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Fluxograma - Procedimento de Candidatura a Mobilidade Outgoing

Etapas do Procedimento de Candidatura

1

2
Inforgestdo - Servigos

3

Inforestudante - Aluno Inforgestdo- Servigos

Criar Calendario Validar Inscrigdo

Criar Inscrigdo e Lacrar
RI/IPC

Infordocente - Seriar
Inscrigdo

9

Inforgestdo - Aceitar
Candidatura

11

Alteragdo ao Contrato de
Estudos/Estagio

Inforestudante - Gerar e
Anexar Documentos de
Partida/Chegada

Infordocente - Deflnlgao
das ClassificagGes Obtidas

5 6
Infordocente - Gerir Inforgestdo - Servigos -
Colocagdo da Inscrigdo Aceitar Inscrigdo

14

Infordocente - Defini¢do
das Creditagbes

Infordocente - Deflmgao
das CreditagGes

8
Inforestudante - Aluno - Infordocente - Avaliar
Criar Candidatura e Lacrar Candidatura

Figura 1 - Etapas do Procedimento de Candidatura.
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1. Candidatura a mobilidade outgoing - Estudos

O processo de candidatura a mobilidade outgoing é realizado pelo estudante no inforestudante
e comecga com a inscri¢ao para realizar a mobilidade.

No processo de candidatura é importante solicitar o apoio dos servicos ja que os mesmos
deverdo orientar os estudantes no sentido de escolherem as instituicdes elegiveis para a sua
mobilidade. Os estudantes deverdao sempre a priori consultar a lista de acordos
interinstitucionais em vigor.

IMPORTANTE: Para se inscrever numa mobilidade de estudos, o estudante tem de ter uma
matricula ativa.

Apds proceder a autenticagao no Inforestudante, através do link Mobilidade Outgoing do grupo
de menus Candidaturas, o estudante tem acesso a matricula ativa e devera clicar no link
Selecionar para avancgar no processo de candidatura.

Licenciatura em Engenharia Informatica 2016/2017 Ative ‘ Selecionar

Figura 2 - Pesquisa de matricula ativa a qual serd associada a candidatura a mobilidade.

No contexto da matricula selecionada, através do link Nova Inscrigdo o estudante inicia o
processo.

Nao existem candidaturas a mobilidade outgoing realizadas com base na matricula em contexto.

Figura 3 - Nova inscrigdo.

Ao fazer uma nova inscricdo o estudante deve ter em atencdo que deverd ter definido, no
separador Detalhes dos seus Dados Pessoais, o IBAN e respetivo Swift Code. A plataforma nao
permite iniciar o processo de candidatura se estes dados ndo estiverem inseridos.
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0 processo de inscrigio para mobilidade outgoing exige a definigdo no sistema da seguinte informagdo pessoal que ndo tem definida:

« Namero de |dentificagio Bancaria Internacional (IBAN);
» Swift Code;

Deve definir a informacao pessoal listada e, s6 depois, voltar a tentar iniciar o processo de inscrigao.

Figura 4 - Indicagdio obrigatdria do IBAN e Swift Code.

Considerando que o IBAN e o Swift Code estdo devidamente definidos nos dados pessoais do
estudante, o processo inicia-se com a obrigatoriedade do estudante aceitar as condicdes
contidas no Regulamento Erasmus do IPC. A ndo aceitagdo das condi¢Bes inviabiliza a
continuacao do processo de inscricao.

Na interface apresentada o estudante deve contextualizar a mobilidade que pretende realizar e
indicar as datas em que a pretende realizar. Tenha em aten¢do que todos os campos sao de
preenchimento obrigatério. Clique no link Continuar para avangar para o ecra seguinte.

[ | ] Passo 1

A PFara poder iniciar o processo de inscrigio tem obrigatoriamente que ler e declarar que aceita as condighes contidas no Guia de Candidatura acessivel através de

* Declaro que li e aceito as i idas no Guia de Candi D-

* Tipo da Mobilidade: (@) Erasmus+ Outras Mobilidades

*Programade  Erasmus (KA103)
Mobilidade:

* Ano Letivo: 202072021

* Ragime: Anual

* Ambito da Mobilidade: “'U9°
* Duragio da Mobilidade: Do até

* Campos de preenchimento obrigatério.

-

Figura 5 - Primeiro passo no processo de inscrigdo.

Na fase seguinte do processo o estudante deve definir, obrigatoriamente, 3 op¢bes de destino
da mobilidade. Através do link Alterar, disponivel em cada uma das opgdes, o estudante tem
acesso ao ecra que permite selecionar a instituicdo de destino e posteriormente, o protocolo
gue suportard a mobilidade. Em cada uma das opgdes deve clicar no link Terminar Alteragdo
para concluir as escolhas realizadas nessa opgao.

Tenham em atenc¢do que a mobilidade s6 é possivel se existir um protocolo com a instituicdo
selecionada.
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@  Heste passo do processo de inscrigdo, tem que definir 3 opgles de desting ande pretende reallzar a mobilidade outgoing, de entre as 3 disponivels.

v

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
Education

) 2y

v

Universidad Autdnoma de Madrid
Services

v

Politechnika Lubelzka
Engineering, Manulacturing and Construction

* Campos de preenchiments obrigatdsio.

Figura 6 - Definigdo das opgdes de candidatura e respetiva ordenagdo.

[ T

Alterar

Alterar

] FASS0 £

Naa Definir

Mo Definir

Mo Definir

Tenha em atencdo que as opgdes podem ser ordenadas através das pequenas setas

disponibilizadas para o efeito.

Apds definicao das 3 opgdes e indicagao da ordenagao pretendida, clique no link Continuar para

avangar para o passo seguinte.

Na interface seguinte o estudante deve indicar o idioma de origem, sendo ainda possivel indicar

outros idiomas que facam parte das suas competéncias linguisticas.

Para adicionar outro idioma, clique no link Adicionar outro Idioma e preencha os campos

apresentados. Pode adicionar varios idiomas.

* |dioma de Origem:  Portugués -

Dutra(=) Idiamaiz):

“ Idioma:  Inghs
* Leitura: Al
* Expressdo oral Al

* Expressdo eserita: Al
‘ Adicionar outro idioma

Figura 7 - Definigdo das competéncias linguisticas.

Ainda nesta interface, o estudante deve responder a algumas questdes de carater obrigatdrio.
Tenha em ateng¢do que, em funcdo da resposta dada, a determinadas questdes podem ser

disponibilizados campos adicionais para preenchimento.

9de 29

Modelo 122 _02
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



Politécnico
de Coimbra

* Esté disposto a participar ne () 5im @ Nao _

programa Buddy?

* No dmbito de mobilidade autoriza () Sim @ Nio
que os seus contactos sejam
divulgados junto de futuros
estudantes?

* Extd disposto adare seu () 5im () Nio
testemunho relativo ao seu periodo
de mobilidade?

* £ bolseiro dos SAS / Isengo ou () 5im @ Mio
redugdo de propinas?

* £ portador de alguma deficiéncia/ ~Sim g Nio
‘tem NEE?

* J4 alguma vez efetuou mobilidade ® M /N9

no dmbito do programa Erasmus
(KAT03)7

* Ano letiva:

* N.* de meses de duragiio:

* No dmbito de curse do diclo:
Adicionar sutrs Perioda de Mobilidade j4 efetuads

* Estudes que pretende efetuarna |
universidade anfitrid: ‘

* Descreva sucintamente o que o
levou a inscrever-se:

Figura 8 - Questdes de preenchimento obrigatdrio.
Apds preenchimento de todos os campos clique no link Continuar.

Na fase seguinte do processo de inscricdo o estudante deve identificar o procurador e o contacto
de urgéncia. Tenha em atenc¢do os campos de preenchimento obrigatdrio. Quanto terminar
clique no link Concluir.

E—) Passo0 4

* Nome:
* Namero de Identificaghio:
* Contacto Telefonico:

* Enderega:

Nome

Contacto Telefénico

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 9 - Indicagdo do procurador e do contacto de urgéncia.
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Os dados de inscrigcdo foram definidos sendo agora necessario anexar os documentos que sdo
solicitados ao estudante. Tenha em atenc¢do os documentos obrigatdrios bem como a eventual
necessidade de utilizar documentos pré-preenchidos pelo sistema. Nestes casos, deve clicar no
link Aqui, disponibilizado no texto descritivo do documento, para fazer o download do
documento e posteriormente, submete-lo através do link Adicionar.

Document

Declaracdo e Comprovativo do IBAN e Swift Code Yorians

Procuraghe Uenemans .
[+ 5cu [N S
Cépla do documente de identificagio Adicionar

Figura 10 - Lista de documentos a inserir.

Tenha em atencdo as mensagens apresentadas relativas aos prazos definidos para a lacragem
da inscrigao.

Infermagio
Complementar

0= dados da inserigBa foram guardados com sucesso.

A Terd até ao dia 06-09-2020, de anexar os documentos obrigatérios para poder lacrar (ato de finalizar de forma oficial) a inscrigao. -

ConsuitarHistirica de Estodos

Namera: OUT_ 20200001
gr de Mobilidade: [r. (KAT03)
Ano Lative: 2020/2021
Regime: Anual
Ambito da Mobilidade: Estude
Duragdo da Mobilidade: De 04-10-2020 até 37-12-2020

W Mkademia Pedagogit Specialne) im. Maril Greegorzewskie]

Figura 11 - Concluséo da inscri¢éo e prazos de lacragem.

Nesta fase e antes da lacragem, o estudante tem a possibilidade de alterar a informacdo
referente a inscricdo, utilizando para o efeito o link Editar Informagdo, disponivel em cada uma
das sessdes do resumo da inscricado.

A lacragem da inscri¢do é obrigatéria e encerra todo o processo de inscri¢cdo. Verifique toda a
informagdo e documentacgao introduzidas e lacre a inscrigdo clicando no link Lacrar Inscrigdo.
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2. Candidatura a mobilidade outgoing - Estagio

O processo de candidatura a mobilidade outgoing é realizado pelo estudante no inforestudante
e comega com a inscri¢ao para realizar a mobilidade.

IMPORTANTE: Para se inscrever numa mobilidade de estagio, o estudante tem de ter uma
matricula ativa.

Apds proceder a autenticacdo no Inforestudante, através do link Mobilidade Outgoing do grupo

N

de menus Candidaturas, o estudante tem acesso a matricula ativa e devera clicar no link
Selecionar para avancgar no processo de candidatura.

Licenciatura em Engenharia Informatica 2016/2017 Ative ‘ Selecionar

Figura 12 - Pesquisa de matricula ativa a qual serd associada a candidatura a mobilidade.

No contexto da matricula selecionada, através do link Nova Inscricdo o estudante inicia o
processo.

Nao existem candidaturas a mobilidade outgoing realizadas com base na matricula em contexto.

Figura 13 - Nova inscrigdo.

Ao fazer uma nova inscricdo tenha em atenc¢do que devera ter definido no separador Detalhes
dos seus Dados Pessoais, o IBAN e respetivo Swift Code. A plataforma ndo permite iniciar o
processo de candidatura se estes dados ndo estiverem inseridos.
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0 processo de inscrigio para mobilidade outgoing exige a definigdo no sistema da seguinte informagdo pessoal que ndo tem definida:

« Namero de |dentificagio Bancaria Internacional (IBAN);
» Swift Code;

Deve definir a informacao pessoal listada e, s6 depois, voltar a tentar iniciar o processo de inscrigao.

Figura 14 - Indicagdo obrigatdria do IBAN e Swift Code.

Considerando que o IBAN e o Swift Code estdo devidamente definidos nos dados pessoais do
estudante, o processo inicia-se com a obrigatoriedade do estudante aceitar as condicdes
contidas no Regulamento Erasmus do IPC. A ndo aceitacdo das condi¢Bes inviabiliza a
continuacao do processo de inscricao.

Na interface apresentada o estudante deve contextualizar a mobilidade que pretende realizar e
indicar as datas em que a pretende realizar. Tenha em aten¢dao que todos os campos sao de
preenchimento obrigatério. Clique no link Continuar para avangar para o ecra seguinte.

A Para poder iniciar o processo de inserig3o tem obrigatoriamente que ler & declarar que aceita as condigBes contidas no Guia de Candidatura acessivel atraves de

* Declaro que li @ aceito as condigies contidas no Guia de Candidatura: -

* Tipe da Mebilidade: @ Erasmus+ () Outras Mobilidades
* Programa de Mobilidade:  Erasmus (KA103)

* Ano Letivo; 202042021

* Regime: Anual
* Ambito da Mobilidade:  Estigio
* Duraglo da Mobilidade: ¢ 07-05-2020 até  0g-12-2020

* Campos de preenchimento obrigatdrio,

-)

Figura 15 - Primeiro passo no processo de inscrigéo.

Na fase seguinte do processo o estudante deve definir, obrigatoriamente, 3 op¢bes de destino
da mobilidade. Através do link Altere, disponivel em cada uma das opgdes, o estudante tem
acesso ao ecra que permite indicar o tipo de instituicdao de acolhimento.
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) Passol

©  Neste passo do processo de Inscriglo, tem que definir 1 opgBes de desting onde pretende realizar a mobllidade outgoing, de entre as 3 disponivels.

x Terminar Alteragho  Nao Definir

* Instituicio de Acolhimento: Instituigdo de Ensing
Outa nsticio =
A diefinic posteriarmante

Figura 16 - Escolha do tipo de institui¢do de acolhimento.

Optando por uma instituicdo de ensino deve selecionar a instituicdao e posteriormente, indicar
se a mobilidade é realizada ao abrigo de um protocolo ou se ndo existe protocolo base.

xX Terminar Alteragio  Nao Definie

* Instituigio de Acolhimento: @ Instituigdo de Ensing
Cutra instituigio
() A definir posteriormente

* Pais da Instituiglo: Espanha
* Cidade da Instituigdo:  Alicante
* Instituigdo:  Universidad de Mlicante

* Protocole: @ Mobilidade ao abrige de um protocole l

() Mabilidade sem protocolo de base

Health and Wellare (09)
o el 09, O

Figura 17 - Indicagdo do protocolo base a mobilidade ou drea de estudos.

Indicando que existe um protocolo ao abrigo do qual serd realizada a mobilidade, deve
selecionar o protocolo da lista apresentada.

Caso ndo exista um protocolo base devera indicar, obrigatoriamente, a adrea de estudos em que
serd realizada a mobilidade.

Caso pretenda indicar uma instituicdo que nao seja de ensino, na interface sao apresentados
varios campos de preenchimento obrigatério.

x 1 Terminar Alteragho  NBo Definir
ituigho d i ) Insti de Ensing.
@ Outra instituigdo
() A definir posteriormente

* Pais da Instituigdo:

* Cidade da Instituigdo:

* Instituigdo:
Coordenador na Instituigio: Nome:
Fungdo:
Comloctofs):
Enderego:

* Area de Estudo:

Figura 18 - Indicagdo de outra instituicdo para realizagdo da mobilidade de estdgio.

Podera ainda optar por indicar a instituicdo de acolhimento posteriormente, no entanto, esta
tem de ser definida antes de proceder a lacragem da inscrigao.
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@  neste passo do processo de inscrigio, tem que definir 1 opgdes de destine onde pretende realizar a tgoing, de entre as 3
x Terminar Alteralo Mo Definir
dod Ihi 7 Instituigdo de Ensing

Qutra instituigdo
® A definir posteriormente

q A Terd obrigatoriamente que definir os dados da instituigio de acolhimento relativa a esta opgio até i fase de lacragem da candidatura.

Figura 19 - Definir a institui¢do de acolhimento posteriormente.

Tenha em atencdo que as opgdes podem ser ordenadas através das pequenas setas
disponibilizadas para o efeito.

Apds definicdo das 3 opgdes e indicagao da ordenacgdo pretendida, clique no link Continuar para
avancgar para o passo seguinte.

Na interface seguinte o estudante deve indicar o idioma de origem, sendo ainda possivel indicar
outros idiomas que facam parte das competéncias linguisticas do estudante.

Para adicionar outro idioma, clique no link Adicionar outro Idioma e preencha os campos
apresentados. Pode adicionar varios idiomas.

* |dioma de Origem:  Portugués -

Dutra(=) Idiamaiz):

“ Idioma:  Inghs
* Leitura: Al
* Expressdo oral Al

* Expresso escrita: Al
‘ Adicionar outro Idioma
Figura 20 - Defini¢do das competéncias linguisticas.

Ainda nesta interface, o estudante deve responder a algumas questdes de carater obrigatdrio.
Tenha em atencdao que em fung¢do da resposta dada a determinadas questdes podem ser
disponibilizados campos adicionais para preenchimento.
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* Esté disposto a participar no
programa Buddy?

* No dmbito de mobilidade autoriza

U 05 SOUS CONEACLOS Sejam
divulgados junto de futuros
estudantes?

* Estd disposto a dar o seu
testemunho relative ao seu perfodo
de mobilidade?

* E bolseiro dos SAS / Isengéo ou

redugio de propinas?

* E portador de alguma deficiéncia/

tem NEE?

* Ja alguma vez efetuou mobilidade
no Gmbito do programa Erasmus
(KA103)?

* Tipo de Estagio: ~

* Resuma o programa de estigio que |

pretende efetuar:

* Quando iniciar o estagio, qual serd -

& sua situaglo?

* Descreva sucintamente o que o |

levou a inscrever-se:

ySim (3 Mao
}Sim (O Nao
O)Sim () Nao
Sim (" Mdo
Sim () Nao

OSim CNao

Curricular = BExtra-Curricular () Recém-Graduado

Estudante (7 Recém-Graduado

Figura 21 - Questdes de preenchimento obrigatdrio na mobilidade de estdgio.

Apds preenchimento de todos os campos clique no link Continuar.

Na fase seguinte do processo de inscricdo o estudante deve identificar o procurador e o contacto

de urgéncia. Tenha em atenc¢do os campos de preenchimento obrigatdrio. Quanto terminar
clique no link Concluir.

* Nome:
* Numero de Identificaghio:
* Contacto Telefonico:

* Enderego:

Nome

Contacto Telefénico

E—) Passo0 4

* Campos de preenchimento obrigatério,

[

|

Figura 22 - Indicagdo do procurador e do contacto de urgéncia.

Os dados de inscri¢cdo foram definidos sendo agora necessario anexar os documentos que sao
solicitados ao estudante. Tenha em ateng¢do os documentos obrigatdrios, bem como a eventual
necessidade de utilizar documentos pré-preenchidos pelo sistema. Nestes casos, deve clicar no
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link Aqui, disponibilizado no texto descritivo do documento, para fazer o download do
documento e posteriormente, submete-lo através do link Adicionar.

Declaracdo e Comprovativo do IBAN e Swift Code Yorians

Procuragho Henpmas -
(4 o - SE
Cépla do documente de identificagio Adicionar

Figura 23 - Lista de documentos a inserir.

Tenha em atencdo as mensagens apresentadas relativas aos prazos definidos para a lacragem
da inscrigao.

Eandidatiras |

Z

Infermagdo
" Complementar

0= dados da inserigBa foram guardados com sucesso.

A Terdaté ac dia 06-09-2020, de anexar os documentos obrigatérios para poder lacrar (ato de finalizar de forma oficial) a inscrigao. -

Consitar Histirico de Estodos

R inscrigiop
Namers: OUT_2020_0001
g deo Mobilidade: Er (KAT03)
Ano Letive: 2020/2021
Regime: Anual
Ambito da Mobilidade: Estudo
Duragio da Mobilidade: De 04-10-2020 até 37-12-2020

W Mkademia Pedagogit Specialne) im. Maril Greegorzewskie]

Figura 24 - Concluséo da inscri¢éo e prazos de lacragem.

Nesta fase e antes da lacragem, o estudante tem a possibilidade de alterar a informacdo
referente a inscri¢do utilizando para o efeito o link Editar Informagdo, disponivel em cada uma
das sessdes do resumo da inscrigao.

A lacragem da inscri¢do é obrigatéria e encerra todo o processo de inscri¢cdo. Verifique toda a
informagdo e documentacgao introduzidas e lacre a inscrigdo clicando no link Lacrar Inscrigdo.

Apds a andlise de candidatura, o estudante recebe a notificagdo de candidatura aceite ou
candidatura condicionada e solicitagdo de alteracdo da mesma. Caso ocorra esta ultima
situagdo, a notificagao segue com a devida justificacdo e com a informagao do que deve fazer.

3. Formalizar candidatura a mobilidade de estudos apds aceita¢ao da inscricao

No Inforestudante através do link Mobilidade Outgoing do grupo de menus Candidaturas, o
estudante deve selecionar matricula no contexto da qual realizou a inscricio a mobilidade
outgoing e de seguida clicar no link Detalhes.
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Ucendatura em Engenharia Informatica | 1 C. v

Candidaturas

202002021 Aol Erassrus (KA103) Estuta ‘ Detathes

Figura 25 - Pesquisa da inscrigéo a mobilidade.

Para avancar com a candidatura, o estudante deve clicar no link Criar Candidatura.

Candidatur: Informacio
'm" _Ca%mmar

Inscrigio aceite.
A 5ua inscriglo fiol aceite ¢ pode servir de base o uma candidatura a programas de mobilidade outgoing. Antes de oriar a sua candidatura, deve reler atentamente o Gula de Candidatura disponfeel em:

Poder levar a cabo o processa de crisgo da candidatura a partic de aqui.

[ nemovee 3 cre canstura ] comstar isoio de estados
TILE] nscricio aceite |

Nomere: OUT_2020 0001
Programa de Mobilidade: Erasmus (KA103)
Anp Letivo: 202072021
Regime: Anual
Ambito da Mobilidade: Futudo
Duragdo da Mobilidade: De 01-10-2020 até 31122020

Associada ao Coordenador:
Camsultar Lista de Serlagdo

Akadermia Morska w Giyni

Enginesring. Manufacturing and Construction Colocada

Merdelovs universta v Bmi
Engineering. M

Uiniversith Cattolica del Sacr0 Cucre - MLIAG |1
Health and Welfare

Figura 26 - Criar candidatura a mobilidade outgoing.

Na interface apresentada, o estudante devera indicar as disciplinas as quais pretende ter
creditagdo apds o periodo de mobilidade.

IMPORTANTE: O estudante deve selecionar disciplinas do curso em que se encontra
matriculado.

Selecione o curso, clique no link Pesquisar e da lista de disciplinas apresentadas adicione as que
pretende ter credita¢do apds realizagdo da mobilidade.

O estudante deverd realizar o processo de candidatura e em particular, a escolha das disciplinas
da instituicdo de origem e as regras de equivaléncia, com o auxilio do coordenador de curso
e/ou dos servicos das Rl da sua UOE.

IMPORTANTE: O estudante deve selecionar disciplinas as quais ainda nao tenha obtido
aprovacdo e as quais ndo estard inscrito a data de inicio da mobilidade.
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@  Neste passo do processo de deverd pesq @ adici
disciplinas por codigo e nome, entre outros filtros.

Andlise Financeira

Adicionar Disciplinas
Disciplinas de: @ Curse () Unidade Orgdnica

Curso:  Licenciahura em Gestdo de Ermpresas
Unidade Orghnica:  Fscola Superior Agrivia

Filtrar por:  Kome

Andlise Financeira

Andlise Macroeconomica

Andlize Microecanamica

4 lista, as disciplinas Az qu

aiz

GE

GE
GE

rc

ia apés o perindo d £ possivel filtrar a pesquisa de
1.* Semestre 3 Remover
1.* Semestre 5 v
1.7 Sermestre 4 ‘ Adicionar

10 Camastun .

Figura 27 - Selegdo das Unidades Curriculares as quais pretende obter creditagdo.

As disciplinas adicionadas sao apresentadas na lista de Disciplinas na Instituicao de Origem.
Depois de adicionar as disciplinas clique no link continuar.

Nas mobilidades de estudos, devera criar as regras de equivaléncia entre as disciplinas
selecionadas anteriormente e as disciplinas que frequentard na instituicdo de acolhimento as
quais dardo a equivaléncia pretendida. Clique no link Adicionar Equivaléncia para avangar no

processo.

Infarmagio
Complementar

E— Passo 2

™0 passo anterior (disciplinas na instituico de Origem &= quals pretende ter equivalénia) e afs)

L]
Nt do processo de deverd criar a5 regras de as disciplina
¥ q q na i b i & que dard p
Poders adicional dedinlr as disciplings que freg instituicie de desting gue nia resultem em eg
Nentwrna regra de equivaléncia definida até a6 momento, Para o fazer, use o link ‘Adicionar Equivaléncla’,

Figura 28 - Criar regras de equivaléncia.

e,

-

Na interface para adicionar equivaléncia sdo apresentadas 3 opgdes distintas: com equivaléncia
a uma disciplina nainstituicao de origem; a adicionar ao Suplemento ao Diploma na instituicao
de origem; a creditar em area cientifica na instituicao de origem.
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Y informagia
B complementar

* Tipo de Equivaléncia: Disciplina a frequentar na instituigdo de acolhimenta...

i equivalEngia & uma distipling na instituiglo de origem
a adicionar ao Suple o Dipfoma na Institulgho de ordgem

& ereditar em jrea cien

30 de origem

* Campos de preenchimento obrigatéria,

Figura 29 - Tipos de equivaléncia.

Ao selecionar a primeira opg¢ao, deve indicar da lista, a disciplina da instituicdo de origem e clicar
no link Adicionar. De seguida, preencha os campos correspondentes a disciplina da institui¢do
de acolhimento, a qual dara creditacdo a primeira. Depois de preencher os campos indicados
clique no link Gravar.

* Tipo de i ia: Disciplina a freg na institulgio de acolhimento...

W Lom equivaléncia a uma discplina na instituigdo de origem

(y a adicionar a0 Suplemento ao Diploma na instituigio de origem
7y a creditar em grea clentifica na instituigso de origem
* Disciplina na Institui Andlise Mac jca - - :
de Origem:
Disciplina:
Analise Financelra - Remover
* Disciplina a realizar na
Instituigho de Acolhimento:
Cidigo:

* Nome:  Designacio da discipling

TETS: 5
* Lingua de Ensing:  Inglés v
* Regime: 1.0 Spmastre w
Adicionar outra Disciplina

* Campos de preenchimento cbrigatério,
Figura 30 - Adicionar correspondéncia entre disciplinas.
Repita o processo para todas as disciplinas que selecionou na instituicao de origem.

Selecionando uma das outras duas op¢Ges de equivaléncia, equivaléncias a adicionar ao
suplemento ao diploma e a creditar em area cientifica, deve preencher os campos relativos as
disciplinas da instituicdao de acolhimento.

Apds definicdo das regras de equivaléncia clique no link Continuar.
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MNeste passe do processo de di deverd criar as regras d ivaliincia entre as discipli | fas no passo anterfor (disciplinas na instituiclo de Origem ds quais pretende ter
ia) e afs) q na de que dardo a ia p
Podera adic definir a: que na de destl que ndo resultem em na Institulgdo de orig:
Designagio da discipling
il ira (S0000302) - GE
Andlise Fu'.\an(c ra | Alterar || R
Designagio da disciplina
i smica (50000269) - GE . " i
Andlise Macroecondmica (50000269) Alierar

g G

Figura 31 - Resumo das regras de equivaléncia.

Na interface seguinte é solicitada informacdo adicional para completar o processo de
mobilidade.

de Acolhil Akademnia Pedagoglkl Speclalne] im. Maril Grregorzewskle|
* Idioma da Instituiclo de  Inglis
Acolhimento:

* Nivel de conhecimento do Idioma A1~
da Instituigio de Acolhimento:

Coordenador na Instituigio de

Acolhimento: Nome:
Fungéio:
Contoctofs):
Enderego:
* Duraglo da Mobilidade: De  pa-10-2000  f) até 27-12-2020
Nome Completo: /o

Nome Préprio:
* Apelido: -

* Campes de preenchimento cbrigatério,
Figura 32 - Recolha de informagdo adicional.

Concluido o preenchimento da candidatura o estudante deve rever todos os dados fornecidos e
proceder a lacragem da candidatura. Tenham atengdao aos documentos obrigatérios solicitados
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na drea Documentos. Nesta fase é obrigatdrio a anexagdo do documento Ficha de Candidatura
assinada pelo estudante. O estudante faz o download, assina e procede ao upload.
A lacragem da candidatura so é possivel depois de associar os referidos documentos

IMPORTANTE: tenha em atengao as mensagens apresentadas em destaque na zona superior da
candidatura.

u wtarmachc
B corpem

- = 3L s 1 1
e
=y
Aembinn a Mobiade: w0
Db e Mk damte; G 0.10-3030 a1 11.13.3030
ImEEsghe do Acolhemente: st W
v o Nemuce: Ingresrig Maruacauring and Comruezsn
Coordorador na imittuiyie de Acobementa:
Jansciada sa Cosrsensdon
===0
5ca o Daseiega 002
Furderare oe Compunsch Grdfos 6000 e
Tera i Cansamrace 'c'cou:«’al =
Cae o s furomes 20 St [ 4 it | [—

rmoct T w

Figura 33 - Anexar documentos obrigatorios e lacragem.

NOTIFICACAO

Apds a andlise de candidatura, o estudante recebe a notificagdo de candidatura aceite ou
candidatura ndo aceite e solicitagdo de alteragcdo da mesma. Caso ocorra esta Ultima situacdo, a
notificacdo segue com a devida justificacdo e com a informacgdo do que deve fazer.

4. Formalizar candidatura a mobilidade de estagio apds aceitagao da inscricao

No Inforestudante através do link Mobilidade Outgoing do grupo de menus Candidaturas, o
estudante deve selecionar matricula no contexto da qual realizou a inscricio a mobilidade
outgoing e de seguida clicar no link Detalhes.
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Candidaturas
Outgoing
Ao LEt — Frograma Ambito 9
20204202 Anuisl Erasmas (KAYD3) Estudo Irserich scelte -  Detaihes |

Figura 34 - Pesquisa da inscrigdo a mobilidade.
Para avancar com a candidatura, o estudante deve clicar no link Criar Candidatura.

[N informacao
A oo,

Inscrigio aceite.
A sua inscrigdo fol aceite € pode senvir de base a uma candidatura a programas de mobilidade outgoing. Antes de oriar a sua candidatura, deve reler atentamente o Gula de Candidatura desponivel em:

Poderd levar a cabo o processo de crisglo da candidatirs a partic de aqui

[remons Y crur cansavurs | comtar i e oo |

Nomere: OUT_2020 0001
Programa de Mobilidade: Erasmus (KA103)
Anp Letivo: 202072021
Regime: Anual
Ambito da Mobilidade: Estuda
Duragdo da Mobilidade: De 01-10-2020 até 31122020

Associada a0 Coordenador: = -
y  Akacdemia Morska w Gy il by -
Enginsering. Manutacturing and Construction -
2 Mendelova universita v Bmé i«
Engineering, Manufacturing and ConsEruction (0

Univirrsith Cattelics del Sacro Cudne - MLanG 1 L1LAY
Health and Weifare (07,

Figura 35 - Criar candidatura a mobilidade outgoing.

Na interface seguinte o estudante deve preencher o formuldrio apresentado com a informacao
gue caracteriza o estagio que vai realizar na instituicdo de acolhimento. Tenha em atencdo ao
preenchimento dos campos obrigatdrios. Apds preenchimento dos campos clique no link
Continuar.
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Titulo do estagio:

* Ndmere de heras semanais de
trabalho:

* Ndmere de ECTS a atribuir apés o
estagio:

* Programa detalhado do estégio:

* Conhecimentos e competéncias a
adquirir:

* Plano de monitorizagio:

* Plano de avaliagio:

* Reconhecimente do periedo de Crédites ECTS
estigio através de: Certificada
Transcrigho de Registo Académico
Suplemento ao Diploma
Europass

* Campes de preenchimento ebrigatério,
Figura 36 - Proposta de estdgio para realizar em mobilidade.

Na interface seguinte é solicitada informacdo adicional para completar o processo de
mobilidade. Tenha novamente em atencdo ao preenchimento dos campos obrigatérios. Quando
terminar clique no link Concluir.

Instituigio de Acolhimento: Lniversity College Syddanmark

* Idioma da InstituicBo de  Chinis
Acolhimento:

* Nivel de conhecimento do Idioma A1~
da Instituigio de Acolhimento:

* Coordenador na Instituigio de
Acolhimento: * Nome:  Nome do coordenadon

Fungdio:

* Contoclofs):  Contactos

Enderego:

* Duraghio da Mobilidade: De  07-09-2020 até 08-12-2020

Nome Completo: André da Cunha Ribeira
Nome Préprio:

* Apelido:

* Campes de preenchimento cbrigatério,

Figura 37 - Recolha de informagdo adicional.
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Concluido o preenchimento da candidatura o estudante deve rever todos os dados fornecidos e
proceder a lacragem da candidatura. Tenham em aten¢do aos documentos obrigatérios
solicitados na drea Documentos. A lacragem da candidatura sé é possivel depois de associar os
referidos documentos.

IMPORTANTE: Tenha em atenc¢do as mensagens apresentadas em destaque na zona superior da
candidatura.

Candidaturas T Rl
s Complementar

SN e corcus ] mkor ioricde Erad
G nformaceo

Namero da Candidatura: OUT_2020_0002
Programa de Mobilidade: Erasmus (KA103)
Ano Letivo: 202002021
Regima: Anual
Ambite da Mobilidade: Estigio

Duracio da Mobilidade: De 07-09-2020 até 08-12-2020

Figura 38 - Lacragem da candidatura.

5. Adicionar Documentos de Partida e Chegada a candidatura

A qualquer altura o estudante pode aceder a candidatura e acompanhar o estado em que a
mesma se encontra.

Com a candidatura aceite acedendo aos detalhes da candidatura, o estudante tem a
possibilidade de anexar documentos a candidatura.

IMPORTANTE: Quando acede a candidatura, tenha em atengdo as mensagens apresentadas
em destaque.

(el informacha
A e

Candidatura Aceite.

= Apds 8 s chagaca b insttuigia de acolbiments devird impnmmr & document A parn de squl # pirencnmente deve subrti-io preenchida e insnads pel meesms mtusdo.
= Auucancs la sasa gk el iretity b che iceibirrmnts dhnews b gierin o et urmerds 4 surlie e QUi 8 grrdnrirments deve el reenhid » St pels mema it

[t Candidatura aceite
Nismero da Candidatura: OUT_2020 0001
Frograma de Mobilidade: Erasmus (64103)

Ana Lotiver 30303031
Regime: Anval
Aambieo da Mobilidade: Frtucc

Duragdo da Mobilidade: De 0110-2020 até 3112:2020

Gy
Area de Bstude: Engineering. Manufacturing and Conruction

Coordenador na institukc o de Acolhimente:

Associada a0 Coordenader:

Figura 39 - Informagdo do estado da candidatura.
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Em funcgdo dos documentos que foram definidos pelos servigos no calendario de candidatura,
na listagem apresentada na zona inferior dos detalhes da candidatura, sdo identificados os
documentos que devem ser entregues pelo estudante.

Ficha de Candidatura da Instituigao de Origem Mo

Ver histérico
Contrato da Mobilidade
Documento de Chegada
aqui ‘ Adicionar
Documento de Partida
aqui * Adicionar

Ficha de Creditagies

Transcricio de Registos
Figura 40 - Documentos a submeter pelo estudante.

IMPORTANTE: Tenha em atengdo os documentos de submissao obrigatdria.

6. Pedidos de Alteragdo ao Contrato de Estudos

Se necessitar de fazer alteragBes ao contrato de estudos/estagio, aceda aos detalhes da
candidatura e click no link Alteragdes ao Contrato de Estudos.

Designagao da disciplina

Andlise Financeira (5

Designaco da disciplina
Andlise Macroecondmica (50 4

Figura 41 - Alteragbes ao contrato de estudos.
Na interface seguinte clique no link Criar pedido de alteragdo ao contrato de estudos.

Infarmagao
Complementar

Nae existen pedidos de alteragde ao contrate de estudes da candidatura,

Designacdo da discipling

Analise Financeira (5006

Designacdo da discipling
Analise Macroeconamica [S0000269) - GE

Figura 42 - Criar pedido de alteragdo do contrato de estudos.

De seguida proceda a semelhanga do procedimento adotado aquando da submissdo da
candidatura, fazendo as altera¢des pretendidas ao contrato de estudos.
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Concluidas as altera¢des deve fazer o download do documento com a proposta de alteracbes
para que o mesmo seja devidamente assinado e posteriormente associado ao processo aquando
da lacragem do pedido de alteragao.

Informac o
Complementar

4 pedido de alterag3o ao contrato de estudos por lacrar
Existe um pedido de alteracio ao contrato de estudos por lacrar. A siga lacragem exige a do documento com as i | idato & instituigio ds
acolhimento. O documento a ser assinado & submetido pode

SRR (Vs inicial gerada peln sisterma @ 06-09-2020) Lacrar  Remover  Detathes

Figura 43 - Emissdo da proposta de alteragéo do contrato de programa.

O pedido de alteragao tem de ser lacrado clicando no link Lacrar. Na lacragem deve ser
submetido o documento com a proposta de alteracao devidamente assinado.

Informagdo
Complementar

A pedido de alteracdo ao contrato de estudos por lacrar
0 pedido de alteragdo ao contrato de estudos encontra-se por lacrar, A sua lacragem exige a submiss3o do documento com as alteragies inado pel i pela instituicdo de
acolhimenta. O documento a ser assinado ¢ submetida pode ser obtido |58 T

* Ficheiro do pedide de alteragio

assinado: Explorar..,  Nenhum ficheiro selecionado.

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 44 - Lacragem do pedido de alterag¢do do contrato de estudos.

O pedido de alteracdao segue a mesma tramitacdo da candidatura, passando pela avaliacao por
parte do coordenador e pela aceitagdo por parte dos servicos.

Apds a analise da alteracdo, o estudante recebe uma notificacdo indicando se a mesma foi a
aceite ou ndo.

NOTA IMPORTANTE: O Contrato de Mobilidade é assinado pelo estudante e pelo IPC e neste
documento consta, entre outras informacgdes, o valor da bolsa a atribuir. O documento sera
gerado pelos servicos e depois de disponibilizado devera ser assinado pelo estudante e
submetido na plataforma para posterior assinatura da Coordenacdo das Rl do IPC.

Mais uma vez se alerta para a importancia de solicitar apoio dos servicos de relacGes
internacionais da Unidade Organica de Ensino que frequenta, uma vez que estes orientam os
estudantes ao longo de todo o processo de candidatura.
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7. Acompanhamento da candidatura e do processo de creditacdo

Conforme ja foi referido, o estudante pode acompanhar o processo de candidatura ao logo de
toda a sua tramitacgdo interna.

Concluida a mobilidade, o estudante pode aceder a informacdo de creditacdo e classificacGes
obtidas, através dos respetivos links disponibilizados nos detalhes da candidatura.

Designagso da disciplina

Andlise Financeira (50000302) - GE
Designaco da disciplina

Andlise Macroscondmica (50000269) - GE

Figura 45 - Links para consulta de creditagées e classificagdes.
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