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REGULAMENTO DE MOBILIDADE ERASMUS DO INSTITUTO POLITECNICO DE TOMAR

REGULAMENTO DE MOBILIDADE ERASMUS
DO INSTITUTO POLITECNICO DE TOMAR

Nos termos do disposto nos documentos orientadores da Comissdo Europeia e da Agéncia
Nacional PROALV (AN} para a Gestdo do Programa de Aprendizagem ao Longo da Vida (LLP),

estabelece-se o regulamento de mobilidade Erasmus do Instituto Politécnico de Tomar {IPT).

19
Objecto

O presente Regulamento aplica-se & gestdo da mobilidade LLP/ERASMUS de alunos, docentes

e pessoal ndo docente do IPT.

2.2

Principais intervenientes
1 - S3o intervenientes na mobilidade LLP/ERASMUS do IPT:

a) O Presidente do IPT enquanto representante legal da instituicdo ou outro dirigente em
quem o Presidente do IPT tenha delegado a respectiva competéncia, sendo que
sempre que neste regulamento de faca referéncia ao Presidente do IPT tal referéncia

se deve considerar iguatmente feita para o delegado, quando exista;

b) O Coordenador Institucional Erasmus, que é designado pelo Presidente do IPT;

¢} Os Coordenadores Erasmus de Curso e/ou Gabinetes de Internacionalizagdo/RelacBes

Externas das Escolas;

d} O GRI- Gabinete de Relagbes Internacionais do IPT;

e} Os alunos, o pessoal docente e o pessoal ndo docente do IPT.

2 — 5em prejuizo das demais competéncias que decorram da lei e do presente regulamento,

compete ao Presidente do IPT:
a) Apresentar a candidatura anual a AN;

b) Assinar o contrato financeiro do programa;
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¢} Assinar os relatérios solicitados pela AN;
d} Assumir a responsabilidade dos Acordos Bilaterais.
3 - Compete ao Coordenador Institucional Erasmus:
a) Coordenar globalmente os aspectos pedagdgicos da mobilidade;
b) Coordenar globalmente os aspectos relativos aos ECTS;

¢} Promover, por iniciativa prdpria ou na sequéncia de solicitagdes das Escolas ou outras
unidades orgadnicas, o estabelecimento de Acordos Bilaterais de mobilidade com
Instituigdes de Ensino Superior {IES) de outros paises, detentoras de um European

University Charter (EUC) ou Extended University Charter{EUCx);
d) Subscrever os acordos de estudos e de estagio no dmbito da Mobilidade Erasmus.

4 - 0Os Coordenadores Erasmus de Curso sdo designados pelos Directores de Curso,

competindo-lhes:

a} Garantir o cumprimento das obrigagdes dos Cursos para com as instituicBes parceiras

e com os alunos e professores em mobilidade;

b) Coordenar o processo de seriac8o de alunos e professores por Departamento ou Area

ou Escola e submeté-lo ao GRI para seriagdo final;

c) Ser o interlocutor do respectivo Departamento ou Area ou Escola junto do

Coordenador Institucional Erasmus e do GRI;
d) Propor fluxos de mabilidade de alunos para cada ano lectivo;

e) Propor, ac GRI, o estabelecimento de Acordos Bilaterais de mobilidade com IES de

outros paises, detentoras de um EUC ou EUCY;

f) Garantir o estabelecimento de um Learning Agreement/contrato de estudos ou de um
Contrato de Estagio e dos respectivos Compromissos Prévios para cada mobilidade
estudantil e respectivo cumprimento e/ou alteragdo dentro dos prazos legais para o

efeito;
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g)

h)

Apoiar os alunos enviados e recebidos durante a preparacio e a execucdo da

mobilidade;

Receber, verificar e providenciar a elaboragdo os documentos/formularios que lhe

sejam entregues directamente pelos alunos;

Providenciar a emissdo dos documentos necessarios & transcricio de notas dos alunos
recebidos (boletim académico/transcript of records) e ao reconhecimento do periodo

de mobilidade dos alunos enviados.

5 — As competéncias do coordenador Erasmus de curso podem ser exercidas directamente

pelo Director da Escola ou, ainda, por Gabinete de Relagdes Externas ou de Internacionalizagso

existente na estrutura da Escola.

6 - Compete ao GRI:

a)

b)

c)

d)

e}

f)

8)

h}

Efaborar anualmente a candidatura ao programa, assim como todos os relatérios

solicitados peia AN;

Acompanhar e apoiar a gestio dos aspectos administrativos e financeiros do LLP
Erasmus, especificamente da mobilidade de pessoal docente e ndo docente, alunos

para estudos e consércio Erasmus e respectiva mobilidade para estagios

Prestar toda a informagdo necessaria aos alunos, pessoal docente e nio docente;

Promover os procedimentos para a abertura de concursos para a mobilidade Erasmus;

Propor, para decisdo pelo Presidente do IPT, a atribuigio de Bolsas, consoante a

disponibilidade financeira atribuida pela AN e as listas de seria¢do recebidas;

Zelar pelo cumprimento das normas da AN e respectivos critérios de elegibilidade para

a mobilidade;

Manter a base de dados da mobilidade;

Manter o sitio electrénico do GRI actualizado com os documentos e informacdes

necessdrios a mobilidade.
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3.2

Enquadramento e objectivos

1 - A mobilidade de alunos &€ uma das actividades previstas no ambito do programa
LLP/ERAMUS, visando permitir que os alunos efectuem periodos de estudo em IES de outros
paises europeus ou realizem estagios em organizagdes externas ao seu pais que podem ser, ou

nado, IES.

2 - As mobilidades podem variar entre trés e doze meses ou ter a duragdo aceite no ambito da

orientagdo da A.N.
3 - A mobilidade tem por objectivos:
a) Proporcionar ags alunos uma oportunidade de valorizacdo pessoal e profissional;

b) Permitir que os alunos beneficiem dos conhecimentos e da experiéncia do corpo docente de IES
de outros paises europeus cu de novas experiéncias em contexto de trabalho de organiza¢des

europeias;
¢) Reforgar os lagos entre IES de paises diferentes;
d} Promover o intercimbio de conhecimentos e de experiéncias;
e) Promover a interculturalidade,

4 - Por mobilidade Erasmus entende-se tantos os fluxos recebidos como enviados, em que o IPT seja

respectivamente Instituicdo de acolhimento efou Instituigio de envio.

4.2

Procedimentos

1 - Com base na mobilidade de alunos proposta pelas Escolas, o GRI elabora anualmente uma

candidatura a Mobilidade a submeter, pelo Presidente do IPT, 3 aprovagio da AN.

2 - Da decisdo da AN é dado conhecimento a toda a comunidade académica e as unidades

organicas de modo a que estas procedam a devida divulgagdo entre os seus alunos.

3 - A mobilidade de alunos para estudos e de docentes implica o estabelecimento de Acordos

Bilaterais que prevejam aquela actividade.
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4 - A mobilidade de alunos para estagios e de pessoal ndo docente para formagdo implica o
estabelecimento de contrato de estdgio e de contrato de formagdo, sem necessidade de

acordos bilaterais entre as instituicdes.

5 - A mobilidade de alunos para estudos implica o estabelecimento de um Contrato de Estudos
ou Learning Agreement; A mobilidade de alunos para estdgio implica o estabelecimento de um
contrato de estdgio ou Training Agreement. A mobilidade de docentes implica o
estabelecimento de uma Missdo de Ensino; a mobilidade de pessoal ndo docente implica o

estabelecimento de uma Missdo de formacgio.

5.2

Critérios de distribui¢do do ntimero de mobilidades e da subvencio ERASMUS

1 - Compete ao GR! elaborar e propor para decisdo superior a distribuicio da subvencdo

atribuida na convengdo financeira.

2 - Esta distribuicdo serd feita tendo em conta a seriag3o apresentada pelos Directores decurso
e Coordenadores Erasmus de Curso/Gabinetes de Relagdes Externas ou de Internacionalizagio
das Escolas, assim como a distribuicdo geogréfica e representatividades das diversas areas de

estudo na mobilidade, e ainda o cumprimento dos fluxos atribuidos no ano anterior.

3 - Na distribuicdo a fazer poderdo ser penalizados os cursos que tenham contribuido para

alguma devolugdo de verba & AN no ano anterior.

6.2

Montantes das bolsas de mobilidade

1 - Os montantes das bolsas a atribuir aos alunos, docentes e pessoal ndo docente
seleccionados iniciam-se pelo valor minimo das tabelas da AN e cabe ao GRI, propor ao

Presidente do IPT que, consoante o apuramento do saldo final, se proceda ou nio 2

redistribuicdo de verbas remanescentes.

2 - Na redistribuic3o de verba tém preferéncia os alunos, docentes e pessoal no docente com
bolsa zero, os alunos, docentes e pessoal ndo docente com prolongamentos sem bolsa e os

alunos com maior sucesso académico.
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3 - O IPT procederd a acertos das bolsas de alunos, professores e funciondrios, sempre que tal
se revelar necessario por ndo cumprimento do periodo da mobilidade, insucesso do periodo da
mobilidade e/ou acertos resultantes dos pregos reais das viagens no caso de docentes e
funcionarios. Os acertos a efectuar regem-se pelas Normas Erasmus LLP da AN em vigor e

podem consubstanciar-se na devolugdo parcial ou total da Bolsa de Mobilidade.

7.0

Critérios para atribuigdo de verbas resultantes de desisténcias

1 - Em caso de desisténcia a atribuicdo da Bolsa sera feita ao primeiro candidato selecionado
dentro da lista da mesma area de estudos para ¢ qual ja ndo houve disponibilidade financeira
ou, nao o havendo nesta lista, a outro candidato de lista de outra drea, preferentemente para
a menos representada na mobilidade, sendo que, ndo ¢ havendo, também, nestas listas,

poder3 ser proposte o inicio de procedimentos para abertura de novo concurso.

2 - No caso previsto no numero anterior a verba ndo transita automaticamente para o
candidato, devendo respeitar as tabelas da AN assim como os periodos de mobilidade e os

paises de destino.

3 - N3o existindo verba remanescente suficiente, o GRI pedird autorizagdo a AN para atribuir

uma bolsa abaixo da minima.

Documentos que constituem o processo

1 - Integram o processo de mobilidade os seguinte documentos:

a} Acordo Bilateral Erasmus: Acordo estabelecido entre o IPT e IES de outros paises,
detentoras de uma EUC ou EUCx, definindo os fluxos de mobilidade ERASMUS a
realizar durante determinado periodo temporal. O acordo bilateral é assinado pelo

Presidente do IPT,

b} Ficha de Candidatura do Estudante Erasmus (Student Application Form): Ficha de

identificagdo do candidato, devidamente preenchida e assinada pelo alune candidato.
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c)

d)

f)

g)

h)

Ficha de Estudante Erasmus: Ficha de identificagdo do candidato seleccionado onde
consta o periodo de mobilidade, preenchida e assinada pelo aluno e confirmada pelo

GRI.

Ficha de Professor/Funciondrio Erasmus: Ficha de identificagio do candidato
seleccionado onde consta o periodo de mobilidade de ensino ou de formacio,

preenchida e assinada pelo professor e/ou funciondrio e confirmada pelo GRI.

Contrato de Estudos (Learning Agreement): Documento que define o plano de
trabalhos {e respectivos reconhecimentos ECTS) e o numero de créditos a obter pelo
aluno no seu periodo de estudos ERASMUS. Este documento deverd ser assinado,
antes do inicio da mobilidade, pelo aluno, pela Institui¢do de Acolhimento e pela
Instituigdo de Envio. No IPT assina este documento o Coordenador Institucional

Erasmus.

Contrato de Estagio (Training Agreement); Define o plano de estigio e o nimero de
créditos a obter pelo aluno no seu periodo de mobilidade ERASMUS. Este documento
devera ser assinado, antes do inicio da mobilidade, pelo aluno, pela Instituicio de

envio e pela Instituigdo de acolhimento.

Missdo de Ensino: Define o plano da Missdo de Ensino do periodo de mobilidade
ERASMUS. Este documento devera ser assinado, antes do inicio da mobilidade, pelo

docente, pela Instituicdo de envio e pela Instituicio de acolhimento.

Missdo de Formacdo: Define o plano da Missdo de Formacdo do periodo de
mobilidade ERASMUS. Este documento deverd ser assinado, antes do inicio da
mobilidade, pelo funciondrio, pela Instituicdo de envio e pela Instituicio de

acolhimento.

Cartdo de Estudante Erasmus: Este cartdo menciona os direitos e deveres do alunoe

durante o periodo de maobilidade, sendo fornecido pela AN.

Transcrigdo de Notas ou Registo Académico para estudantes a enviar: Documento a
elaborar pela instituicdo de origem onde sédo registadas as disciplinas concluidas pelo

aluno, com as respectivas classifica¢des e créditos obtidos.
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k)

n}

p)

q)

Contrato de Estudante Erasmus: Contrato celebrado entre o aluno e o IPT,
estabelecendo as condi¢Bes para a mobilidade e obrigagSes e direitos dos dois
outorgantes. E elaborado em duplicado e é assinado pelo Presidente do IPT e pelo
aluno. € elaborado de acordo com a minuta fornecida pela AN e deverd integrar os

anexos por esta recomendados.

Contrato de Estigio Profissional Erasmus: Contrato celebrado entre o aluno e o IPT,
estabelecendo as condi¢Bes para a mobilidade e obrigacSes e direitos dos dois
outorgantes. E elaborado em duplicado e ¢ assinado pelo Presidente do IPT e pelo
aluno. E elaborado de acordo com a minuta fornecida pela AN e devera integrar os

anexos por esta recomendados.

Contrato de Mobilidade de Ensino: Contrato celebrado entre o docente e o IPT,
estabelecendo as condi¢Bes para a mobilidade e obrigagSes e direitos dos dois
outorgantes. E elaborado em duplicado e é assinado pelo Presidente do IPT e pelo
docente. E elaborado de acordo ¢com a minuta fornecida pela AN e devers integrar os

anexos por esta recomendados.

Contrato de Mobilidade de Formagdo: Contrato celebrado entre o funciondrio e o IPT,
estabelecendo as condi¢Bes para a mobilidade e obrigagdes e direitos dos dois
outorgantes. E elaborado em duplicado e & assinado pelo Presidente do IPT e pelo
funcionario. E elaborado de acordo com a minuta fornecida pela AN e devera integrar

0s anexos por esta recomendados.

Declaragdo de Recibo de Bolsa Erasmus — Estudos e Estagios: Documento que é
assinado pelo Presidente do IPT e pefo atuno. E emitido em duplicado e deve

mencionar da bolsa a pagar/receber.

Declaragdo de Recibo de Bolsa Erasmus — MissSes de Ensino e MissBes de Formagao:
Documento que é assinado pelo Presidente do IPT e pelo docente/funciondrio,

respectivamente. E emitido em duplicado e deve mencionar da bolsa a pagar/receber.

Adenda ao Contrato: Documento onde ficam registadas as alteracSes ao contrato de
estudante, docente ou funciondrio Erasmus. E elaborado em duplicado e é assinado

pelo Presidente do iPT e pelo aluno, docente ou funcionério.
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r)  Declaragdo de Recibo de Complemento de Bolsa Erasmus: Documento assinado pelo
Presidente do IPT e pelo aluno, docente ou funcionario, emitido em duplicado, onde

consta o0 montante do complemento de bolsa a pagar.

s) Documento Comprovativo do Periodo de Mobilidade: Documento em que a
instituicdo de acothimento comprova a realizagdo e a duragdo do periodo de
mobilidade do aluno, docente ou funcionério. Este documento deve ser assinado e
autenticado pelo Coordenador Institucional ou Representante legal da instituicio de

acolhimento.

t)  Transcri¢do de Notas ou Boletim Académico para estudantes recebidos: Documento a
elaborar pela instituigdo de acolhimento onde sdo registadas as unidades curriculares
concluidas pelo aluno durante o periodo de estudos ERASMUS, com as respectivas

classificacGes e ECTS obtidos.

u) Relatério Final de Estudante, Professor e Staff: Documento a ser preenchido de
acordo com as orientagdes da NA e a ser disponibilizado no site do GRI ou por meio

electrénico pela propria NA.

2 - Os modelos destes documentos encontram-se disponiveis no sitio electrénico do GRI em:

http://www.gri.ipt.pt

9.2

Prazos de Pré-candidatura e candidatura

Os prazos para Pré-candidatura e candidatura a maobilidade s3o fixados pelo Presidente do IPT,
mediante proposta do GRI e comunicados a toda a comunidade académica via Circular do GRI

e via sitio electrénico do IPT.

10.2

Processo de Pré-candidatura e candidatura

1 - A Pré-candidatura e a candidatura dos alunos e as candidaturas a missdes de ensino sio
apresentadas ao Director/Coordenador Erasmus de curso/ Gabinete de Rela¢Bes Externas ou

de Internacionalizagdo da Escola a que o aluno ou docente pertence ou estd maioritariamente
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afecto, sendo da responsabilidade do respectivo Coordenador Erasmus ou Director de Curso o

acompanhamento do processo.

2 - As candidaturas de pessoal ndo docente para formag3o sdo apresentadas directamente ao

GRI.

110

Critérios de avaliacdo e selecgdo dos candidatos

1 - O processo de avaliagdo e selecgdo dos candidatos é da responsabilidade do
Director/Coordenador Erasmus de curso/ Gabinete de Relacbes FExternas ou de
Internacionalizacdo da Escola, competindo-lhes definir os respectivos critérios, de acordo com

as recomendacgdes da AN e do GRI.

2 - Os critérios de selec¢do e seriagdo dos alunos candidatos devem globaimente ter em conta:
mérito académico (baseado no histérico do aluno), conhecimento da lingua de ensino na

entidade de acolhimento e/ou inglés, motivagio.

3 - As listas de selecgdo/ordenagdo de alunos devem ser efectuadas no documento disponivel
no site do GRI e incluir as notas explicativas sobre a classificacdo atribuida a cada candidato e

os critérios ponderados para a nota final de selecgdo,

4 - Nos 10 dias Uteis seguintes apds a divulgag3o das listas de selecg¢io/ordenacio no site do
GRI, os alunos interessados poderdo, querendo, pronunciar-se sobre o seu teor, solicitando, se

for caso disso, de forma devidamente fundamentada, a sua alteragdo.

5 - As listas de selec¢do/ordenagdo de docentes para missbes de ensino devem incluir a
listagem dos candidatos, colocados por ordem de seleccdo, tendo em conta a estratégia do
Curso/Escola e devem ser enviadas ao GRI para monitorizagdo e avalia¢do final dos processos

{documentos no site do GRI).

6 - A selecgdo dos bolseiros entre os candidatos para formagio de pessoal nio docente é feita
pelo Responsavel do GRI ou em caso de incompatibilidade, no caso de candidatos oriundos

deste servigo pelo Pro-Presidente para as RelagBes Internacionais ou pelo Presidente do IPT.

7 - A divulgagdo das listas referidas nos nimeros 5 e 6, aplica-se, com as necessdrias

adaptacdes o previsto no numero 4.
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8 - Em missBes de ensino e formagdo dar-se a prioridade aos docentes e pessoal ndo docente

que nunca tenham usufruido de uma bolsa Erasmus de mabilidade.

12,2

Documentacdo a enviar ao GRI

Os Directores/Coordenadores Erasmus de cursos/ Gabinete de RelacBes Externas ou de

Internacionalizagdo das Escolas deverdo enviar ao GRI:

a) Nos prazos fixados para o efeito, o respectivo processo de seleccio devidamente

instruido os seguintes documentos:

vi.

Ficha de Candidatura do IPT 3 mobilidade, referente a cada estudante

{documento no site do GRI);

Copias do Bl/cartdo de cidaddo, n? de contribuinte, e identificacio do NIB de

cada estudante;

Histdrico académico de cada estudante;

Lista de selecgdo dos com as especificacdes requeridas pelo GRI na
comunica¢do de abertura do concurso e em formulério {documento no site do

GRI};

Contrato de Estudos ou Contrato de Estdgio proposto para cada estudante

{documentos no site do GRI}

Lista de ordenagdo/seleccdo de Professores {(documento no site do GRI)

b) Antes da partida do atuno para o periodo de mobilidade:

iii.

Contrato de estudos ou contrato de estdgio devidamente preenchidos e

assinados (documentos no site do GRI)

Compromisso Prévio de reconhecimento do IPT (documento no site do GRI);

Copia da Acta do Conselho Técnico-Cientifico de ratificacdo do periodo de

mobilidade.
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132

Datas de mobilidade e destinos

A definicdo das datas e do destino de mobilidade é determinada pelo do
Director/Coordenador Erasmus de curso/ Gabinete de Relacdes Externas ou de
Internacionalizacdo da Escola a gue o aluno ou e docente pertence ou esta afecto, tendo em

consideragdo as recomendagdes da AN e do GRI.

14,2

Obriga¢des documentais dos Estudantes

Os estudantes deverdo entregar junto dos Directores/Coordenadores Erasmus de cursos/

Gabinete de Relagdes Externas ou de Internacionalizagio das Escolas:

a) Aficha de candidatura Erasmus IPT devidamente preenchida e assinada;

b} Cépia do Bl/Cartdo Cidaddo;

¢} Documento comprovando NIB pessoal;

d) Codpia do Cartdo de Contribuinte;

e) Histérico académico;

f) Portfolios e/ou CVs em portugués e lingua da Instituiio de acolhimento ou Inglés

sempre que solicitado pelas Instituigbes de acolhimento.

15.¢

Obrigacdes documentais dos Estudantes junto do GRI

Os Estudantes deverdo entregar no GRI:

a) Cdpia do Cartdo Europeu de Seguro de Doenga;

b} Ficha de Estudante Erasmus devidamente preenchida e assinada;

¢} Declaragdo de compromisso;

d) Declaragdo de Estadia nos momentos indicados pelo GRI no documento respectivo;
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e) Transcri¢do de notas emitida pela Instituicdo de acothimento;
f) Certificado de periodo Erasmus.

16.2

Obrigagdes documentais dos Estudantes junto da AN

Os Estudantes deverdo preencher quando solicitado pela AN e por via electrénica o Relatério

Final de Estudante.

17,2

Obrigacdes documentais do GRI durante o processo de mobilidade

Compete ao GRI:
a)  Disponibilizar no seu sitio electrénico todos os formuidrios relativos a mobilidade;
b)  Publicitar a abertura de concursos assim como a seleccdo dos candidatos;
c)  Processar o pagamento das bolsas;
d}  QOrganizar o arquivo dos processos relativos & mobilidade;

e} Colaborar com a Presidéncia na elaboragio da candidatura e toda a documentagdo

refativa a mobilidade exigida pela AN.

18.2

Pagamento de bolsa Erasmus

1 - O IPT efectua o pagamento da bolsa, por transferéncia bancaria, apds estar na posse de
toda a documentagdio que instrui o processo e solicitada aos vérios agentes envolvidos no

mesmao.

2 - Q IPT podera optar por efectuar o pagamento integral da bolsa ou reparti-la por duas fases:
antes da partida do aluno 80% e apds regresso e encerramento do seu processo com o

relatdrio final, os restantes 20%.

3 - O IPT fara sempre um pagamento, integral ou nio, antes da partida do alung, exigindo,

para tanto, que toda a documentagdo esteja conforme e completa para o efeito.
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4 - No entanto, qualquer pagamento ficard dependente da recepgdo em conta das verbas da
mobilidade oriundas da AN, ndo se responsabilizando o IPT por qualquer pagamento se a

conta da mobilidade ndo tiver sido creditada atempadamente para o efeito.

199

Alunos Erasmus Incoming

1 - Todos os alunos Erasmus incoming deverdo ser inscritos nos Servigos Académicos para o

que o GRI fornecerd aos mesmos copias dos contratos de estudos e estagio.
2 - O GRI centralizara toda a informacdo relativa a estudantes Erasmus incoming.

202

Integragdo de Lacunas

Os casos omissos, bem como as dividas suscitadas pela aplicacdo do presente Regulamento,
serdo objecto de despacho do Presidente do IPT ouvidos o Coordenador Institucional Erasmus

€ o Responsavel do GRI e consideradas as normas Erasmus emitidas pela A.N.

210

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no ano lectivo de 2011/2012.
Tomar, 10 de laneiro de 2012.
O Presidente do Instituto Politécnico de Temar

(Eugénio Manuel Carvhilho Pina de Almeida)
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