POLITECNICO E
DE COIMBRA Erasmus+
Regulamento do programa ERASMUS+
Mobilidade de estagio para recém-diplomados

Nos termos do disposto nas recomendacBes e procedimentos da Comissdo Europeia e da Agéncia
Nacional Erasmus+ Educacdo e Formagdo (AN), e do regulamento de mobilidade de alunos para
estudos/estdgios, é estabelecido o presente regulamento de mobilidade de estigio para recém-

diplomados do Instituto Politécnico de Coimbra (IPC).

Capitulo |
Disposi¢des Gerais

Artigo 1.2
Objeto
O presente Regulamento estabelece as regras gerais e aplica-se a gestdo da mobilidade ERASMUS+, para

estagios de recém-diplomados de todas as Unidades Organicas do IPC.

Artigo 2.2

Critérios de elegibilidade

S3o elegiveis para mobilidade Erasmus+ para estdgios de recém-diplomados, todos os estudantes do IPC
a frequentar o ultimo ano de licenciatura ou mestrado, e todos os recém-diplomados de cursos de
licenciatura ou mestrado ministrados no IPC, que se tenham candidatado, e se encontrem em condicdes

de concluir o estagio até um ano apds a data de obtengdo do diploma.

O periodo de estdgio tera inicio apds a conclusdo da licenciatura/mestrado, e deverd terminar, no

maximo, um ano apos a data de obtencdo do grau.

Artigo 3.2

Objetivos
A mobilidade de recém-diplomados tem como objetive proporcionar aos beneficidrios uma
oportunidade de valorizacdo pessoal e profissional, melhorar as competéncias linguisticas, oferecer
novas experiéncias em contexto de trabalho em organizacdes europeias e promover o aumento da
empregabilidade de jovens e adultos.
A mobilidade de estdgios é uma das atividades previstas no &mbito do programa ERAMUS+, e possibilita
aos recém-diplomados a realizagdo de um periodo estdgio noutro pais do programa. Sdo paises do
programa os Estados membros da Unido Europeia (UE), a antiga Republica Jugoslava da Maceddnia,

Islandia, Liechtenstein, Noruega e Turguia.




Capitulo It
Processo de Candidatura

Artigo 4.2
Programa Erasmus+
A mobilidade de estagio para recém-diplomados pode ser realizada em:
a. Qualquer organizagdo, publica ou privada, ativa no mercado de trabalho;
b. Uma organizagdo sem fins lucrativos, associacdes, OrganizagBes ndo Governamentais (ONG);
c. Um 6rgdo que preste servicos de orientacdo profissional, de aconselhamento profissional e de
informacao.
Estdo excluidas desta modalidade as instituicdes Europeias (incluindo Agéncias Europeias) e
OrganizacBes gestoras de programas europeus.

O estagio tem de ser realizado em contexto de trabalho e a tempo inteiro.

Artigo 5.2
Duracdo da mobilidade

As mobilidades de estdgio para recém-diplomados podem ter a duracdo de 2 meses (minimo) a 12
meses (mdaximo).

Um mesmo estudante pode participar em periodos de mobilidade até um méximo de 12 meses por
cada ciclo de estudos, independentemente do nimero e do tipo de atividades de mobilidade
realizadas. A participagdo com bolsa-zero de fundos da UE também conta para o calculo desta
duragdo maxima.

A duragdo de um estdgio para recém-diplomados conta para o periodo maximo de 12 meses do

ciclo de estudos licenciatura/mestrado realizado enquanto estudante.

Artigo 6.2

Calendario e Selegdo

1
Candidaturas 12 fase - de 1 a 31 de julho
22 fase - de 1a 30 de setembro
Selegdo e Seriagdo dos candidatos 12 fase-de 1 a5 de agosto
22 fase - de 1 a 4 de outubro
Divulgacao de resultados 12 fase - até 9 de agosto
22 fase - até 9 de outubro

2. Caso seja necessario proceder-se-a a abertura de novas fases de candidatura.




Artigo 7.2
Processo de candidatura
A candidatura é apresentada nos prazos previstos através de formulario préprio disponibilizado pelo
Departamento de Gestdo Académica/Servicos Centrais (DGA/SC), e deve fazer-se acompanhar dos
seguintes documentos:
1. Carta de apresentacdo (em inglés) - que deverd incluir as principais motivacdes para a
realizagdo do estagio, dreas de interesse, duragdo do estagio e pais.
2. Curriculo Europass (em inglés) - modelo disponivel em:
https://europass.cedefop.europa.eu/pt/documents/curriculum-vitae.

3. Certiddo de registo de conclusdo do grau ou carta de curso (no caso de ser recém-diplomado).

Artigo 8.2
Processo de avaliacdo das candidaturas, selecfio e seriacio dos candidatos
O processo de candidatura, selecio e seriacdo dos candidatos é da competéncia do Gabinete de
RelagGes Internacionais (GRI) integrado no DGA/SC, sob a supervisio do Coordenador Institucional das
Relacbes Internacionais, que deve assegurar a transparéncia, justica, equidade e coeréncia no processo
de atribuicdo de bolsas, utilizando os seguintes fatores de ordenaco:

1. Condi¢3o necessaria de admissdo:

- estudante em condigbes de concluir o grau (licenciatura/mestrado) do Instituto Politécnico de

Coimbra;

2. Critérios de seriagio:

¢ Avaliacdo de HabilitagBes (até 200 pontos)

- Média Final de curso ou avaliacio do histérico académico:

- Grau Académico;

® Entrevista de Avalia¢io de Competéncias (até 100 pontos)

- Conhecimentos linguisticos, de acordo com o pais de acolhimento;
- Relevancia da Instituicdo de Acolhimento;

- Adequacdo entre o perfil do candidato e o tipo de estagio proposto;
- Motivacdo Pessoal.

e  Observacbes

- As entrevistas de avaliacdo de competéncias, realizar-se-d0 apenas para os candidatos que obtenham
uma pontuagdo igual ou superior a 100 pontos no critério Avaliacdo de Habilitacdes.

- Tém prioridade no processo de selecdo e seriagdo, os candidatos que se apresentem a data com a

condic¢do de recém-diplomado.



- Os candidatos comprometem-se a entregar no DGA/SC o comprovativo da obtengdo do grau no prazo
de 10 dias apds a data de publicagdo das notas do Gltimo exame e, caso n3o o obtenham, a comunicar
esta informacao.

Compete ao DGA/SC ter uma lista completa de todos os candidatos a estagios para recém-diplomados.
O documento deve apresentar o resultado da candidatura, bem como eventuais comentarios sobre as
candidaturas apresentadas. A lista de beneficidrios selecionados para o programa, bem como os

respetivos critérios de seriacdo deverdo ser afixados e publicados na pagina da internet do IPC.

Artigo 9.2
Datas de mobilidade e locais de estagio
A indicagdo das datas de mobilidade e locais de estagio é da responsabilidade do beneficidrio, e deve
respeitar o periodo de elegibilidade contratual estabelecido entre o IPC e a Agéncia Nacional Erasmus+,
de 01 de junho do ano N a 30 de setembro do ano N+1.
O DGA/SC disponibilizara aos interessados um conjunto de ligacBes a bases de dados internacionais de
estagios europeus e, mediante solicitacdo, prestard apoio aos beneficidrios na procura de local de

estdgio.
Capitulo 11l
Bolsas de apoio a mobilidade

Artigo 10.2
Montantes das bolsas de mobilidade
Os montantes das bolsas a atribuir aos recém-diplomados selecionados para mobilidade, é fixado pelo
Coordenador Institucional das Relagdes Internacionais do IPC, no quadro dos valores pré-definidos pela

AN para cada ano ERASMUS, tendo em conta o pais de destino e a durac¢do do periodo de mobhilidade.

Artigo 11.2
Pagamento de bolsa Erasmus
O IPC efetua o pagamento da bolsa por transferéncia bancaria, em duas tranches:
e 12 tranche (90% do valor total da bolsa), antes do inicio da mobilidade e no prazo de 10 Uteis apds a
rececdo no DGA/SC do processo assinado e devidamente instruido da mobilidade;
° 22 tranche (10% do valor total da bolsa) apés a rececdo do documento comprovativo da realizacio
da mobilidade, recibo e confirmacéo de submissao do relatério de estudante na Mtool+.
O pagamento aos beneficidrios devera, regra geral e salvo situagbes excecionais que o impegam, ocorrer

dentro dos prazos fixados.



Artigo 12.9
Bolsas Suplementares Erasmus

Compete ao DGA/SC informar os beneficidrios Erasmus da existéncia deste tipo de bolsa e das condicdes
de elegibilidade para a submissdo das candidaturas. As regras de atribuicio e o montante das bolsas sdo

definidas anualmente pela AN Erasmus+.
> Bolsas suplementares para pessoas com necessidades especiais

Artigo 13.2
Adendas ao contrato
1. No caso de altera¢do do periodo de estadia efetivo relativamente ao indicado no contrato de
mobilidade, o DGA/SP podera:

a. fazer uma adenda ao contrato, durante a mobilidade no estrangeiro, por forma a refletir o
perfodo de prolongamento para efeitos de bolsa de mobilidade, desde que ainda exista
verba remanescente para este fim;

b. acordar com o participante, durante a sua mobilidade, que o periodo de prolongamento
serd considerado um periodo com “bolsa zero” (periodo nio financiado);

2. De acordo com as regras da AN Erasmus+ o financiamento atribuido aos participantes nio
poderd ser incrementado uma vez finalizada a sua mobilidade;
3. Sem prejuizo do estipulado sobre a duragdo minima elegivel das mobilidades, no caso de o

periodo de efetivo de estadia ser mais curto do que o indicadoe no contrato de mobilidade,

serao adotados os seguintes procedimentos:

- se a diferenca entre o periodo confirmado de estadia e o indicado no contrato de mobilidade
for de mais de 5 dias, proceder-se-a a atualizacdo das datas de acordo com o certificado de
estadia na MTool+, e o valor da bolsa sera recalculado;

- se a diferenga for inferior (ou igual) a 5 dias, mantém-se o periodo inscrito na MTool+, ou seja

o indicado no contrato financeiro, ndo sendo o valor da bolsa atribuida recalculado.

Capitulo IV

Documentacao

Artigo 14.2

Documentos que constituem o processo

a. Check — List;
b. Ficha de recém-diplomadc Erasmus;
c. Contrato de estagio (Learning Agreement for traineeships);

d. Contrato Erasmus#;



e. Declaragbes de Recibo de Bolsa Erasmus;
f.  Comprovativo de seguro;
g. Pedido de Prolongamento do Periodo de Mobilidade;
h. Adenda ao Contrato;
i. Declaracdo de Recibo de Prolongamento de Bolsa Erasmus;
j.  Certificado de Estadia;
k.  Europass Mobility;
I.  Relatdrio de estudante (a preencher na MTool+).
O modelo dos documentos contratuais, com formato (nico para toda a Instituicdo, encontram-se

disponiveis na pagina WEB do IPC.

Artigo 15.2

Seguro

O beneficidrio devera adquirir um seguro valido para o pais de destino durante o periodo da sua

mobilidade Erasmus+.

O seguro contratualizado deve incluir, obrigatoriamente, as seguintes coberturas: morte ou invalidez

permanente; despesas de tratamento por acidente ou doenca; despesas médicas, farmacéuticas e
hospitalizacdo por acidente ou doenga; repatriamento ou transporte sanitdrio por acidente ou doenca;
repatriamento apds morte por acidente ou doenca, responsabilidade civil e acidentes de trabalho, que
cubra danos causados no local de estagio e outras situacBes imprevistas.

Os beneficiarios usufruem das condicées do seguro que constam do contrato celebrado entre o Instituto
Politécnico de Coimbra e a(s) respetiva(s) seguradora(s). O DGA/SC facultard informacdo aos
beneficiarios que pretendem adquirir uma extensdo do seguro escolar, ou poderdo adquirir um outro

seguro, com as coberturas obrigatdrias.

Artigo 16.2
Reconhecimento do periodo de estagio
O processo de reconhecimento e a validagdo do estégio sd serd iniciado apds a rececio do Traineeship

Certificate, emitido pela Institui¢cdo de Acolhimento e através do documento Europass Mobilidade.

Artigo 17.2
Obrigag¢des documentais do recém-diplomado durante o processo
Apos ser aceite para estagio, o recém-diplomado deverd entregar junto do DGA/SP, até 10 dias
uteis antes do inicio da mobilidade:

- Aficha de recém-diplomado Erasmus devidamente preenchida e assinada;



O Traineeship Agreement, devidamente preenchido e assinado pelo aluno, pela instituicio de
acolhimento (sempre que possivel);

Copia do Cartdo Europeu de Seguro de Doenga;

Cépia do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo (com a devida autorizacdo de cedéncia);
Dados Bancdrios: Nome do Banco; Endereco do Banco; Titular da Conta; IBAN:

Cdpia do numero de identificacdo fiscal;

Comprovative do Seguro;

Formulario de Candidatura ao Europass Mobilidade;

Até 10 dias uteis apds o fim da mobilidade:

O documento comprovativo do periodo de estagio na instituicdo de acolhimento;

Preenchimento do relatério individual na Mobility Tool+.

Artigo 18.2

Obrigacdes documentais do DGA/SC durante o processo

Compete ao GRI integrado no Departamento de Gestdo Académica (DGA/SC):

Recolher e providenciar on-line os links a bases de dados europeias de estagios;

Providenciar on-line os formularios necessarios & mobilidade;

Providenciar o contrato e as declaractes de recibo de bolsa;

Providenciar o pagamento da bolsa;

Efetuar os registos na Mobility Tool+;

Efetuar os registos na OLS;

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

O IPC, engquanto organizagao que lida diariamente com dados pessoais, considera-se
comprometida com as matérias reguladas e as obrigagdes impostas pela nova legislacio
europeia sobre protecao de dados constituida, nomeadamente, pelo Regulamento (EU)
2016/679 do Parlamento e do Conselho - RGPD (relativo a protecdo das pessoas singulares no

que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulacio desses dados).

Capitulo V
Disposi¢fes Finais
Artigo 19.2

Comportamento dos recém-diplomados

Na instituicdo de acothimento os recém-diplomados devem adotar um comportamento que honre o IPC.

O incumprimento das normas do programa Erasmus+, deste regulamento e o disposto no Contrato

Erasmus, pode determinar sang¢es tais como:

a)

O ndo reconhecimento do periodo de estagio.



b) A devolugdo total ou parcial da bolsa concedida.

c) Assancgdes previstas pela instituicdo de acolhimento.

Artigo 20.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor a partir da data de aprovacdo pelo Presidente do Politécnico de

Coimbra.



