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REGULAMENTO

Nos termos do disposto nas recomendagdes e procedimentos da Comissdo Europeia e da Agéncia Nacional Erasmus+
Educagdo e Formagdo (AN), o presente regulamento estabelece as regras e normas aplicaveis a mobilidade de
estudantes, docentes e staff incoming/outgoing para os projetos do Instituto Politécnico de Coimbra (IPC) no dmbito

do subprograma International Credit Mobility (ICM).

Capitulo |
Disposicoes Gerais

Artigo 1.2
Objeto
O presente Regulamento estabelece as regras gerais e aplica-se a gestao da mobilidade ERASMUS+, no ambito do

subprograma ICM.

Artigo 2.2
Enquadramento e objetivos
Os objetivos do projeto ICM inscrevem-se nas prioridades definidas no ambito da estratégia de internacionalizagdo
do IPC, nomeadamente as que se referem a promogdo da cooperagdo com Instituicdes de Ensino Superior (IES) fora
da Unido Europeia. Com este projeto pretende-se incrementar o desenvolvimento e aprofundamento das relagGes
ja existentes com IES de paises parceiros, bem como estimular o estabelecimento de novas parcerias em novos
paises. As mobilidades a realizar ao abrigo do programa, para além da aquisicdo de competéncias individuais para
os seus beneficiarios, contribuem para ampliar a area de intervencdo internacional e gerar oportunidades ao nivel
da formacdo e investigacdo. Deste modo, pretende-se alavancar um conjunto de projetos internacionais,
potenciando sinergias na perspetiva de um crescimento sustentdvel assente no desenvolvimento da capacidade de
inovacdo e na partilha de boas praticas ao nivel do ensino superior.
O projeto ICM prevé fluxos incoming/outgoing para estudantes, docentes e staff.
Sdo objetivos da mobilidade:
- Promogdo da qualificagdo dos estudantes/docentes/staff envolvidos no projeto com a integragdo em novas
experiéncias de ensino/formacdo (fora do pais);
- Valorizagdo do corpo discente e docente através do aumento da produgdo cientifica e na orientagdo de

trabalhos de investigacdo;
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Reducdo da entropia e aumento da eficacia comunicacional entre pessoas que se encontram fisicamente no

mesmo espaco na partilha de interesses comuns;

Partilha de boas praticas no dominio do ensino superior de modo a promover uma melhoria na
gestdo/operacionalizagdo na area das RelagBes Internacionais;

Promog3do de novos projetos em areas de interesse comum;

Promocao da diversidade, globalidade e tolerancia nas comunidades académicas envolvidas;

Melhoria das competéncias linguisticas;

Disseminagdo e promogao do projeto.

Artigo 3.2

Competéncias das IES envolvidas no projeto
Compete ao IPC, como entidade coordenadora:
Coordenar a implementacdo do projeto;
Indicar um responsavel administrativo e um responsavel pedagdgico para a implementagdo do projeto;
Definir os timings de execu¢do do projeto com as IES parceiras e os beneficidrios;
Gerir a componente financeira do projeto;
Selecionar os beneficiarios outgoing;
Disponibilizar toda a informagao necessdria, quer aos beneficidrios quer as IES parceiras;
Providenciar toda a documentagdo necessaria ao projeto (de acordo com o estabelecido no capitulo IV, artigo
159);
Prestar o apoio e documentagdo necessarios a obtengdo de vistos;
Prestar apoio na procura de alojamento;
Providenciar a certificacdo dos periodos de mobilidade realizados na instituicdo;
Avaliar os resultados da parceria em conjunto com as IES parceiras;
Promover a disseminagao dos resultados do projeto.
Compete as |ES parceiras:
Indicar um responsavel administrativo e um responsavel pedagogico para a implementacgdo do projeto;
Selecionar os beneficidrios incoming;
Disponibilizar toda a informagao necessaria, quer aos beneficidrios quer a entidade coordenadora do projeto;
Empregar todos os esforgos para garantir a implementacgdo das atividades do projeto;
Prestar o apoio e documentagdo necessarios a obtencdo de vistos;
Prestar apoio na procura de alojamento no respetivo pais;

Providenciar a certificacdo dos periodos de mobilidade realizados na instituicdo;
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- Avaliar os resultados da parceria conjuntamente com as |IES coordenadora do projeto;

- Promover a disseminagdo dos resultados do projeto em conjunto com a IES coordenadora.

Artigo 4.2
Elegibilidade
S3o elegiveis para o projeto ICM:

a. Para mobilidade outgoing, os estudantes regularmente inscritos no IPC;

b. Para mobilidade incoming, os estudantes regularmente inscritos nas IES parceiras do projeto;

c. Para mobilidade outgoing, os docentes do IPC, em efetividade de fun¢Ges e o pessoal ndo docente do IPC,
que esteja vinculado, através de um contrato de trabalho em vigor no momento da candidatura e periodo
da mobilidade.

d. Para mobilidade incoming, os docentes e pessoal ndo docente que estejam vinculados a IES parceira do

projeto.

Capitulo 11
Processo de Candidatura

Artigo 5.2
Existéncia de acordo interinstitucional Erasmus+
A mobilidade ao abrigo do projeto ICM obriga a existéncia de um acordo interinstitucional (Al) entre a IES
Coordenadora do projeto (oriunda de um pais do programa) e a IES do pais parceiro que serd celebrado,
obrigatoriamente, antes do inicio do periodo de mobilidade.
A assinatura do Al implica o compromisso das instituicdes envolvidas em colaborar tendo em vista o intercambio de
estudantes e/ou pessoal docente e ndo docente no &mbito do Erasmus+, respeitando as exigéncias da Carta Erasmus
para o Ensino Superior (ECHE) relativamente a todos os aspetos da organizagdo e gestdo da mobilidade, dando o seu
acordo a um conjunto de medidas quantitativas e qualitativas destinadas a assegurar a elevada qualidade da

mobilidade e a maximizar o seu impacto.

Artigo 6.2
Duracao da mobilidade
1. Estudantes
a. As mobilidades de estudos podem ter a duracdo de 3 meses (minimo) a 12 meses (maximo).

b. As mobilidades de estagio podem ter a duracdo de 2 meses (minimo) a 12 meses (maximo).
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c. Um periodo de estudos no estrangeiro pode incluir também um periodo de estagio. A combinagdo das duas

atividades (estudos e estagio) esta sujeita as mesmas regras, em matéria de financiamento e de duragdo
minima, da mobilidade para fins de estudo.

Pessoal docente e ndo docente:

a. As missGes de ensino tém, obrigatoriamente, de contemplar cinco dias com um minimo de oito horas de
lecionagdo, e podem prolongar-se até dois meses;

b. As missdes de formagdo tém, obrigatoriamente, de contemplar cinco dias e podem prolongar-se até dois
meses;

c. Sdo estabelecidos dois dias para viagem (lida + 1regresso) que, por ndo constituirem dias de trabalho,
podem ser considerados para efeitos de financiamento, mas ndo serdo elegiveis para a contagem da
duragdo minima efetiva da atividade;

As mobilidades deverdo realizar-se de acordo com os timings de execuc¢do definidos pela coordenagdo do

projeto e as verbas atribuidas pela AN.

Artigo 7.2

Processo de selegao dos candidatos
O processo de selecdo dos candidatos é da responsabilidade da Coordenagdo do Projeto (no caso da mobilidade
outgoing) e da instituicdo de ensino superior parceira (no caso da mobilidade incoming).
Ambas as instituicGes, devem assegurar a transparéncia, justica, equidade e coeréncia no processo de atribuicdo
de bolsas, de acordo com as recomendagbes da AN Erasmus+ e tendo em conta os critérios gerais de seriagdo
e selecdo estabelecidos para:
Estudantes:
- O mérito académico;
- A promocao da igualdade de oportunidades e da inclusao;
- A proficiéncia linguistica;
- A participagdo em grupos de trabalho, conferéncias cientificas, workshops e seminarios;
- A motivacdo, espirito de iniciativa e interesse demonstrado na realizacdo da mobilidade;
- O envolvimento na vida académica da instituicdo de origem.
Pessoal docente e ndo docente:
- A relevancia da mobilidade na estratégia institucional de internacionalizagdo;
- A participacdo em projetos desenvolvidos com a instituicao parceira;
- A proficiéncia em lingua inglesa que permita a comunicagdo e a leciona¢do das aulas no pais de destino;

- As areas comuns da formacgao.
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3. Em caso de empate na ordenagdo dos estudantes, terdo preferéncia os candidatos que tenham origem em

meios socioecondmicos desfavorecidos, de modo a garantir a igualdade de oportunidades no acesso a
mobilidade.

4, As missBes de ensino/formac&do devem conjugar outras atividades, nomeadamente a monitorizagdo de alunos,
o estabelecimento de novas parcerias, o desenvolvimento de novos projetos de cooperagdo ou, ainda,
atividades de investigacao.

5. Relativamente a mobilidade para formagdo, as bolsas serdo atribuidas a docentes/staff envolvidos no projeto
ICM, e que promovam o desenvolvimento e aprofundamento de novas parcerias, tendo em vista a criagdo de
novos projetos ou o desenvolvimento e disseminagdo do atual projeto.

6. Compete ao IPC e as instituicdes de ensino superior parceiras, divulgar a lista dos beneficiarios selecionados

para o projeto. A lista devera ser publicada nas respetivas paginas de internet.

Artigo 8.2
Datas de mobilidade e destinos
O periodo indicado no contrato deve corresponder a duragdo efetiva prevista para a mobilidade, tendo em conta o

calendario académico da IES parceira de acolhimento e o periodo de elegibilidade do projeto.

Artigo 9.2
Contactos com a instituicdo de acolhimento
O beneficidrio estudante/docente/staff incoming/outgoing estabelece, em concordancia com a instituicdo de
acolhimento, as datas e o conteldo da sua missdo que é formalizada mediante o preenchimento e assinatura do
programa de estudos/estagio/missdo de ensino/formacdo. A comunica¢do com a IES parceira é facilitada e apoiada

pelas Rl do DGA/SC.

Capitulo 11l

Bolsas de apoio a mobilidade

Artigo 10.2
Montantes das bolsas de mobilidade
Os montantes das bolsas a atribuir aos estudantes/docentes/staff selecionados (incoming e outgoing), sdo fixados
no quadro dos valores pré-definidos pela AN Erasmus+ para o projeto, tendo em conta o pais de destino, o montante

mensal/diario para o periodo de mobilidade, e a distdncia “bandas” entre institui¢des.
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Artigo 11.2

Pagamento de bolsas

O IPC, como entidade coordenadora do projeto, efetua o pagamento das bolsas, de acordo com o disposto:

estudantes outgoing — os pagamentos sdo efetuados por transferéncia bancdria da seguinte forma:

- 90% do valor total da bolsa (viagem + apoio individual) no inicio da mobilidade, no prazo de 10 Uteis
apos a rececdo no DGA/SC do processo assinado e devidamente instruido da mobilidade;

- 10% apéds a recegdo do certificado de estadia/ transcricdo de notas e submissdo do relatério de
mobilidade Erasmus na Mtool +.

estudantes incoming — os pagamentos sdo efetuados por cheque ou transferéncia bancaria da seguinte

forma:

- 80% do valor total da bolsa (viagem + apoio individual) em cheque ou transferéncia bancaria a chegada
ao IPC no inicio da mobilidade;

- 20% apds a submissdao do relatério de mobilidade Erasmus na Mtool+ que é disponibilizado para
preenchimento 30 dias antes do final da mobilidade.

docentes/staff outgoing - 100% do valor total da bolsa (viagem + apoio individual), por transferéncia

bancaria, no prazo de 10 Uteis apds a recegdo no DGA/SC do processo assinado e devidamente instruido da

mobilidade;

docentes/staff incoming - 100% do valor total da bolsa (viagem + apoio individual), por cheque, a chegada

do beneficidrio a instituicdo de acolhimento.

O pagamento aos beneficiarios devera, regra geral e salvo situagGes excecionais que o impe¢am, ocorrer dentro dos

prazos fixados.
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Capitulo IV

Documentagao

Artigo 12.2
Documentos que constituem o processo
1. Check - List;
2. Ficha de beneficiario (ICM);
3. Programa de mobilidade:
a. Estudos/estagio (Learning Agreement for studies/for traineeship);
b. Missdo de ensino/Formacao(Teaching Mission Programme/Staff programme);

4. Contrato de mobilidade Erasmus+;
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a. Estudos/estéagio para estudante;

b. Missdo de ensino/formacdo para pessoal docente ou ndo docente;
DeclaragGes de Recibo de Bolsa;

Carta de Estudante Erasmus+ (apenas para estudantes);
Comprovativo de seguro;

Certificado de Estadia;

W P N o W

Transcri¢do de notas para mobilidades de estudos/estégio para estudantes;
10. Documentos de reconhecimento académico da formacdo obtida em mobilidade Erasmus
(estudantes);
11. Relatério (a preencher na MTool+).
O modelo dos documentos contratuais, com formato Unico para toda a Instituicdo, encontram-se disponiveis na

pagina web do IPC.

Artigo 13.2
Reconhecimento e validagdo de Unidades Curriculares
O reconhecimento e a validagdo das unidades curriculares efetuadas na Instituicdo de Acolhimento é assegurado
pelas IES parceiras do projeto. O reconhecimento sé pode ser considerado apds a rececdo do Transcript of

Records/Traineeship Certificate, emitido pela Instituicdo de Acolhimento.

Artigo 14.2
Obriga¢des documentais dos beneficiarios (incoming/outgoing) do projeto
1 - Compete aos beneficiarios incoming/outgoing providenciar (antes do inicio da mobilidade):
- amarcacdo de viagens de ida e volta para a instituicdo de acolhimento, de acordo com as datas definidas
para a mobilidade;
- amarcacdo de alojamento, de acordo com as datas definidas para a mobilidade;
- oseguro (artigo 169);
- 0s vistos necessarios (artigo 1792);
- os documentos necessarios a elaboragdo do contrato de mobilidade, de acordo com os seguintes prazos:
Até 10 dias Uteis antes do inicio da mobilidade:
- Aficha de beneficiario devidamente preenchida, datada e assinada;
- O programa de mobilidade, devidamente preenchido e assinado pelo estudante/docente/funcionario e
pela instituicdo de acolhimento;
- Copia do Cartdo de Cidaddo/Passaporte (com a devida autorizacdo de cedéncia);

- Copia do numero de identificagdo fiscal (apenas para beneficiarios outgoing);
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Dados Bancarios: Nome do Banco; Enderego do Banco; Titular da Conta; IBAN (obrigatdrio apenas para

beneficidrios outgoing).

Até 10 dias uteis apos ter terminado a mobilidade:

2-

O documento comprovativo do periodo de mobilidade na institui¢do de acolhimento;

Transcrigdo de notas (no caso dos estudantes);

A submissdo do relatério individual na Mobility Tool+, a excegdo dos estudantes incoming.

Para o caso dos estudantes incoming o relatério individual na Mobility Tool+ é disponibilizado 30 dias antes
do fim da mobilidade e tera que ser submetido, obrigatoriamente, antes da data estipulada para o regresso

a |IES de origem.

Artigo 15.2

Obrigacdes documentais do IPC

Compete as Rl do DGA/SC:

Elaborar e remeter os relatdrios intercalares e finais na Mobility Tool+;

Estabelecer a ligagdo e comunicagdo com a NA;

Providenciar online os formularios necessarios a mobilidade;

Efetuar e atualizar, mensalmente, os registos de fluxos na Mobility Tool+;

Providenciar a elaborac¢do dos contratos e recibos de todos os beneficiarios do projeto;

Disponibilizar a Carta de Estudante Erasmus+ para os estudantes outgoing selecionados para o projeto. A
IES parceira disponibilizara a Carta de Estudante Erasmus+ aos alunos por si selecionados;

Providenciar o pagamento das bolsas;

Guardar, em arquivo, durante cinco anos, para efeitos de controlo e auditoria, toda a documentagdo
constante do processo;

O IPC, enquanto organizac¢do que lida diariamente com dados pessoais, considera-se comprometida com
as matérias reguladas e as obrigacdes impostas pela nova legislagdo europeia sobre protecdo de dados
constituida, nomeadamente, pelo Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento e do Conselho - RGPD
(relativo a protegdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre

circulagdo desses dados).

Artigo 16.2

Seguro

O beneficidrio incoming/outgoing, deverd adquirir um seguro vélido para o pais de destino durante o periodo da sua

mobilidade.
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O seguro contratualizado deve incluir, obrigatoriamente, as seguintes coberturas: morte ou invalidez permanente;

despesas de tratamento por acidente ou doenca; despesas médicas, farmacéuticas e hospitalizagdo por acidente ou
doenga; repatriamento ou transporte sanitario por acidente ou doenga; repatriamento apds morte por acidente ou
doenga.

Os beneficiarios outgoing, caso o pretendam, usufruem das condi¢Ges do seguro que constam do contrato celebrado
entre o Instituto Politécnico de Coimbra e a(s) respetiva(s) seguradora(s), ou poderdo adquirir um outro seguro,
desde que contemple as coberturas obrigatorias.

Os beneficiarios incoming deverdo contratualizar o seguro necessario, com o apoio da instituicdo de ensino superior
parceira de origem.

Os custos com a obtengdo do seguro, sdo suportados pela entidade coordenadora do projeto com recurso a verbas

da OS, mediante a entrega das faturas/recibo de despesas associadas.

Artigo 17.2
Vistos
E da responsabilidade do beneficidrio incoming/outgoing a obtengdo dos vistos necessarios a sua entrada e
permanéncia no pais de acolhimento durante o periodo da mobilidade.
O IPC e as IES parceiras facultardo o apoio e documentacgdo necessarios para que os beneficiarios possam requerer

a obtencgdo do visto. O pagamento dos vistos fica a cargo do beneficiario.

Artigo 18.2
Plano de Contingéncia
Foi elaborado um plano de contingéncia para o projeto ICM (que se anexa a este regulamento) de modo a lidar com

eventuais ricos/situacdes que possam ocorrer durante a execucdo do projeto.

Artigo 19.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor a partir da data de aprovagdo pelo Presidente do IPC.
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Anexo I - International Credit Mobility (ICM) - Plano de Contingéncia

Eventuais Riscos/Situagdes

Acdes de prevencdo ou medidas alternativas

Solugdo/Como lidar com o problema

Obijetivos do projeto
Risco: O projeto ndo esta a conseguir atingir os objetivos e
executar o nimero de fluxos aprovados

Monitorizar trimestralmente as metas e objetivos aprovados.

Identificar as metas e objetivos que apresentam problemas de viabilidade no
decurso do projeto.

Decidir sobre a necessidade de alterar a calendarizacéo.

Informar a Agéncia Nacional Erasmus+ e elaborar a
documentagdo necessaria a alteragao dos
objetivos/metas/duracéo do projeto.

Cooperacao/Resposta da IES parceira

Risco: A instituicdo parceira ndo responde/

verifica-se atrasos nos procedimentos ou

problemas com as responsabilidades/obriga¢fes da IES
parceira no decurso do projeto

Monitorizar o tempo de resposta da IES parceira as solicitagdes.

Controlar o desenvolvimento do projeto face ao acordado.

Avaliar o trabalho de cada IES parceira e identificar as razfes dos desvios e/ou
da falta de resposta adequada.

Preparar a substitui¢do de parceiro em caso de necessidade.

Conforme identificacdo do problema:

- Providenciar o apoio adequado a IES parceira;

- Substituir as pessoas de contacto (depois de devidamente
informadas);

- Redefinir responsabilidades e/ou proceder a ajustamentos;
- Informar a Agéncia Nacional Erasmus+ e solicitar
autorizacdo para alteracfes relativas as IES parceiras e
elaborar a respetiva a documentagdo em caso de aprovacéo
da alteracdo.

Elegibilidade/Orcamento/Realocacao de verbas

Risco: Incluir atividades/rubricas ndo elegiveis para
financiamento no contexto do projeto;

Risco: N&o utilizacdo do financiamento em rubricas
especificas

Risco: O financiamento, em certas rubricas, verifica-se
insuficiente

Controlar e monitorizar a execugdo financeira semestralmente.

Acdes e indicadores de controlo de gestdo do financiamento atribuido ao
projeto.

Verificacdo de despesas ndo elegiveis:

- Providenciar financiamento alternativo ao projeto.

Né&o utilizagdo do financiamento:

- Analisar as possibilidades de realocagdo de verbas entre
rubricas dentro do mesmo pais parceiro;

- Alterar a dire¢do das mobilidades (INC/OUT) desde que
sejam elegiveis para o pais especifico e se ndo excederem
40% do total do orcamento aprovado. Submeter a aprovacao
formal da AN Erasmus+ se o valor for superior a 40% do
orgamento;

- Ajustar a durag&o do periodo de mobilidade;

- Transferir verba da OS (Organizational Support) para apoio
individual (permitida a transferéncia até 50% da verba da
09).

Impacto/Disseminacéo

Risco: As agOes planeadas para o projeto ndo podem ser
implementadas por variadas razdes (falta de tempo, falta de
verbas, limitagbes ao nivel de comunicagdo, problemas
com os sistemas de disseminacdo que foram enunciados,
outras limitagdes...)

Risco: Promocdo do projeto insuficiente

Rever o planeamento das atividades de disseminacdo e das acfes que
maximizam os outcomes do projeto. Este planeamento deve contemplar um
cronograma com todas as atividades.

Organizar reunides via Skype para troca e interacdo de ideias acerca das
ferramentas de marketing a utilizar nas varias atividades do projeto e avaliacdo
da sua eficacia (através do nimero de pessoas envolvidas, as suas reagdes,
manifestagdes de interesse...)

Nas diferentes fases do projeto, debater com a IES parceira
as diversas atividades de disseminagdo previstas e avaliar o
seu impacto.

Com base na avaliagdo da eficacia das mensagens,
implementar novas metodologias e reapreciar 0 processo.
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