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0 Instituto de Formagao Profissional — CESPU (IFP-CESPU), estabelece um Cronograma e um Edital, disponivel para
consulta na pagina oficial da instituicdo no endereco https:/ /www.cespu.pt/formacao-profissional /erasmus-plus/.
Estes documentos de orientagdo aos/as formandos/as e docentes contemplam informagoes e procedimentos

detalhados acerca do Programa Erasmus +.

Cronograma

1 e 2 de julho de 2021 - Divulgacao/Apresentacao do Programa Erasmus+ - Sessdes Gerais para formandos/as e
encarregados/as de educacao.

5 a9 de julho de 2021 - Esclarecimento de davidas — atendimento individualizado.

12 316 de julho de 2021 - Periodo de reflexao.

19 a 26 de julho de 2021 - Periodo de candidaturas.

2 a b6 de agosto de 2021 - Periodo de entrevistas.

10 a 13 de agosto de 2021 - Reunides de juri para avaliagao dos/as candidatos/as.

30 de agosto de 2021 - Publicagao dos resultados provisorios.

6 e 7 de setembro de 2021 - Periodo de reclamagoes.

13 de setembro de 2021 - Publicagdo dos resultados definitivos (caso ndo existam reclamagdes).

27 de setembro de 2021 - Inicio das atividades online entre formandos/as.

29 de novembro a 3 de dezembro de 2021 - Atividade de mobilidade do coordenador do projeto Erasmus.

17 de dezembro de 2021 — Assinatura da Declaragao de Aceitacao e de Compromisso e 1° reunido com o coordenador-
pedagdgico e todos os intervenientes do projeto.

4312 de janeiro de 2022 — Periodo de atividades de preparagao da mobilidade, incluindo curso de Espanhol.

13 3 14 de janeiro de 2022 — Reunides finais com 0s/as participantes e encarregados/as de educagao que vao sair
em janeiro e Assinatura dos Contratos Financeiros.

24 de janeiro a 24 de margo de 2022 - Atividade de mobilidade de dois formandos/as do curso de técnico/a auxiliar
de salde (3° ano).

24 de janeiro a 28 de janeiro de 2022 - Atividade de mobilidade de um staff.

27 e 28 de janeiro de 2022 - Reunides finais com os/as participantes e encarregados/as de educagao que vao sair
em fevereiro e Assinatura dos Contratos Financeiros.

14 de fevereiro a 28 de fevereiro de 2022 - Atividade de mobilidade de trés formandos/as do curso de apoio a gestao
(22 e 3° ano) e de um staff docente.

139 de margo de 2022 — Periodo de atividades de preparacao da mobilidade, incluindo o curso de espanhol.

10 e 11 de margo de 2022 - Reunides finais com 0s/as participantes e encarregados/as de educagao que vao sair
em margo e Assinatura dos Contratos Financeiros.

21 de margo a 21 de maio de 2022 - Atividade de mobilidade de dois formandos/as do curso de técnico/a auxiliar
de salde (3° ano).

21 3 25 de margo de 2022 - Atividade de mobilidade do coordenador do projeto Erasmus.
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l/agas a concurso

Entidade Parceira — Centro Integrado Publico de Formacion Profesional La Costera

Formandos/as
e Técnico/a Auxiliar de Saude
o 3°ano — 2 vagas (Mobilidade pelo periodo de dois meses)
o 3°ano — 2 vagas (Mobilidade pelo periodo de dois meses)
e Técnico/a de Apoio a Gestao
o 2°ano — 1vaga (Mobilidade pelo periodo de duas semanas)

o 3°ano — 2 vagas (Mobilidade pelo periodo de duas semanas)

Staff/Docentes
e Staff — 1vaga (Mobilidade pelo periodo de 5 dias Gteis)
o Docentes/Missao de Ensino

o Coordenador do Projeto Erasmus+ KA102—- 1 vaga (Mobilidade pelo periodo de 5 dias Gteis) (esta
vaga ndo ird a concurso)

o No Curso de Técnico/a de Apoio a Gestdo — 1vaga (Mobilidade pelo periodo de duas semanas)
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ESTUDANTES OUTGOING

Candidatura e selecdo

1. No més de julho de 2021, o Instituto de Formagao Profissional - CESPU (IFP) procede a
divulgacao/apresentagao do Programa Erasmus+. O IFP publica o Edital de Concurso para
Formandos/as Outgoing, onde constam os procedimentos, cronograma, critérios de selegao e
regras do Programa.

2. Para apresentagao do programa e esclarecimento de duvidas é agendada uma sessao dirigida a
todos/as os/as formandos/as dos Cursos de Aprendizagem e respetivos/as encarregados/as de
educacao, sendo apresentadas as fases e procedimentos do projeto. Serao convidados/as a
participar todos/as os/as intervenientes do projeto, assim como estudantes universitarios/as
com experiéncia em mobilidades, de forma a partilhar o seu conhecimento e experiéncia. No final,
sera entregue um dossier com os documentos referentes ao Programa Erasmus+ e o Formulario
de candidatura.

3. Ainda em julho de 2021, estaremos disponiveis para o esclarecimento de duvidas que possam
surgir da fase de reflexao. Este esclarecimento sera efetuado no Departamento do Instituto de
Formacao Profissional (IFP) e realizado pela Técnica de Orientacdo e Validagdo de Competéncias
(TORVC) e pelo Coordenador do Projeto de Mobilidade.

4. 0O restante més de julho de 2021 destina-se a fase de reflexao acerca do Programa Erasmus+.

5. Segue-se a fase de candidaturas. Para concorrem, os/as formandos/as devem dirigir-se ao IFP
no seu horario de atendimento, durante o periodo designado e fazendo-se acompanhar do seu
Cartao de Identificagdo Pessoal, bem como entregar o Formulario de Candidatura - Estudante
Outgoing devidamente preenchido e assinado pelo formando/a e encarregado/a de educagao
(sendo menor de idade) e uma Carta de Motivagdo. Os técnicos/as administrativos/as do IFP serdo
responsaveis por receber os documentos e, quando necessario, auxiliar os/as candidatos/as no
preenchimento do formulario.

6. Findo o periodo de candidaturas, o IFP acrescenta aos processos dos/as candidatos/as as

respetivas Declaragoes de Média obtidas a data da candidatura e inicia o processo de selegao.
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7. 0 procedimento de selegdo dos/as candidatos/as para constituicdo das sete vagas sera realizado

em duas fases: a. Fase de analise dos processos de candidatura dos candidatos (50 pontos); b. Fase

de entrevistas aos candidatos (50 pontos).

a) Na 1° fase, serdo considerados os seguintes critérios, cujo computo global é de 50

pontos:

e C(lassificagao média da formagao até a data da candidatura — 15 pontos

o (lassificagao média dos estagios ja realizados - 10 pontos

e C(Carta de Motivagao - 10 pontos

e Competéncias linguisticas (Inglés e Espanhol) - 5 pontos

e (Competéncias civicas e relacionais- 10 pontos

b) A 2° fase consistird na realizagdo de uma entrevista, cujo computo global é de 50

pontos. As entrevistas serdo agendadas ao longo de 5 dias Uteis e terdo como jari 0s

seguintes membros:

Coordenador do Projeto Erasmus+ KA102 — Miguel Pereira;

coordenador/a da area da saude — Hélder Vieira; coordenador/a da
area da gestao — Ana Bandeira; docente de linguas estrangeiras —
Manuela Styliano; psicologa — Joana Dias. A entrevista terd como
objetivo avaliar essencialmente a apresentacao e o comportamento
do/a candidato/a, a sua motivacao e as competéncias linguisticas ao
nivel da oralidade. A ordenacao dos/as candidatos/as sera efetuada
com base na pontuagdo final obtida através do somatoério das

classificacoes obtidas na 1° e 2° fases.

8. O IFP agenda uma reunidao com todos/as os/as constituintes do juri para avaliagdo e decisao

dos/as selecionados/as, sendo constituida uma ata.

9. OIFP publica os resultados oficiais (Formulario de Resultados) na pagina Erasmus do IFP no website

da CESPU (https://www.cespu.pt/formacao-profissional/erasmus-plus/) cerca de uma semana

apos a reuniao do juri.

10. O/a candidato/a dispoe de 2 dias Uteis apds a divulgagao dos resultados para reclamar a decisao

(requerimento) através de email para o enderego proprio do IFP — geral.ifp@cespu.pt.


https://www.cespu.pt/formacao-profissional/erasmus-plus/
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1. O IFP comunica a intengao de mobilidade dos/as formandos/as 3 instituigdo/organizagao de
acolhimento e aguarda o seu parecer;

12. Apds o parecer positivo da instituicao, o IFP emite e afixa a lista definitiva dos/as formandos/as
admitidos/as, no website da CESPU, para consulta publica e garantia do principio da transparéncia.

13. De seguida, o IFP comunica os resultados aos/as candidatos/as através de notificagao enviada
para o endereco de correio eletronico disponibilizado aquando da candidatura e solicita entrega
dos seguintes documentos devidamente preenchidos e assinados: Declaragao de Aceitagao e
Compromisso; a Ficha Individual de formando/a Erasmus; Cépia do Cartao Europeu de Doenga
(CESD) ou comprovativo de pedido; e comprovativo de IBAN.

14. Todos/as os/as selecionados/as, exceto os que forem nativos da lingua em que decorrerdo as
atividades, terdo de realizar, obrigatoriamente, dois testes de avaliagado linguistica: antes e apos a
mobilidade, com o intuito de avaliar a progressao das competéncias linguisticas. Os/as
formandos/as selecionados/as com mobilidades superiores a dezanove dias terao acesso a um
curso linguistico na ferramenta OLS da Comissao Europeia. Todos/as 0s/as selecionados/as terao
direito @ um curso linguistico presencial ministrado por um/a docente que integra os Cursos de

Aprendizagem (2h/dia).

Preparacao dos/as participantes

1. Concluido o processo de selecao, o IFP-CESPU agenda reunides dirigidas a cada grupo de
participantes selecionados/as e respetivos/as encarregados/as de educacao, com o intuito de
esclarecer davidas que possam surgir e discutir questdes relacionadas com a mobilidade no pais
e instituicdo de destino, contribuindo para uma melhor preparagao da experiéncia. Serao
abordados temas como: cultura, nivel e perfil de vida, religido, vistos, alojamento, prevencao de
riscos e seguros, organizacoes de apoio, networks Gteis, lingua(s) e oportunidades para obter a
proficiéncia linguistica necessaria. Estas reunioes sao de carater bastante interativo, sendo que o
IFP-CESPU auxiliara na pesquisa de informagao variada, marcagao de viagens, reserva de
alojamento, aquisicao do cartao europeu de saude; agendamento de reunides via Skype com 0s

responsaveis de ambas as instituigoes, inscricao em organizagoes de apoio oU Mesmo aquisigao
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registo em servigos governamentais.

No final de setembro, os/as participantes iniciarao um conjunto de atividades a distancia
juntamente com a entidade parceira, de forma a conhecerem a cultura do pais de acolhimento e
0 idioma, bem como colegas, coordenadores e tutores. Serdo realizadas atividades e
apresentacoes de grupo online, através da Plataforma ZOOM, que possibilitara a integracao dos/as
participantes na comunidade educativa na entidade parceira.

Serdo ainda agendadas sessdes com 0s/as participantes, nas quais o Coordenador do Projeto
Erasmus+ KA102 analisara determinadas questoes pedagogicas e preparara 0/a mesmo/a para
as especificidades do pais e da instituicao de acolhimento: metodologias de ensino e avaliacao,
diferencas entre as competéncias profissionais estabelecidas em Portugal e aquelas que sao
esperadas no pais de destino, termos técnicos, e diferengas nos procedimentos. Para além disso,
serd solicitado aos/as participantes a elaboragao de uma pesquisa acerca da instituicao parceira
e que em caso de questoes ou dlvidas entrem em contacto com a mesma para o seguinte

endereco de e-mail: directotacostera@gmail.com.

Os/as participantes terao também oportunidade de usufruir de um curso linguistico ministrado
por um/a docente que integra os Cursos de Aprendizagem (2h/dia), realizando-se ainda o treino
de competéncias interculturais através do contacto com os/as alunos/as estrangeiros/as do

ensino universitario.


mailto:directotacostera@gmail.com
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Inscricdo oficial na Instituicao de Acolhimento e Acordo de Estdgio

1.

0/a formando/a, com auxilio do IFP, deve preencher/assinar os seguintes documentos de
candidatura a instituicao de acolhimento:

o Application Form da instituicdo de Acolhimento (quando aplicavel);

e Acordo de Estdgio e Compromisso de Qualidade (Training Agreement and Quality
Commitment) — deve ser preenchido, assinado e carimbado pelo Coordenador do projeto
de mobilidade e pelo formando/3;

e (QOutros documentos que a instituicao de acolhimento considera imprescindiveis.

O IFP envia a documentacao a Instituicao de Acolhimento e aguarda a devolugao do original /copia
do Acordo de Estagio e Compromisso de Qualidade (Training Agreement and Quality Commitment)
devidamente assinado e carimbado por todas as partes.

Na situacao do/a selecionado/a ser menor de idade, é necessaria uma autorizacao de saida emitida
por quem exerca a responsabilidade parental, legalmente certificada, conferindo ainda poderes de
acompanhamento por parte de terceiros devidamente identificados. A saida do pais de menores
nacionais, bem como a entrada e saida de menores estrangeiros residentes legais é regulada pelo
Decreto-Lei 138/2006, de 26 de julho (artigo 23° da Lei dos Passaportes) e pela Lei 23/2007 de 4
de julho (artigo 31° da Lei de Estrangeiros), com as alteragoes introduzidas pela Lei n.° 29/2012, de
9 de agosto.

Na ultima reunido antes da partida, sera explicado aos/as formados/as como € realizada a
avaliacao do estagio e quais os documentos a serem preenchidos pela entidade de acolhimento. Os
trés documentos a serem preenchidos referem-se a assiduidade (que tera de ser registada durante
a mobilidade), plano individual de atividades e avaliagdo. A carga horaria de Formagao Pratica em
Contexto de Trabalho, no Curso Técnico/a Auxiliar de Salde, serd de 264 horas, sendo que no
Técnico/a de Apoio a Gestao de 77 horas. No que diz respeito aos parametros de avaliagao do
estagio, irdo reger-se pelos seguintes critérios: (1) conhecimentos profissionais demonstrados; (2)
conhecimentos profissionais adquiridos; (3) relacionamento interpessoal; (4) sentido de
responsabilidade; (5) participacdo; (6) iniciativa e autonomia; (7) apresentagdo pessoal; (8)

pontualidade; (9) assiduidade; e (10) competéncias linguisticas. Cada um dos critérios de avaliagao
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deve ser avaliado numa escala de O a 10 valores, sendo que o resultado corresponde 3 soma de
todos os critérios a dividir pelo nimero de itens (eg., 7/10). Desta forma, uma primeira avaliagdo
do estagio é realizada na instituicdo de acolhimento (nota maxima de 10 valores), sendo que a
restante avaliacdo é efetuada na entidade de origem (nota maxima de 10 valores), de maneira que
no final da FPCT (Formacao Pratica em Contexto de Trabalho) sera executado o somatério de ambas.
No inicio de cada mobilidade, serao fornecidos trés instrumentos referentes a cada formando/a,
com as instrugdes acerca do preenchimento dos mesmos. Torna-se importante referir que mesmo
que os/as formandos/as nao obtenham os resultados esperados, estes/as estao
salvaguardados/as pela possibilidade de concluir a Formagao Pratica em Contexto de Trabalho nas
entidades do pais de origem. E de salientar que cada formando/a, dependendo do seu curso, tera

critérios de avaliagao especificos a serem esclarecidos no inicio da mobilidade.

Contrato Financeiro Erasmus

1.

Alguns dias antes da partida, o/a formando/a e respetivo/a encarregado/a de educacao serao
notificados para se apresentarem no IFP para formalizar o processo de bolsa através da assinatura
do Contrato Financeiro - documento preparado por um/a técnico/a do departamento financeiro e
o IFP. Este contrato sera assinado pelo coordenador do projeto de mobilidade, formando/a e
encarregado/a de educacao. Nesta altura, o/a formando/a recebe todas as informagdes e
documentos necessarios para o seu periodo de mobilidade.

O pagamento dos montantes da bolsa sera realizado da seguinte forma: 60% antes da atividade
de mobilidade e o restante no final da mesma. O IFP ird responsabilizar-se pela marcagao e
pagamento das viagens de ida e de regresso, bem como do alojamento, subtraindo esses valores

na bolsa total. O calculo do valor da bolsa é realizado da seguinte forma:

Valor Total = (valor dia x n° de dias da mobilidade + viagem);
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1. VIAGEM
Distancias de Viagem Montante
Entre 10 e 99 km: 20 EUR por participante
Entre 100 e 499 km: 180 EUR por participante
< Entre 500 e 1999 km: > <275 EUR por participante>
Entre 2000 e 2999 km: 360 EUR por participante
Entre 3000 e 3999 km: 530 EUR por participante
Entre 4000 e 7999 km: 820 EUR por participante
8000 km ou mais: 1500 EUR por participante

NOTA: a “distdncia de viagem” representa a distancia entre os locais de origem e de destino; o “montante”
cobre a contribuicao para a viagem de ida e de volta.

Mobilidade de Mobilidade de

Pais de acolhimento pessoal formandos

Montante diario (EUR) Montante diario (EUR)

Dinamarca, Finlandia, Irlanda, Islandia, Liechtenstein,
Luxemburgo, Noruega, Reino Unido, Suécia

Alemanha, Austria, Bélgica, ChipreFranca,
/ . : 128
Grécia, Holanda, Italia, Malta, Portugal

Bulgaria, Croacia, Eslovaquia, Eslovénia, Estonia,
Hungria, Leténia, Litudnia, Macedénia do Norte, 112 66
Polonia, Republica Checa, Romeénia, Sérvia, Turquia

144 90

Durante a estadia

1. Quando chega 3 instituicdo de acolhimento, acompanhado/a por um/a docente ou coordenador,

o/a formando/a deve solicitar ao responsavel na Instituicdo de Acolhimento para preencher e
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assinar o quadro de chegada da cdpia da Declaragao de Incorporagdo e Estadia (Gltima pagina do
Contrato Financeiro) com a data oficial do inicio da mobilidade, enviar uma cdpia ao IFP por email
e guardar o original até ao final da mobilidade.

2. Quando o IFP receber este formulario, procede ao pagamento da 1° prestagdo (60%) do
financiamento da Bolsa Erasmus, solicitando ao/a formando/a o preenchimento da Declaragao de
Recibo de Bolsa.

3. Salienta-se que a instituicao de destino ira auxiliar os/as participantes na chegada e no
acolhimento, uma vez que irao providenciar o alojamento para 0s/as mesmos/as.

4, Os/as formandos/as com mobilidades superiores a dezanove dias poderao continuar a usufruir do
curso linguistico na ferramenta OLS.

5. Durante a estadia, para além do acompanhamento por parte da instituicao de acolhimento, sera
realizada a supervisao e monitorizagao da mobilidade por parte da instituicao de origem através
de todas as vias de comunicacao possiveis, incluindo e-mail, telefone, blog, Facebook e Skype. Nas
mobilidades de dois meses, decorrera uma monitorizagdo presencial de uma semana e uma
constante monitorizagcao nao presencial através das informagoes obtidas no blog, que fornecera
informagoes acerca de toda a experiéncia, conhecimentos e competéncias adquiridas, progressos
observados e aspetos positivos/negativos da mobilidade, e através de reunides esporadicas via
Skype. No caso das mobilidades de duas semanas, sera realizada uma monitorizagao presencial no
mesmo periodo e uma monitorizagao nao presencial através do blog e reunides esporadicas via
Skype com os mesmos objetivos das mobilidades anteriores.

6. No final da mobilidade, o/a formando/a devera pedir ao responsavel que preencha, assine e
carimbe o Certificado de Avaliagao do estagio (Gltimas paginas do Acordo de Estagio), e o quadro
3 da Declaragao de Incorporagao e Estadia (Gltima pagina do Contrato Financeiro), com a data do

oficial do fim da mobilidade.

Apés o Regresso

1. 0/a formando/a deve dirigir-se ao IFP no periodo de 8 dias apds o regresso e entregar 0s

seguintes documentos:
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¢ Original da Declaragdo de Incorporagao e Estadia (Ultima pagina do Contrato Financeiro)
com todos os quadros preenchidos, assinados e carimbados.

e Original do Certificado de Avaliagao do Estagio (Gltimas paginas do Acordo de Estagio)
devidamente preenchido, assinado e carimbado.

e Certificado de Notas e Processo de Formagao Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT-
anexo 2, 3 e assiduidade) - a serem preenchidos pela instituicdo de acolhimento.

e Certificado de Mobilidade (Certificate of Attendance) — a emitir pelo Gabinete
Erasmus/Relagoes Internacionais da Instituicdo de Acolhimento (documento nao
obrigatério).

2. Todos/as formandos/as terdao de apresentar um Relatério Final sobre as atividades
desenvolvidas respondendo a um questionario onfine onde darao o seu feedback, baseando os
seus comentarios em informagodes factuais, e a sua avaliagao do periodo de atividade, bem como
das atividades de preparacao e follow-up.

3. 0Os/as formandos/as com mobilidades superiores a dezanove dias terao de terminar o curso
linguistico na ferramenta OLS. Todos/as 0s/as formandos/as que realizaram a mobilidade terao

de efetuar um teste linguistico de avaliagao final.

4, Apbs a rececao dos documentos e submissao do relatério e do teste das competéncias
linguisticas, o IFP procede 3 emissdo do pedido de pagamento da 2° prestagdo (40%) do
financiamento da Bolsa Erasmus e ativa o processo de reconhecimento formal de competéncias
adquiridas pelo/a formando/a durante a mobilidade (Percurso Académico em Mobilidade
Erasmus).

5. 0Os/as formandos/as contemplados/as sao notificados para assinarem uma nova Declaracao de
Recibo de Bolsa e consultarem o processo de reconhecimento.

6. Aquando assinatura do documento acima referido, os/as formandos/as preencherao um
Questionario de escala Likert, nas instalagoes do IFP, que avaliara a satisfacao obtida com as
atividades de mobilidade. Apds término do percurso formativo serd avaliado o nivel de
empregabilidade dos/as formandos/as que participaram na mobilidade comparativamente

30s/as que nao participaram.
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7. 0s/as formandos/as participantes terdo direito a certificagdo (Europass Mobilty), sendo que o
IFP-CESPU preenchera os documentos necessarios para emissao do Europass-Mobilidade, apos

registo no Centro Nacional Europass. 0/a participante recebera o seu Europass-Mobilidade ap6s

a conclusao do periodo de mobilidade.
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DOCENTES/NAQ DOCENTES OUTGOING

Candidatura, selecao e formalizacao da Mobilidade

1. 0/acandidato/a deve escolher uma Instituicao de Acolhimento com acordo bilateral e efetuar a
candidatura em periodo préoprio. Foram definidos critérios de selecao para o staff, a excecao do

coordenador do projeto de mobilidade que esta selecionado por ineréncia.

(1) Em relagdo ao staff docente, os critérios terdo a pontuagao total de 50 pontos e consistem
em:
e Experiéncia comprovada de supervisao de estagios - 20 pontos.
e Docentes que lecionam areas tecnoldgicas dos Cursos de Aprendizagem- 15 pontos.
e Competéncias linguisticas (Inglés e Espanhol) - 10 pontos.

e Experiéncia profissional minima de 5 anos- 5 pontos.

(2) No que diz respeito ao staff administrativo, os critérios terdo a pontuagao total de 50 pontos
e consistem em:
e Experiéncia prévia na organizacao e gestao dos processos dos cursos de aprendizagem-
20 pontos.
e Tempo de servico em fungdes administrativas- 15 pontos.
e Competéncias linguisticas (Inglés e Espanhol) - 10 pontos.

e Formagoes complementares relevantes- 5 pontos.

(3) Os/as candidatos/as devem entregar no IFP os sequintes documentos:

e Formuladrio de Candidatura Docentes/N3o-docentes que indica os dados pessoais,
académicos e profissionais do/a docente/n3o docente, bem como os dados da
mobilidade pretendida, bem como a Copia de Cartao de Cidadao;

e Proposta do Programa da Missao de Ensino (Teaching Programme-Proposal) / Programa
da Formagao (Work Plan-Proposal). O programa da Visita tem obrigatoriamente que ser
redigido em inglés e ser assinado pelo/a Coordenador/a do Departamento de origem da

CESPU;
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e Curriculum Vitae - Modelo Europass (em portugués/inglés);

e (Carta de Motivagdo (em portugués);

N

Findo o prazo de candidaturas, o IFP procede a seriagao mediante o nUmero de vagas disponiveis

(Formulario para Resultados de Selegao Erasmus).
3. OIFP afixa os resultados oficiais de selecao e publicita no sitio web oficial da instituigao.

4. 0Os/as candidatos/as dispdem de um periodo especifico, para reclamar da decisdo (Formulario

de Requerimento Erasmus).

5. Apos rececao do parecer positivo da instituicao de acolhimento o Docente / Nao-docente deve
entregar no IFP a Ficha Individual de Docente/ Nao-docente Erasmus e anexos - copia do Cartao

Europeu de Seguro de Doenga (CESD) ou comprovativo de pedido e comprovativo de NIB/IBAN.

Inscricdo oficial na Instituicao de Acolhimento e Acordo de Mabilidade

1. 0/adocente/nao Docente, com auxilio do IFP, deve preencher/assinar os seguintes documentos
de candidatura a instituicao de acolhimento:

o Application Form da instituicdo de Acolhimento (quando aplicavel);

e Programa da Missao de Ensino (Teaching Programme-Proposal) / Programa de Formagao
(Work Plan - Proposal) — deve ser preenchido, assinado e carimbado pelo Coordenador do
projeto de mobilidade e pelo formando/3a;

e (Outros documentos que a instituigao de acolhimento considera imprescindiveis.

2. 0 IFP envia a documentagao a Instituicdo de Acolhimento e aguarda a devolugao do
original/copia do Programa da Miss3o de Ensino (Teaching Programme-Proposal) / Programa

de Formagado (Work Plan - Proposal) devidamente assinado e carimbado por todas as partes.

Contrato Financeiro Erasmus

1. Alguns dias antes da partida, 0/a docente/nao docente sera notificado para se apresentar no
IFP para formalizar o processo de bolsa através da assinatura do Contrato Financeiro de Missao

de Ensino/ Contrato Financeiro de Formagao, documento preparado por um/a técnico/a do
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departamento financeiro e o IFP. Este contrato sera assinado pelo coordenador do projeto de
mobilidade e docente/nao-docente. Nesta altura, 0/a participante recebe todas as informagoes
e documentos necessarios para o seu periodo de mobilidade.

2. 0 pagamento do montante da bolsa sera realizado da sequinte forma: 100% antes da atividade
de mobilidade. O IFP ira responsabilizar-se pela marcagao e pagamento das viagens de ida e de
regresso, bem como do alojamento, subtraindo esses valores na bolsa total. O calculo do valor da

bolsa é realizado da seguinte forma:

Valor Total = (valor dia x n° de dias da mobilidade + viagem);

I. VIAGEM
[ Distincias de Viagem Montante
Entre 10 e 99 km: 20 EUR por participante
Entre 100 ¢ 499 km: 180 EUR por participante
<_Entre 500 ¢ 1999 km: > <275 EUR por participante>
Entre 2000 e 2999 km: ., 360 EUR por participante
Entre 3000 e 3999 km: 530 EUR por participante
, _Entre 4000 e 7999 km:_ , 820 EUR por participante
[ 8000 km ou mais: 1500 EUR por participante

NOTA: a “distincia de viagem" representa a distincia entre os locais de origem e de destino; o “montante”
cobre a contribuigao para a viagem de ida ¢ de volta.
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Mobilidade de Mobilidade de
Pais de acolhimento et et
Montante diario (EUR) Montante diario (EUR)
Dinamarca, Finlandia, Irlanda, Islandia, Liechtenstein, 144 90
Luxemburgo, Noruega, Reino Unido, Suécia
Alemanha, Austria, Bélgica, Chipre?{@bﬁanca. -
Grécia, Holanda, Itilia, Malta, Portugal @ 78
Bulgaria, Croacia, Eslovaquia, Eslovénia, Estonia,
Hungria, Letonia, Lituania, Macedénia do Norte, 112 66
Polonia, Republica Checa, Romeénia, Sérvia, Turquia

Durante a estadia

1. Quando chega 3 instituigdo de acolhimento, o/a participante deve solicitar ao responsavel na

Instituicdo de Acolhimento para preencher e assinar o quadro de chegada da copia da Declaragao

de Incorporagao e Estadia (Gltima pagina do Contrato Financeiro) com a data oficial do inicio da

mobilidade, enviar uma copia ao IFP por email e guardar o original até ao final da mobilidade.

2. Quando o IFP receber este formulario, procede ao pagamento da Unica prestagdo (100%) do

financiamento da Bolsa Erasmus, solicitando ao/a participante o preenchimento da Declaragao

de Recibo de Bolsa.

3. No final da mobilidade, 0/a participante devera requerer ao responsavel que preencha, assine e

carimbe o quadro 3 da Declaracdo de Incorporagdo e Estadia (Gltima pagina do Contrato

Financeiro), com a data do oficial do fim da mobilidade.

Apés o Regresso

1. O Docente/N3o-Docente deve dirigir-se ao IFP no periodo maximo de 8 dias apds o regresso e

entregar:
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e Programa da Missao de Ensino (Teaching Programme-Proposal) / Programa de Formagao
(Work Plan - Proposal) devidamente assinado e carimbado pela Instituicdo de origem e pela
Instituicao de acolhimento.

o Certificado de Mobilidade (Certificate of Attendence) - a emitir pelo Gabinete Erasmus/
Relacdes Internacionais da Instituicao de acolhimento.

e Original da Declaragdo de Incorporagdo e Estadia (Gltima pagina do Contrato Financeiro)
com todos os quadros preenchidos, assinados e carimbados.

e Relatério Final de Missao de Ensino Outgoing - disponibilizado pelo IFP - CESPU.

2. Os participantes terdo de apresentar um Relatdrio Final sobre as atividades desenvolvidas
respondendo a um questionario onfine, no qual dardo o seu feedback, baseando o0s seus
comentarios em informagoes factuais, e a sua avaliagao do periodo de atividade, bem como das
atividades de preparagao e follow-up.

3. Serd solicitado aos/as participantes que preencham um Questionario de escala Likert, nas
instalacoes do IFP, que avaliara a satisfacao obtida com as atividades de mobilidade.

4. 0s/as participantes terdo direito a certificagdo (Europass Mobilty).
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ESTUDANTES INCOMING

Antes de chegar a CESPU

1. 0 Gabinete Erasmus/Gabinete de Relagoes Internacionais da instituicao de origem devera enviar
ao IFP-CESPU, os seguintes documentos devidamente preenchidos, assinados e carimbados (pelo
menos dois meses antes do inicio do periodo de mobilidade proposto):

e Application Form da CESPU, onde devem assinalar a necessidade, ou nao, de apoio na
acomodagao, Copia do Cartao Europeu de Seguro de Doenga e Cdpia da Apdlice de
Seguro de Acidentes Pessoais, responsabilidade civil e repatriamento em caso de
doenca/acidente ou morte durante o periodo de mobilidade;

e Acordo de estagio e Compromisso de Qualidade (Training Agreement and Quality
Commitment).

2. O IFP devera analisar os documentos enviados, sobretudo se o Acordo de estagio e Compromisso
de Qualidade (Training Agreement and Quality Commitment) é viavel, podendo sugerir alteragdes.
A decisao acerca da aceitagdo (ou ndo) de cada candidato/a deve ser assinalada na Application
Form (no Gltimo campo). O responsavel pela assinatura dos documentos referidos é o
coordenador do projeto de mobilidade.

3. Por fim, o IFP comunica a decisao final ao Gabinete Erasmus/ Gabinete de Relacoes
Internacionais da instituicao de origem, ao/a candidato/a e respetivo/a encarregado/a de
educagdo, e emite, nos casos em que 3 instituicdo de origem solicita, a Carta de Aceitagao
(Acceptance Letter), enviando os documentos a instituicdo de origem.

4. Antes da mobilidade, serao agendadas reunides com os participantes e seus coordenadores.
Também participarao em atividades de integragao/preparacao na modalidade a distancia.

5. Sera definido o dia de chegada dos/as participantes, de forma que 0s/as colaboradores do IFP-
CESPU se desloquem ao aeroporto para assegurarem o transporte dos/as mesmos/as. O
alojamento destes participantes também sera providenciado pela instituicdo de acolhimento
(IFP-CESPU).
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Durante a estadia

1. 0 Estudante devera dirigir-se ao IFP onde sera iniciada a Sessao de Acolhimento, onde Ihe sera
apresentado o Coordenador do Projeto de Mobilidade, com quem deve discutir o Acordo de
estagio e Compromisso de Qualidade (Training Agreement and Quality Commitment), e todas as
questoes relativas ao funcionamento e procedimentos de avaliacao. Posteriormente, deve efetuar
0 registo, feito por um/a técnico/a administrativo do IFP. O IFP-CESPU manterd contacto
permanente com os/as formandos/as, sendo que o respetivo Coordenador do Projeto de

Mobilidade serd o responsavel pela supervisao do periodo de estudos e/ou estagio.

Antes de Partir

1. 0/aformando/a deve dirigir-se ao IFP e solicitar:
e Certificado de Notas
e Certificado de Mobilidade (Certificate of Attendance - estagio)
2. 0/a formando/a é convidado/a a pronunciar-se sobre a qualidade do seu periodo de estagio,
através do preenchimento de um Relatério Final de Estudante Incoming (Final Report - Incoming

Students) que deverd entregar no IFP antes da partida.
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DOCENTES/NAQ DOCENTES INCOMING

Antes de chegar a CESPU

1. O Gabinete Erasmus/ Gabinete de Relagoes Internacionais da Instituicao de origem ou o/a
candidato/a devera enviar ao IFP os seguintes documentos:

e Programa da Missao de Ensino (Teaching Pogramme-Proposal) / Programa da Formagao
(Work Plan-Proposal), devidamente preenchido (em inglés) e assinado pelo coordenador do
projeto de mobilidade de origem, Curriculum Vitae (em inglés), Cépia do Cartdo Europeu de
Seqguro de Doenga e Copia da Apdlice de Seguro de Acidentes Pessoais, responsabilidade
civil e repatriamento em caso de doenca/acidente ou morte durante o periodo de
mobilidade

2. O IFP deve analisar a candidatura e no caso de a decisao ser positiva, o Coordenador do projeto de
mobilidade deve assinar o Programa da Missdo de Ensino (Teaching Pogramme - Proposal) /
Programa da Formagao (Work Plan-Proposal).

3. OIFP emite a decisdo final no mesmo documento, comunica-o ao Gabinete Erasmus / Gabinete de
Relagdes Internacionais da Instituicao de origem ou ao/3a candidato/a, emite, nos casos em que a
instituicdo de origem solicita, a Carta de Aceitagdo (Acceptance Letter) e envia-lhes todos os
documentos devidamente assinados e carimbados;

4. Antes da mobilidade, sera definido o dia de chegada dos/as participantes, de forma que o0s/as
colaboradores do IFP-CESPU se desloquem ao aeroporto para assegurarem o transporte dos/as
mesmos/as. O alojamento destes participantes também sera providenciado pela instituicao de

acolhimento (IFP-CESPU).

Durante a estadia

1. O docente/nao docente devera dirigir-se ao IFP onde serd iniciada a Sessao de Acolhimento,
onde |he sera apresentado o Coordenador do Projeto de Mobilidade, com quem deve discutir

todas as questoes relativas ao funcionamento e procedimentos. Posteriormente, deve efetuar o
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registo, feito por um/a técnico/a administrativo do IFP. O IFP-CESPU manterd contacto

permanente com 0s/as participantes.

Antes de Partir

1. 0 Docente/Nao-Docente deve dirigir-se ao IFP e solicitar o Certificado de Mobilidade (Certificate
of Attendence).
2. Serasolicitado ao/a participante o preenchimento de um questionario com o objetivo de avaliar a

satisfacao com a mobilidade.



