados os limites minimos e mdaximos, conforme estabelecidos na Parte
Técnica do presente anexo, que considera e explica devidamente quais os casos de excecdo
gue podem ser considerados, depois de devidamente justificados e previamente autorizados pela
AN.

2.3.Viagens, vistos e seguros

Para as atividades de mobilidade com duracdo até 12 semanas (STA e STT), a subvencdo
atribuida para subsisténcia ndo inclui o valor de viagem, nem dos vistos, caso estes sejam
necessdrios, o qual deverd ser pago com base nos custos redis.

Para as atividades de mobilidade com uma duragao igual ou superior a 13 semanas (SMS e SMP),
o valor de viagem e de eventuais vistos estd incluido no montante atribuido para a bolsa de
subsisténcia.

Para tfodas as atividades de mobilidade, os dias de viagem devem ser contabilizados para efeitos
de subsisténcia (per diem).

Os beneficidrios devem ser informados atempadamente sobre a situagcdo no pais de acolhimento
no que se refere  necessidade de seguro e de Visto.

RIS Programa de
L Aprendizagem ao
MM | ongo da Vida

33



agéncia nacional

proalv

programa aprendizagem
ao longo da vid

SEGUROS: Os custos com o seguro devem ser cobertos pelos beneficidrios, através da sua bolsa
de mobilidade e ndo através da verba OM.

A entidade de envio deve verificar se o beneficidrio tem o tipo de seguro correto para o periodo
de mobilidade que vai realizar.

VISTOS: Recomenda-se que todas as IES participantes no Programa verifiquem, antecipadamente,
eventuais requisitos excecionais exigidos por determinados paises parceiros, para que a entrada
nos mesmos, por parte de beneficidrios individuais nacionais ou estrangeiros provenientes de IES
nacionais, ao abrigo da Mobilidade ERASMUS (Estudos; Estdgios; Missdes de Ensino; Formacdo) se
efetue sem qualquer tipo de constrangimentos ou impedimentos (exemplo: necessidade de
obtencdo de visto).

No caso dos estudantes (SMS e SMP), como a mobilidade tem uma duragdo superior a 12
semanas, o custo dos vistos estd incluido no valor da bolsa atribuida ao estudante, devendo as
IES, de acordo com as suas normas de gestdo da mobilidade, acautelar esse custo quando
definem o valor da bolsa, caso o visto seja obrigatdrio.

No caso das mobilidades de docentes e demais pessoal (STA e STT), como a mobilidade tem uma
duragdo inferior a 12 semanas, o custo do visto deverd ser pago com base em custos reais, a
somar ao valor da viagem. (ver Condigoes Especiais do Contrato, Artigo 3, lll.2, e Artigo 4, IV.2).

3.MOBILIDADE DE ESTUDANTES (SMS | SMP)

As bolsas de mobilidade Erasmus ndo sdo bolsas de estudo, sdo uma contribuicdo para fazer face
as despesas adicionais (de viagem e de subsisténcia) incorridas num periodo de estudos ou de
estdgio profissional no estrangeiro. A atribuicdo das bolsas individuais é feita pela
Instituicdo/entidade de origem, com base nas regras do PALV e nas orientacdes da AN.

3.1.Tabelas de Bolsas (SMS e/ou SMP)

As Tabelas de Bolsas Erasmus 2013/2014 decorrem da adocdo da Tabela da Comissdo Europeia,
publicada no Guia LLP 2013, Parte | - Disposicoes Gerais (Tabela 1b, parte ), www.proalv.pt).

Para cada uma das atividoades de mobilidade, a AN decidiu adotar um valor minimo
recomenddvel, constante da tabela de referéncia disponivel no website da AN PROALV.
Conforme a gest@o que cada entidade adotar na atribuicdo das bolsas, pode dar-se o caso de
existirem bolsas abaixo ou acima desses valores de referéncia apresentados, até um determinado
valor méximo.
e Para SMS, o valor méximo de bolsa é a adocdo da Tabela da Comissdo (constante do
Guia LLP 2013) a 55%.
e Para SMP, o valor méximo de bolsa é a ado¢cdo da Tabela da Comissdo (constante do
Guia LLP 2013) a 65%.
Nota: Estas adocdes sdo efetuadas com o arredondamento as unidades e por excesso, sem casas
decimais.
A AN recomenda as entidades que, no processo de atribuicdo de bolsas de mobilidades Erasmus,
os beneficidrios que se enquadrem nas tipologias SOC, DIS/SEVD sejam considerados prioritdrios.

3.2.Bolsa Minima Erasmus

Visando garantir a qualidade financeira da mobilidade dos estudantes com bolsa Erasmus
atribuida (estudos ou estdgio), e no seguimento das orientacdes dadas pela Comissdo Europeia, a
ANPROALYV decidiu estipular uma bolsa minima Erasmus para 2013/2014.
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Pretende-se, com esta medida, que qualquer estudante em mobilidade (estudos ou estdgio) com
bolsa Erasmus atribuida tenha pelo menos um valor financeiro mensal que assegure a execucdo
da mobilidade com o minimo de qualidade financeira.
Assim, a bolsa minima Erasmus para 2013/2014 estd fixada em:

e 200,00€ / més, para a mobilidade de estudantes para Estudos (SMS);

e 244,00€ / més, para a mobilidade de estudantes para Estdgios (SMP).
Quando a subvencdo restante ndo for suficiente para atribuir uma bolsa de mobilidade,
cumprindo os minimos anteriormente referidos, o beneficidrio compromete-se em informar a AN
por escrito, solicitando autorizagdo para atribuir uma bolsa de mobilidade abaixo dos valores
minimos.
Se a AN verificar o incumprimento desta norma por razdes imputdveis ao beneficidrio (IES), a AN
pendlizard a entidade, através da devolucdo (em relatério final) do valor total das bolsas dos
estudantes, cujo valor minimo ndo seja cumprido. A verificar-se esta situacdo, o valor a devolver
serd da responsabilidade exclusiva da entidade, e ndo do estudante.

3.3.Estudantes “bolsa zero”

A mobilidade Erasmus permite estudantes com “bolsa zero”, para periodos de estudo e de estdgio
profissional, ou seja, estudantes que, apesar de ndo receberem bolsa, preencham todos os
requisitos para participar num periodo de mobilidade, tendo os mesmos direitos e obrigacdes que
qualqguer outro estudante Erasmus.

3.4.Devolucao da Bolsa de Mobilidade Erasmus

Caso o estudante ndo obtenha qualquer aproveitamento e/ou ndo haja qualquer tipo de
reconhecimento e/ou validacdo do seu periodo de mobilidade, por motivos devidamente
justificados pela IES, o estudante deverd devolver, na integra, o valor da bolsa de mobilidade
recebida (cf. o disposto no Contrato de Estudante SMS ou SMP).

Apenas em casos de forca maior, devidamente justificados e documentados, colocados por
escrito, e devidamente autorizados pela AN, por escrito, os estudantes podem ficar isentos da
devolucdo de parte ou da totalidade da bolsa.

Em resumo

| VALOR DE BOLSA |

- A definir e atribuir pela IES, de acordo com as regras de gestdo que as IES tém autonomia para
definir, mas sempre no respeito pelos valores minimos e mdximos tabelados (consultar tabelas
atualizadas e em vigor para o ano em causa), devendo ter em conta a duracdo da mobilidade

e 0 pais de destino do estudante
| VALOR MINIMO DE BOLSA ELEGIVEL |

- 200,00€/més para SMS
- 246,00€/més para SMP

| BOLSAS INFERIORES AO MINIMO ESTABELECIDO |

- S6 com prévia autorizacdo da AN
| BOLSAS ZERO (0)

- Admitidas sem reserva
- SAo contabilizadas para efeitos de cdlculo de taxa de execucdo e de verba final de OM

| ESTUDANTES SEM APROVEITAMENTO

- Devolucdo integral da bolsa
- SGo contabilizadas para efeitos de cdlculo de taxa de execucdo e de verba final de OM
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Regras para aferir da elegibilidade técnica da mobilidade em SMS/SMP
Para além dos pontos aqui focados e gque constituem o cerne da componente financeira do
projetos no que diz respeito s mobilidades de estudantes (SMS e SMP) o que inclui os Consdrcios,
para que a mobilidade seja considerada elegivel e, como tal, financidvel tem de cumprir com as
regras estabelecidas em termos técnicos no que se refere a:

a) Elegibilidade da Entidade de Origem

b) Elegibilidade dos Estudantes

c) Acordos Interinstitucionais entre Entidades elegiveis

d) “Empresas elegiveis” para Estdgios Profissionais

e) Reconhecimento Académico

f)  Duracdo da Mobilidade

g) Prolongamento do Periodo de Mobilidade Erasmus
Os prolongamentos de mobilidade podem ndo ter bolsa atribuida, contudo a IES deve reportar
em relatdrio final o periodo total de mobilidade, explicando em comentdrio (no local apropriado
para este nos documentos do relatério final) que se trata de uma mobilidade com prolongamento
de X meses com bolsa 0.

h) Mobilidades com MUlfiplos Destinos e Mobilidades Combinadas
Para efeitos financeiros e estatisticos as mobilidades com multiplos destinos devem ser reportadas
tendo como referéncia o Pais de destino onde a mobilidade teve maior duracdo, ou, em caso de
duracdo idéntica para um destino selecionado pela IES.

i) Periodo combinado de estudos e estdgio profissional
As mobilidades combinadas devem ser reportadas de forma a poderem ser claramente
identificadas em sede de relatdrio estatistico (habitualmente o cddigo utilizado para este tipo de
mobilidade é o “C".
Em termos financeiros, a mobilidade deve ser financiada como uma mobilidade para estudos
(SMS) e a bolsa reportada como fal.

i) Programa de Estudos, Programa de Estdgio Profissional e Reconhecimento

k) Contrato de Estudante - SMS & SMP (nos termos definidos na Parte Técnica)

Nota:

A maioria destes critérios é aferida, em Relatério Final, tendo apenas por base o reporte dos dados
nos documentos do relatério acima referidos (ver Ponto 5.2.4 da Parte | do presente anexo).
Contudo, sempre que se realizar um controlo primdrio para além da andlise do Relatério Final, a
IES obriga-se a apresentar a AN, ou aos seus representantes, toda a documentagdo que permita a
validagdo dos dados e garanta a sua elegibilidade, nomeadamente, os documentos contratuais,
os programas de trabalho/estudo; comprovativos de transferéncias, etc.

3.5.Relatodrios Finais de Estudantes

Todos os estudantes que realizam uma mobilidade Erasmus devem preencher um relatério final
individual, (do respetivo ano académico)!3, o mais tardar, até 15 dias apds o seu regresso.

Sendo este um critério de elegibilidade da mobilidade que é obrigatdrio apresentar para
validacdo dos dados em Relatdrio Final, as IES sdo responsdveis pela conclusdo dos relatdrios de
estudantes e sua submissdo atempada na plataforma, sob pena da mobilidade ndo poder ser
subvencionada, o que implica a devolucdo integral da bolsa atribuida ao estudante.

3.6.Cursos Intensivos de Linguas Erasmus (EILC)

13 NGo sdo aceites modelos de relatério final que ndo correspondam ao ano académico ao qual se refere a mobilidade.
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3.6.1.Financiamento adicional a Bolsa de Mobilidade dos
Estudantes Erasmus

A Enfidade de origem pode atribuir um financiamento suplementar aos estudantes outgoing que
participem num curso EILC no pais de destino, financiamento esse que libertam da rubrica SM e
qgue tem como objetivo ajudar nas despesas de subsisténcia dos estudantes.

A bolsa EILC pretende fazer face aos custos adicionais de um estudante que efetua um curso EILC
antes do inicio do seu periodo de mobilidade Erasmus.

No caso em que o curso EILC decorre em paralelo ao periodo de mobilidade Erasmus, a bolsa
EILC, em circunst@ncias normais, ndo deverd ser atribuida. Contudo, podem existir circunsténcias
em que a bolsa suplementar EILC possa ser justificada, por exemplo, quando estdo envolvidos
custos adicionais na participacdo do referido curso.

O valor a atribuir como bolsa EILC é definido pela IES no respeito pelo valor minimo mensal de
bolsa para SMS, ou seja, para o periodo de um més para frequéncia de um curso EILC devem ser
atribuidos pelo menos 200,00¢€.

3.6.2.Isencao de taxas EILC para estudantes Erasmus

Aos estudantes Erasmus ndo devem ser cobradas quaisquer taxas para participarem num curso
EILC. Contudo, podem ser cobradas pequenas quantias para excursdes e eventos opcionais
similares e para outros encargos que sdo solicitados aos estudantes Erasmus.

3.6.3. Duracao do EILC

O curso EILC tem no minimo 60 horas de ensino no total e 15 por semana, decorrendo
normalmente entre 2 a 6 semanas.

3.7.0vutros financiamentos nacionais e impostos

Os beneficidrios de uma bolsa nacional (por exemplo: Servico de Acdo Social ou outra) ou de
qualquer outro tipo de financiamento local, regional, etc., deverdo continuar a usufruir,
plenamente, dessas ajudas durante o periodo de mobilidade. Este beneficio ndo deverd ser
inferrompido ou reduzido durante a atividade de mobilidade.

As bolsas provenientes de fundos da Unido Europeia devem ser pagas na totalidade aos
beneficidrios, ndo estando sujeitas a quaisquer contribuicdes, taxas, impostos diretos ou indiretos
(nomeadamente IVA, IRS, Seguranc¢a Social, etc.).

3.8.Bolsa Suplementar Erasmus para estudantes com dificuldades
socioecondmicas (BSE-SOC)

Toda a informacdo respeitante a este assunto estd disponibilizada no site da AN: www.proalv.pt
No dmbito das BSE/SOC, o contrato financeiro é coligado com o Contrato Financeiro j& existente

para a mobilidade ERASMUS, e é igualmente celebrado entre a ANPROALYV e a IES do estudante.
A IES fica responsavel pela celebracdo dos contratos individuais com os estudantes beneficidrios.

4. MOBILIDADE DE_ DOCENTES PARA MISSOES DE ENSINO (STA) E DE PESSOAL PARA

FORMACAO (STT)
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As bolsas de mobilidade séo uma contribuicdo para fazer face ds despesas adicionais (de viagem
e de subsisténcia) incorridas na realizacdo de um periodo de missdo de ensino e/ou formacdo de
pessoal no estrangeiro

Para todas as atfividades de mobilidade com duragdo até 12 semanas, a subvencdo comunitdria
para subsisténcia serd calculada com base em montantes de referéncia didrios ou semanais, e
pode cobrir despesas relacionadas com alojamento, alimentacdo, fransportes locais,
telecomunicacdes, seguros e outros.

A subvencdo atribuida para subsisténcia néo inclui o valor de viagem, nem de eventuais vistos, os

quais deverdo ser pagos com base nos custos reais, até ao mdéximo de 500,00€, devendo os dias
de viagem ser contabilizados para efeitos de subsisténcia (per diem / per septimana).

4.1.DURACAO DA MOBILIDADE

Miss6es de Ensino: Existe a obrigacdo de lecionar pelo menos 5 horas (pelo menos um dia),
Poder&o ser aceites, a titulo excecional periodos mais curtos, se devidamente justificados. A
duracdo mdxima é de é semanas.

Mobilidade para Formagdo: A duracdo da mobilidade deverd ser de 1 (5 dias de trabalho) a 6
semanas. Sabendo no entanto que por vezes é dificil o pessoal da Instituicdo ausentar-se por uma
semana, estadias mais curtas no estrangeiro sdo permitidas. A instituicdo deverd, contudo,
providenciar justificacdo nos casos em que a mobilidade for inferior a 1 semana.

4.2.CuSTOS DE MOBILIDADE

4.2.1.ATRIBUICAO DE BOLSAS

Para estas atividades poder@o ser atribuidos valores inferiores cos estipulados nas Tabelas de
Bolsas (STA e STT). No entanto, os valores maximos NAO podem ser ultrapassados.

4.2.2.“BOLSA ZERO"

As mobilidades STA e STT com "bolsa zero" sGo permitidas.

4.2.3.OBSERVANCIA DOS VALORES REAIS DE VIAGEM

De acordo com o Contrato, a IES compromete-se em observar e a cumprir, no processo de
pagamento de bolsas de mobilidade para STA e STT, os valores reais de viagem, até ao mdximo
definido nas Tabelas de Bolsa para 2013/2014 para STA e STT, a saber: 500,00€.
No processo de escolha da viagem para o periodo de mobilidade, o beneficidrio deverd optar,
de entre todas as escolhas, pela opgdo mais econémica. Neste sentido, sugere-se que os
beneficidrios, para obterem viagens mais baratas, procedam & sua reserva e compra com d
devida antecedéncia.
Como regra geral, as viagens deverdo ser efetuadas de aviao.
O beneficidrio poderd fazer uso do comboio ou de viatura propria como forma de deslocacdo,
mas deverd fazer prova, a apresentar em caso de conftrolo (desk-chek, on-the-spot ou auditoria
sistémica), de que:

a) aviagem de comboio ou a viagem de viatura prépria ocorre por ndo existirem viagens de

avido para o destino em causa;
b) aviagem de comboio ou a viagem de viatura propria € mais econdmica do que a viagem

de avido.
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No caso do comboio, o valor real da viagem corresponde a um bilhete de 1° classe.

No que se refere as deslocacdes em viatura prépria, salienta-se que devem ser sempre situacdes
excecionais € nunca a regra.

Contudo e sempre que a opcdo de viagem recaia sobre a viatura prépria deverd aplicar-se o
seguinte procedimento, consoante for entfregue ou ndo uma quantia ao beneficidrio antes da sua
mobilidade:

Cdlculo inicial do montante da viagem (ex-ante) - A utilizar sé no caso de lhe ser entregue algum
montante ao beneficidrio antes da sua partida:
e sempre que exista um percurso equivalente de comboio, o valor a considerar serd o
equivalente a um bilhete de comboio em 1° classe, ida e volta;
e qguando ndo existe o equivalente percurso em comboio, poderd ser considerado no
cdlculo inicial, o montante de 0,22€/km.
e 0 montante inicial da viagem ndo pode ultrapassar o estipulado na tabela de viagem
disponivel no Convite Nacional 2013.

Cdlculo final do montante da viagem (ex-post):

Apds o regresso do docente/pessoal deverd ser apurado o custo real da viagem, ufilizando para o
efeito os respetivos documentos comprovativos de despesa (recibos de combustivel e portagens).
Se o montante efetivamente gasto pelo docente (ex-post) for superior ao montante pago
inicialmente (ex-ante) deverd ser feito o acerto de verba e paga a diferenca entre os dois
montantes em causa, até ao limite mdximo de viagem definido na tabela da AN. Se se verificar a
situacdo contrdria, um custo inicial superior ao custo real final, o docente deverd proceder &
devolucdo da diferenca de verba.

Devem ser sempre guardados todos os comprovativos de despesa (faturas, bilhetes dos meios de
transporte utilizados, recibos de combustivel e portagens, etc.). No caso das deslocacdes em
viatura prépria autorizadas, alguns percursos podem ndo ter portagens, mas os recibos de
combustivel devem sempre existir. As datas destes documentos comprovativos devem concordar
com as das viagens.

Toda a documentacdo que ateste o valor efetivamente pago de viagem (custo real) deve estar
no processo do respetivo beneficidrio. Neste sentido, a IES deverd assegurar uma organizacdo e
gestdo destas mobilidades que melhor responda & sua readlidade académica e, ao mesmo
tempo, observe as normas presentes no Anexo VI do Contrato, como no préprio Contrato.

O cumprimento da aplicagdo do valor real da viagem para mobilidades cuja duragdo é igual ou
inferior a 12 semanas esta previsto na Condigoes Especiais do Contrato (111.2 e IV.2).

4.3.CUMPRIMENTO DAS REGRAS FINANCEIRAS

Se se verificar a existéncia de bolsas de mobilidade acima do valor mdximo e/ou o incumprimento
do valor real da viagem sem anuéncia expressa da AN, serd solicitada a devolucdo total da bolsa
atribuida e definida no Contrato Financeiro do ano em curso, sem qualquer prejuizo dos
beneficidrios diretos da mobilidade Erasmus (neste caso, docentes e/ou pessoal).

Regras para aferir da elegibilidade técnica da mobilidade em STA/STT
Para além dos pontos aqui focados e que constituem o cerne da componente financeira do
projeto no que diz respeito ds mobilidades de pessoal (STA e STT), para que a mobilidade seja
considerada elegivel e, como tal, financidvel tem de cumprir com as regras estabelecidas em
termos técnicos no que se refere a:

a) Instituicdes elegiveis e acordos interinstitucionais entre IES

b) Programa de Missdes de Ensino (STA) / Programa de Trabalho (STT)

c) Processo contratual - Contrato de Docentes para Missdes de Ensino (STA) e de Pessoal para

Formacdo (STT)
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4.4 .RELATORIOS FINAIS DE DOCENTES E DE PESSOAL

Todos os docentes e pessoal que realizaram a mobilidade Erasmus devem preencher o relatério
final Erasmus, (do respetivo ano académico) apds o regresso da mobilidade. Este relatdrio deve
ser devidamente preenchido, assinado e entregue pelo docente e pelo pessoal na sua instituicdo
de origem, o mais tardar até 15 dias apds o seu regresso. A instituicGo de origem é responsdvel
pela recolha dos relatérios finais, bem como pela recuperacdo de verba ndo utilizada de acordo
com o estabelecido contratualmente.

Os relatérios finais dos docentes e do pessoal devem ser enviados pela entidade beneficiaria a
AN todos de uma sé vez, juntamente com o envio do relatério final da IES, até 30 novembro 2014.

4.5.OUTROS FINANCIAMENTOS

O seu envio d AN ndo invalida o seu tratamento estatistico por parte da IES, como forma de
avaliacdo interna do periodo de mobilidade dos docentes e do pessoal. A AN poderd vir a
solicitar esse tratamento de dados, caso se verifique necessdrio ou solicitar s IES o seu tratamento
numa base de dados, especificamente elaborada para o efeito e fornecida pela AN.

Os beneficidrios de uma bolsa nacional ou de qualquer outro tipo financiamento nacional

deverdo continuar a usufruir, plenamente, dessas ajudas durante o periodo de mobilidade. Este
beneficio ndo deverd ser interrompido ou reduzido durante a atividade de mobilidade.

5.TRANSFERENCIAS DE VERBAS ENTRE ATIVIDADES DE MOBILIDADE

A transferéncia de verbas entre atividades é permitida e deve ser sempre efetuada com base nos
valores inicigis do contrato financeiro e ndo nos valores de possiveis adendas. As transferéncias
s@o possiveis nos seguintes termos:

Atividades SMS SMP STA STT
SMS - até 100% - -
SMP até 100% - - -

STA até 20% | até 20% - até 100%
ST até 20% até 20% | até 100% -
OM até 100% | até 100% | até 100% | até 100%

NOTA: Nenhuma outra transferéncia entre rubricas para além das contempladas no presente
Contrato poderd ser realizada. Se tal acontecer, poderd ser solicitado o reembolso do montante
total ou parcial da subvengdo atribuida as atividades entre as quais ocorre a transferéncia.

Caso a IES decida transferir toda a subvencdo inicialmente atribuida para a rubrica de OM, em
prol de algumal(s) das rubricas de mobilidade, deverd continuar a garantir um nivel de qualidade
adequado na organizacdo das atfividades de mobilidade, bem como assegurar que a verba a
devolver a AN ndo serd transferida no caso de, no final do projeto, terem uma taxa de execucdo
de mobilidades inferior a 90%.

Dentro que dos limites contratuais aqui especificados as IES ndo tém que solicitar autorizacao
prévia da AN para proceder a eventuais transferéncias entre rubricas.

Sempre que transferem verba de uma rubrica para a outra ndo podem continuar a contabilizar o
montante transferido na rubrica de onde a verba foi transferida.

14 N&o sdo aceites modelos de relatério final que ndo correspondam ao ano académico ao qual se refere a mobilidade.

40
RIS Programa de
Aprendizagem ao
MM | ongo da Vida



agéncia nacional

proalv

programa aprendizagem
ao longo da vid

EXEMPLO:
ANTES DAS TRANSFERENCIAS: | TRANSFERENCIA DE OM pARA SMP: | DEPOIS DAS TRANSFERENCIAS:
Verba de OM 3.000,00 € Verba de OM  2.500,00 €
500,00 €
Verba de SMP  2.000,00 € (possivel até 3.000,00€ no Verba de SMP  2.500,00 €

presente exemplo)

6.FINANCIAMENTO ADICIONAL AS BOLSAS DE MOBILIDADE

6.1. BOLSAS SUPLEMENTARES PARA PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS:
ESTUDANTES, DOCENTES E PESSOAL (DIS/SEVD)

Relativamente ao financiamento adicional ds bolsas de mobilidade consultar, por favor, o
Regulamento Especifico disponivel no site: www.proalv.pt

As candidaturas a Bolsas Suplementares DIS/SEVD devem ser enviadas & AN entre os dias 1 de
junho de 2013 e 31 de maio de 2014 para o ano académico 2013/2014.

6.1.1. Metodologia de cdlculo da Bolsa Suplementar DIS/SEVD

A AN poderd atribuir financiamento adicional aos beneficidrios com necessidades especiais, bem
como aceitar montantes de bolsas superiores aos montantes mdximos definidos para as bolsas
individuais adotados por Portugal, nas seguintes circunstancias:
e 0 beneficidrio foi selecionado pela sua instituicdo/coordenador IP/organizador de cursos
EILC para realizar uma mobilidade no dmbito do Programa Erasmus, e
¢ o financiamento adicional ndo pode ser coberto por outras fontes (a nivel local, regional
ou nacional).

A metodologia de cdiculo desta bolsa tem por base o orcamento solicitado na candidatura, o
tipo e/ou o grau da necessidade especial do candidato, bem como a caréncia ou ndo de
qualguer outra necessidade especifica, estando dependente da disponibilidade de
financiamento.

O montante de bolsa a atribuir estd limitado ao montante mdximo definido no Guia LLP 2013,
parte |, tendo por base a duracdo da mobilidade e o pais de destino:
¢ Mobilidade de estudantes para estudos, estdgio, Programas Intensivos e EILC: tabela 1b do
Guia LLP;
¢ Mobilidade de docentes e pessoal: tabela 1a do Guia LLP,

Quaisquer custos relativos & aquisicdo de material durdvel, tais como “Hardware” e “Software”
ndo sdo elegiveis. A entidade de acolhimento deverd assegurar as condicdes e o equipamento
necessdarios A boa execucdo da mobilidade.

Embora sem cardter de obrigatoriedade, a AN recomenda que a atribuicdo de bolsas DIS/SEVD
aos beneficidrios seja objeto de uma adenda contratual aos correspondentes contratos. Para
proceder a elaboragdo destas adendas serd suficiente uma notificagdo escrita formal da IES e/ou
Consoércio, assinada pela(s) pessoa(s) legalmente habilitada(s) a aprovar essa alteragdo, enviada
por correio postal ou por correio eletrénico. Este procedimento equipara-se a uma adenda oficial

ao contrato financeiro.
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Terminologias ERASMUS | GLOSSARIO

TERMINOLOGIAS

DEFINICAO

CONSORCIO

Designa o grupo de IES e, possivelmente, de outras organizacdes (associacdes, cdmaras de
comércio, fundacdes, etc.) trabalhando em conjunto com o objetivo de facilitar os estdgios
profissionais a estudantes das IES.

COORDENADOR
DO CONSORCIO

Designa a organizacdo que coordena o consércio. Esta organizacdo pode ser uma
associacdo, uma IES, uma fundacdo, uma empresa, etc. O coordenador do consércio é o
beneficidrio junto das Agéncias Nacionais e assume a responsabilidade administrativa e
financeira por todos os membros do consércio. O mesmo estd encarregue da gestdo e
atribuicdo das bolsas de mobilidade para estdgios profissionais Erasmus, da administracdo dos
fundos e da elaboracdo dos respetivos relatérios.

Designa as IES de origem dos estudantes. Cada IES parceira € responsdvel
pela qualidade, pelos conteldos e pelo reconhecimento dos estdgios
profissionais Erasmus.

IES PARCEIRAS

Designa qualguer organizagdo que ndo seja uma IES, como sejam
associacdes, fundacdes, redes, empresas, etc., e podem deter vdrias
responsabilidades no seio do consércio.

OUTROS
PARCEIROS

CARTA
UNIVERSITARIA
ERASMUS — EUC
- NORMAL E
ALARGADA

A Carta é um certificado, assinado pela Comissdo Europeia, que estabelece os principios
fundamentais a serem aplicados em todas as atividades Erasmus e que devem ser respeitados
pelas IES. A Carta dd acesso ds IES a candidatarem-se ds Agéncias para financiamento para
as atividades Erasmus descentralizadas. A Carta Universitdria Erasmus alargada é requerida ds
IES quando organizam estdgios profissionais Erasmus.

ESTAGIO
PROFISSIONAL
ERASMUS

Designa um determinado periodo numa empresa ou organizagdo situada noutro Estado-
Membro, eventualmente acompanhado de cursos de preparacdo ou de reciclagem na
lingua do pais de acolhimento ou numa lingua de trabalho, tendo em vista facilitar o
ajustamento aos requisitos do mercado laboral comunitdrio, adquirir uma aptiddo especifica
e melhorar o conhecimento da cultural social e econdmica do pais em questdo no contexto
da aquisicdo de experiéncia de trabalho.

CONTRATO DE
ESTAGIO
PROFISSIONAL
ERASMUS

Designa o documento de mobilidade Erasmus para Estdgios Profissionais
onde consta: o frabalho ou o programa de frabalho a ser executado; as

ACORDO DE aprendizagens a serem adquiridas em termos de conhecimento; as
ESTAGIO competéncias e as aptiddes a serem adquiridas; tutoria; correspondéncia
do estdgio com os estudos/grau do estudante; reconhecimento a ser

outorgado pela mobilidade, etc.
CoMPROMISSO | Designa o documento que estabelece os papéis e as responsabilidades das

DE QUALIDADE

partes envolvidas na mobilidade de estdgios profissionais Erasmus.

MOBILIDADE DE
DOCENTES PARA
MIssOES DE
ENSINO

Designa a mobil

idade de docentes de IES ou de uma empresa com o objetivo de leccionar

numa outra IES parceira.

PROGRAMA DE
ENSINO

A selecdo de docentes para missdes de ensino é efetuada com base num
Programa de Ensino submetido pelo candidato, onde constem os objetivos e
as mais-valias da mobilidade, o conteudo a ser lecionado, resultados

esperados, etc.

MOBILIDADE DE
PESSOAL

Designa a mobil
Empresa;

idade de pessoal docente e ndo docente para uma IES ou para uma

PROGRAMA DE
TRABALHO

A selecdo de pessoal de uma IES é efetuada mediante um Programa de
Trabalho entregue pelo candidato, onde deverd constar: a apresentacdo
global dos objetivos, dos resultados esperados em termos de ensino ou

formacdo e as atividades a serem desenvolvidas no periodo de mobilidade.

APRENDIZAGEM
AO LONGO DA
VIDA

Designa qualquer forma de ensino geral, de educagdo e formagdo profissionais, de
educacdo ndo formal e de aprendizagem informal seguida ao longo da vida, que permita
melhorar os conhecimentos, aptiddes e competéncias numa perspetiva pessoal, civica, social
e/ou profissional.

EMPRESA

Designa qualquer empresa do sector publico ou privado que exerca uma atividade
econdmica, independentemente da dimensdo, do estatuto juridico ou do setor econdmico
em que opere, incluindo a economia social.
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FONTES DE INFORMACAO

Informacdes complementares sobre o PALV, em geral, e sobre o Programa

Setorial ERASMUS, em particular, podem ser obtidas junto de:

AGENCIA NACIONAL
PARA A GESTAO DO PROGRAMA APRENDIZAGEM AO LONGO DA VIDA (PROALV)

MORADA: Praca de Alvalade, 12 - 1749-070 LISBOA
TEL: +351 210 101 9200 | FAX: +351 210 101 910

EMAIL: erasmus@proalv.pt | WEB: www.proalv.pt

CENTRO NACIONAL EUROPASS

MORADA: Praca de Alvalade, 12 - 1749-070 LISBOA
TEL: +351 210 101 900 | FAX: +351 210 101 210

EMAIL: europass@proalv.pt | WEB: www.europass.proalv.pt

AGENCIA EXECUTIVA
RELATIVA A EDUCACAO, AO AuDIOVISUAL E A CULTURA (EACEA)

MORADA: Avenue du Bourget 1 - BOUR - BE-1140 BRUSSELS

EMAIL: eacea-info@ec.europa.eu | WEB: tip://eaced.ec.europa.eu/index_en.php

Endereco para visitantes:
Education Audiovisual & Culture EXECUTIVE AGENCY
MORADA: Rue Colonel Bourg 135-139 - BE-1140 EVERE

WEB: http://eaced.ec.europda.eu/about/about eacea en.php

WEB: hitp://eacea.ec.europa.eu/llp/index_en.php
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