ESTAGIOS

NO ESTRANGEIRO

GUIA DE CANDIDATURA ONLINE
ESTUDANTES OUTGOING 2021/2022
Universidade de Coimbra

24-11-2020_DRI_vO



Estagios no estrangeiro - Guia de candidatura online

1] ) (2 T 2
INTRODUGAD .....cceueueueresssssssssesesesssssssessssssssassssssssnssssssssssesesssssssssssnsnssssssesesssssssssssssssnsnsnssssesssesens 3
PROCESSO DE CANDIDATURA.......coceeeueeueuesssrarsssssseessssssssesssssssssssssssssnssssssessssssssassssssssssnsnsnsssssseneas 4
[) INSCRICAO .....evveececeeteteeeeeesssessessessasassessssssssassssssasasasassssesasasssassssssesssssassssssesssssnsassnssssssnsassssnsasns 4
INSCRICAQO PASSO A PASSO....cuiieeeeieieeeeeeateeeee e et esessessessesaesesaee e e e e e e e e e e e e e e e e s e s eseaeesesaeeaeeaeeaeasansesansensennannan 4
INFORMACAQO SOBRELOCAIS DE ESTAGIO ... .ciieiteeiesiereesieeee e eee e seesee s s sse s e essessesssesaeessesseeseesaeensesnesssesneennes 6

COMO ENCONTRAR O LOCAL DE ESTAGIO ..ot eieeeeeee et e e eee e e eee e e eseeeseseeeeeseeesenseesesnsesasnsesasasseessnnsessnssnessannen 7

1) CANDIDATURA......cvreeceerteeeeeessseessesssessssasessssssssssssassssssesssssssssssssasssssssasssssssassassssnssssassssesassassssassasens 8
CANDIDATURA PASSO A PASSO.....ueiitesreeitertestestessteseesteseessessses e ssssaeessesssesssesasasseessesusssnsansesssassesssesssssesseessesanssnsens 8

PRAZO DE LACRAGEM DA CANDIDATURA ..ottt ettt ettt st s se s e s s e s e e sne e s e e s eneesnessneesneennnesaneas 9

ANTES DA PARTIDA .ottt e s te ettt st s e st e s st e st e s s e s st e e s e e s ae e s s e e s as e e st e sae e e seesaneeaneesseeeseeeneesnnessennnnennne 10
CHEGADA A INSTITUICAO DE ACOLHIMENTO ...ciiuttiieeeteeiteesieesreestessseassessseeseessseessessneessessseesseesnnesssessnsessnsesanes 10

SAIDA DA INSTITUICAO DE ACOLHIMENTO ...ccuuiiieeicreeseeeesieeeesseeee e s see s e eessesseesseeeesaeseesneeeesaesanesneesassesssesnean 11
INFORMAGOES ADICIONAIS.........ccoeteeeeeeresesessssssssssssssssssssssesessssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssesnsnsnses 11
BOLSAS ERASMUS .....coovreeceeeeeecessseasessassssssssssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssasssssssassssassnssesassssesassnes 12
OUTRAS BOLSAS ....eveteeceecteectessesssesssss s ssssessssessesassessssassesssssssssssssssessssssessssassesassessesassssssasens 13
PASSAPORTE/VISTO/VACINAGAQ .....covueveereecreteeecsesteessessessssessssessssessssssssssssssasssssssassesasssssesassanes 13
ONLINE LINGUISTIC SUPPORT (OLS) ...cuvueveeeessrmsceessssassssssssssssssssssssssssssasssssessssassssnsssssessssssssnsens 13
PRESCRICAD......ecueveeeecteeeseeeeeaeeessseeesassssssssssssssessassssssssasassssssassssnssssssasssssassnsassssssnssssssasssssassasans 14
PAGAMENTO DE PROPINAS .......cvuvueeceeraeessesaesessessesessesssessesssssssssssssssssssssssssssssassssssssssesassnssesassnes 14
RELATORIO FINAL DA COMISSAO EUROPEIA .......cuueveeeeeeeeeteeessessasssessssssssssssesssssessssssssessssssssneas 14
INQUERITO DE AVALIAGAD .......vecvreeeeereeeaceessesassesssssssesssssssssssssssssssssssssasssssssasssssssassssassnssssassssesassnes 14
RESPONSABILIDADE DA DRI.....ocvuvueereeeecessesecesssssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassnssssassssssassones 14
RESPONSABILIDADE DO COORDENADOR ......ccuvuctrteeecteseessesscsessessesssssssssssssassssssssssessssnssesassanes 14
RESPONSABILIDADE DO ESTUDANTE .....cucvuvucvcteeectsteeessessesssessesssssssesssssssssssssassssssssssesssssssesassanes 15
DATAS ARETER ..oovceeeceeeceesesasssssseassssssesssssssssssssssesssssssssssssssssassssssasssssssasssssnsassssassnssssassssesassnes 15
CONTACTOS PARA A MOBILIDADE OUTGOING w...ceovueveerereeeeceeeseessesesessesasssssessssessssnsssssssssssssssnsens 16

2| 26-11-2020_DRI_vO



Estagios no estrangeiro - Guia de candidatura online

Este € um guia pratico do processo de inscricao online em programas de mobilidade para
estudantes da Universidade de Coimbra, de Licenciatura, Mestrado e Doutoramento, que
pretendam realizar um periodo de estagio numa Instituicao estrangeira. Por estagio, entende-se
um periodo de mobilidade em contexto de trabalho e, por conseguinte, a tempo inteiro.

Os estudantes da UC que pretendam fazer a pesquisa para a tese devem escolher esta opcao de
mobilidade.

Durante a mobilidade de estagio, o estudante nao pode inscrever-se em unidades curriculares na
universidade de destino (se aplicavel).

A Mobilidade para estagios no ambito do Programa Erasmus tem uma duragao que pode ir de um
periodo minimo de mobilidade 2 meses completos até 12 meses por cada ciclo de estudos. No
caso dos Mestrados Integrados, a mobilidade pode ter uma duracao até um maximo de 24 meses.

Candidatos elegiveis:
— estudantes regulares da Universidade de Coimbra
— estudantes recém-graduados pela Universidade de Coimbra

Os estagios poderao ser curriculares (com equivaléncia direta) ou extracurriculares (com
reconhecimento em Suplemento ao Diploma). Em ambos o0s casos, o0 estudante tem

obrigatoriamente de trazer a avaliacao feita pela Instituicao de acolhimento.

Nao podem participar em programas de mobilidade os estudantes que se encontrem em situacao
de prescricao.
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Notificagoes e Correspondéncia

Toda a correspondéncia relativa @ mobilidade € feita através de notificagoes no Inforestudante
e através do e-mail de estudante.

DEVE:

- adicionar aos Contactos (Dados Pessoais no Inforestudante) o seu email pessoal. A DRI
desaconselha o uso do hotmail, uma vez que as mensagens vao para spam.

- verificar para que endereco de email tem o seu email da UC (ucxxxxxxx@student.uc.pt) a
reencaminhar. Para isso deve aceder a pagina da UC (www.uc.pt), clicar no cadeado que
aparece no canto superior direito e entrar com as credenciais de acesso ao Inforestudante.
Deve entrar no Perfil e ir a reencaminhar email. Deve verificar se é esse endereco que utiliza.
Caso nao seja, deve altera-lo.

- criar uma pasta para guardar toda a correspondéncia relativa a sua mobilidade.

Prazo: 1 de dezembro a 31 de janeiro

O estudante devera ter em atencao que, uma vez lacrada a inscricdo, o sistema nao permitira
alterar ou corrigir nenhuma das respostas. Por este motivo, aconselha-se a leitura atenta de todas
as perguntas e a verificacao das suas respostas antes de efetuar a lacragem.

Caso verifique um erro na sua inscricao ap6s a lacragem da mesma, nao devera fazer outra
inscricdo mas sim contactar a DRI por escrito - através dos contactos disponibilizados no final do
Guia, solicitando que seja dada a possibilidade de rever a sua inscri¢ao e voltar a lacrar.

O estado do processo pode ser visualizado no Inforestudante.

O/a estudante tem a possibilidade de inscrever-se a um maximo de 3 programas. Ao tomar a
decisao final por um dos programas, tera de informar a DRI sobre a desisténcia dos restantes.

Nota: Os Programas MAUI (Estados Unidos da América), AEN (Australia) e RAERI (Rio de Janeiro)
nao sao elegiveis para a realizacao de Estagios.

1. Aceder ao Inforestudante em https://inforestudante.uc.pt/nonio/security/login.do

2. Antes de avancar com o processo de inscricao, deve aceder a Dados Pessoais - Detalhes e
fazer a verificacdo dos seus dados bancérios (IBAN e SWIFT CODE), uma vez que estes dados
serao usados para o pagamento de uma bolsa de mobilidade (caso lhe seja atribuida uma). Os
dados tém obrigatoriamente de ser de uma conta sediada em Portugal
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3. No menu Balcao Académico, clicar no separador Candidaturas Mobilidade Outgoing e selecionar
a matricula no ambito da qual pretende sair em mobilidade

4. No mesmo separador — Candidaturas Mobilidade Outgoing - selecionar Nova Inscricao
5. Declarar que leu e aceitou as condi¢des contidas no Guia de Candidatura.

6. Definicao do tipo de mobilidade: Erasmus+ (mobilidades nos paises elegiveis para o Programa)
ou Outras Mobilidades (Convénios).

7. Selecionar o Regime da Mobilidade: 1° semestre, 2° semestre ou anual
8. Selecionar o Ambito da Mobilidade: Estagio

9. Duracao da Mobilidade: indicar a data prevista para iniciar a mobilidade na instituicao de
acolhimento e a data prevista de partida, tendo em conta o regime que escolheu (1° semestre, 2°
semestre ou anual).

10. Clicar em Continuar para prosseguir com a inscricao

11. Definir, por ordem de preferéncia, 3 opcoes onde pretende realizar a mobilidade. Para isso,
podera consultar em http://www.uc.pt/driic/Acordos a lista dos Acordos de Placement para a sua
Faculdade e area de estudos (documento em pdf com as condi¢gdes do acordo).

A inexisténcia de Acordo ndo é impeditivo para a realizacdo de uma mobilidade para Estagio,
desde que o candidato tenha uma carta de aceitacao da instituicdo de acolhimento que retina os
requisitos especificados no ponto 12. Cabe ao candidato verificar quais sdo as competéncias
linguisticas exigidas pela instituigao.

12. Para cada uma das 3 opcoes abaixo, o/a candidato/a tem a possibilidade de indicar onde
pretende fazer a sua mobilidade e acrescentar a sua area de estudos. Cada opcao é validada ao
clicar no botao Terminar Alteracao.

- Instituicao de Ensino: caso pretenda selecionar uma vaga protocolada para Estagio - vide lista
em http://www.uc.pt/driic/Acordos/ . S6 pode selecionar esta possibilidade se existir um Acordo
celebrado para Estagio.

- Outra Instituicao: caso pretenda fazer um Estagio numa empresa, laboratorio, instituicao, etc.,
com a qual nao existe protocolo mas para a qual ja possui uma carta de aceitagao. Neste caso,
deve ja preencher todos os dados solicitados relativamente ao Coordenador na Instituicao de
Acolhimento.

A carta de aceitacao nao obriga a um modelo formal (podera ser um e-mail). No entanto, devera
conter a identificacao do candidato, as datas previstas de inicio e de conclusao dos Estagio, o
nome e o contacto (e-mail) do orientador na instituicao de acolhimento, bem como 0 nome € a
morada da instituicao. De preferéncia, a carta devera ainda conter uma breve descri¢cao do plano
de atividades previstas.

- A definir posteriormente: caso o estudante ainda nao tenha uma carta de aceitacao de uma
instituicao de acolhimento. Caso selecione esta opcao, na fase de candidatura tera de fazer
upload da carta de aceitagao.

13. Clicar em Continuar para prosseguir com a inscricao
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14. Indicar as suas competéncias linguisticas, comecando por referir a sua lingua materna e
posteriormente adicionar linguas estrangeiras e o respetivo nivel de conhecimento das mesmas

15. Preencher a seccao Outras Questoes.
Atencgao: caso seja bolseiro dos SAS, devera selecionar a opgao correspondente - este passo €
muito importante para que se possa fazer a comunicacao de dados aos respetivos servicos.

16. Procurador: indicar os dados da pessoa que pretende constituir como seu/sua procurador/a.
Devera ser alguém da sua confianca, com disponibilidade e facilidade de deslocacao ao front
office da DRI (na Casa da Lusofonia) e que ficara responsavel por tratar dos assuntos relativos a
sua mobilidade, junto da DRI, na sua auséncia.

Atencdo: nao se constitua a si préprio/a como Procurador/a. A procuragao é assinada pelo/a
candidato/a.

17. Contacto de urgéncia: indicar os dados da pessoa a contactar em caso de urgéncia
18. Clicar em Concluir

19. Fazer o upload dos documentos solicitados:

- Declaracao do IBAN (deve fazer o download da Declaracao e assina-la) + Comprovativo de IBAN
e Swift Code (documento a ser solicitado junto do Banco sedeado em Portugal ou retirado da sua
conta online). Deve juntar ambos os documentos (comprovativo e declaragao assinada por si) no
mesmo ficheiro pdf.

Se detetar algum erro, deve corrigir os dados bancarios em Dados Pessoais - Detalhes e fazer
novo download do documento.

- Procuracao: deve fazer o download da Procuracao, assina-la, digitaliza-la e fazer o seu upload.

Apods inserir todos os documentos acima mencionados, no local correto e da forma indicada,
devera lacrar a inscrigao.

Atencao: A lacragem nao é reversivel - os documentos nao poderao ser alterados ou retirados.

A instituicdo de acolhimento pode ser uma empresa, laboratério, universidade, centro de
investigacao, etc. de um dos paises elegiveis, mas desde que reconhecida e aprovada pelo
Coordenador Departamental para a mobilidade.

Os seguintes tipos de organizacéo nao sao elegiveis como organizacoes de acolhimento para
Estagios de estudantes:

- instituicbes da EU ou outros organismos da EU, incluindo agéncias especializadas (é possivel
consultar a lista completa destes organismos no portal ec.europa.eu/institutions/index_pt.htm)

- organizacbes gestoras de programas da EU, como agéncias nacionais (de forma a evitar
eventuais conflitos de interesses e/ou duplo financiamento)
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Os estudantes sao responsaveis por encontrar o seu local de estagio, tendo como tarefa fazer
0S primeiros contactos diretamente junto das instituicoes do seu interesse e apresentar-lhes o
seu interesse.

Para obterem auxilio nessa tarefa poderao:

- Contactar alguns docentes/diretores de curso e Coordenadores Departamentais
Erasmus, no sentido de obter uma orientacao a este respeito e informacdes sobre
eventuais locais e ofertas de estagio internacional de que tenham conhecimento;

- Contactar o GRI da sua Faculdade para consultar a informacao disponivel sobre ofertas
de estagio;

- Consultar alguns sites que disponibilizam ofertas de estagio a nivel europeu:
http://www.praxisnetwork.eu/

O que se segue:

Validacao da Inscricao:

Ap6s a lacragem pelo/a estudante, a DRI valida a inscricdo. A ndao conformidade com os
parametros definidos podera determinar a nao aceitacao da inscricao.

Uma vez validada pela DRI, a inscricao seguira para a posse do/a Coordenador/a Departamental
ECTS que a avaliara.

Seriacao e Colocacao:

E da responsabilidade do/a Coordenador/a Departamental a decisdo sobre a seriacdo e
consequente colocacao dos/das estudantes nas respetivas opgoes.

A seriacdo efetuada pelo/a Coordenador/a Departamental ECTS servira de base a distribuicdo de
verba e atribuicao de eventuais bolsas do Programa Erasmus+.

No entanto, se o estudante nao cumprir os prazos estipulados, sera colocado - caso se aplique -
no final da lista para atribuicao de eventuais bolsas.

Nota: Caso nao exista financiamento disponivel para todos/as os/as candidatos/as, o/a
estudante que faca mais do que uma mobilidade, durante o mesmo ciclo de estudos, nao sera
considerado prioritario para receber uma eventual bolsa a partir da segunda mobilidade.

Terminada esta fase, devera consultar com regularidade o seu e-mail e as notificacoes no
Inforestudante, pois ird receber informacoes relativas ao seu processo.
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Uma vez concluido o processo de avaliagdo das inscrigcdes, o/a estudante recebera uma
notificacao a informar que a sua inscricao foi:

- Aceite: significa que pode avancar para a fase de candidatura

- Condicionada: significa que pode avancar para a fase de candidatura, mas o seu caso sera
acompanhado pelo/a Coordenador/a e pela DRI.

Caso o estudante nao venha a reunir as condigoes necessarias, nao podera sair em mobilidade.
A inscricao neste estado pode implicar a necessidade de alterar a opcao de instituicao de
acolhimento.

- Nao Aceite: significa que nao tem permissao para avancar para a fase de candidatura. A
justificacdo sera indicada na notificacao recebida pelo/a estudante.

Antes de iniciar o processo de candidatura, o/a estudante devera:

- definir o Learning Agreement for Traineeship com o/a Coordenador/a Departamental

- verificar a existéncia de formularios proprios e/ou sistema de candidatura online da instituicao
de acolhimento, de preenchimento obrigatério. Caso existam, tem de preenché-los, leva-los ao/a

Coordenador/a Departamental para assinar e, em seguida, fazer o respetivo upload no
Inforestudante (em Ficha de Candidatura da Instituicao de Acolhimento).

- verificar outras informacoes relevantes para a sua mobilidade naquela instituicao (como, por
exemplo, documentos adicionais solicitados por esta)

1. Aceder ao Inforestudante em https://inforestudante.uc.pt/nonio/security/login.do

2. No menu Balcao Académico, clicar no separador Candidaturas Mobilidade Outgoing e selecionar
a matricula no ambito da qual fez a inscricao

3. Clicar na lupa e, de seguida, em Criar Candidatura e preencher os seguintes campos:

- Titulo do Estagio

- NUmero de horas semanais de trabalho

- Nimero de ECTS a atribuir ap6s o Estagio (no caso de se tratar de Estagio curricular). Caso se
trate de um estagio extra-curricular, deve colocar O (zero) ECTS

- Programa detalhado do Estagio

- Conhecimentos e Competéncias a adquirir

- Plano de monitorizacdo (de que forma ira ser acompanhado e orientado na instituicao de
acolhimento)
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- Plano de Avaliacao e Reconhecimento do periodo de Estagio através de: créditos ECTS (no caso
de estagio curricular), Certificado, Transcricao de Registo Académico, Suplemento ao Diploma
e/ou Europass.

4. Depois de inseridos todos os dados, deve Concluir a candidatura, fazer o download da Ficha de
Candidatura (Learning Agreement), colar fotografia (caso esta nao saia no formulario), assina-la,
fazer o respetivo upload no sistema e lacrar a candidatura

5. Fazer o upload do documento de salde valido em Seguro de Salude
Atencao: Nenhum/a estudante pode sair em mobilidade sem ter um seguro de saude valido para
o pais de acolhimento (Cartao Europeu de Seguro de Doenca - CESD ou seguro privado)

6. Fazer o upload da Carta de Aceitacao

A carta devera conter a identificacdo do candidato, as datas previstas de inicio e de conclusao
dos Estagio, o nome e o contacto (e-mail) do orientador, bem como o nome e a morada da
instituicao.

7. Caso a instituicao de acolhimento tenha formularios préprios, estes devem ser submetidos
até 15 dias antes do final do prazo estipulado pela instituicdo de acolhimento

Atencao: Eda responsabilidade do estudante assegurar-se que cumpre o0s prazos estipulados.

Apo6s a submissao dos documentos obrigatérios - nos quais se inclui a Ficha de Candidatura
(Learning Agreement for Traineeship) assinada pelo estudante - deve ser lacrada a candidatura.

Para 1° semestre ou ano letivo: até 1 de Maio
Para 2° semestre: até 30 de Setembro

Caso a instituicao de acolhimento tenha uma data limite anterior, a candidatura devera ser lacrada
no maximo até 15 dias antes da data limite da instituicao de acolhimento

As candidaturas que ndo sejam lacradas dentro do prazo serdo automaticamente excluidas.

O que se segue:

- Apds a lacragem, a candidatura seguira para avaliagao pelo/a Coordenador/a Departamental e
posteriormente para a posse da DRI que verificard a conformidade da mesma e enviara uma
notificacdo ao/a estudante/a.

A notificacdo incluird a convocatéria para a assinatura do contrato de mobilidade e a indicacao
para aceder a plataforma do OLS e realizar o 1° teste linguistico (para o qual foram enviadas as
credenciais por e-mail)

- A Ficha de Candidatura (Learning Agreement) do/a estudante sera ainda enviada pela DRI para
a instituicao de acolhimento, para ser validada e assinada.
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0/a estudante ndo devera comprar a viagem sem antes estar oficialmente aceite pela instituicao
de acolhimento.

Caso o/a estudante receba a aceitacao por parte da instituicao de acolhimento, devera de
imediato dar conhecimento a DRI.

0 estudante apenas podera sair em mobilidade apés:
- ter assinado o contrato de mobilidade (no seguimento da notificagao recebida)

- ter realizado o 1° teste linguistico na plataforma OLS (no seguimento das credenciais recebidas
por e-mail)

- ter regularizada a sua inscricao em frequéncia na Universidade de Coimbra.

0O/a estudante devera assegurar-se que se encontra inscrito em frequéncia na Universidade de
Coimbra, pois as propinas sao pagas na instituicao de origem (com isencao - salvo indicacao em
contrario - do pagamento de propinas a instituicao de acolhimento). Apenas os estudantes recém-
graduados pela Universidade de Coimbra estarao isentos desta regra.

Atencgao: O estudante ndo-europeu que saia em mobilidade Erasmus é responsavel por tratar do
seu processo de visto

- Assinatura/Carimbo do Documento de Chegada

0O/a estudante devera aceder ao Inforestudante e preencher a data real de chegada a instituicao
e as datas definidas para o seu periodo de mobilidade na instituicdo de acolhimento.

Devera, entao, imprimir o Documento de Chegada (encontra-se na Candidatura, no item
Documentos) e solicitar a instituicao de acolhimento a assinatura e carimbo do mesmo.

Logo que o documento esteja completo, deve fazer o seu upload no Inforestudante e informar a
DRI que o fez. Para imprimir o documento deve permitir as janelas pop-up.

Uma vez que as bolsas Erasmus sao pagas no inicio da mobilidade, o envio atempado deste
comprovativo a DRI é essencial para que seja possivel evitar atrasos no pagamento das mesmas.

Caso as datas no documento de entrada nado coincidam com as datas da candidatura
(contratualizadas), a DRI procedera a novo calculo da bolsa, se aplicavel.

- Assinatura da Ficha de Candidatura (Learning Agreement for Traineeship Before the Mobility)

Caso a DRI nao tenha recebido a Ficha de Candidatura assinada pela instituicao de acolhimento,
a DRI solicitara ao estudante o envio da mesma assinada pela instituicao de acolhimento.

Este procedimento é essencial, uma vez que o Learning Agreement inicial (Before the Mobility)
tem obrigatoriamente de ser adicionado ao processo do/a estudante em mobilidade, assinado por
todas as partes.
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- Desisténcias
Em caso de desisténcia total da mobilidade, apds o inicio desta, o estudante tera de devolver de

imediato o valor da bolsa recebido (se aplicavel) e informar-se junto dos Servicos de Gestao
Académica acerca da sua inscricdo na Universidade de Coimbra.

Em caso de desisténcia parcial da mobilidade (reducado do periodo de mobilidade anual para
semestral), apos o inicio desta, o estudante devera fazer uma alteracao ao plano de estudos e,
posteriormente, verificar a sua inscricao na Universidade de Coimbra.

No final da mobilidade, ap6s a rececdo do documento de partida, a DRI fara os acertos na bolsa
de mobilidade e solicitara a devolucao da bolsa parcial.

- Alteraco6es ao Plano inicial de Estagio

0/a estudante podera necessitar de alterar o plano de Estagio inicial. Para o fazer, devera seguir
o seguinte procedimento, tendo em atencao de que dispde do prazo de 1 més (a contar da data
de chegada) para o fazer :

- contactar com o/a Coordenador/a Departamental (na UC) para acordar um novo plano de Estagio
- uma vez definido o novo plano de Estagio, deve aceder ao Inforestudante, ir a Disciplinas -
Alteracdes ao Contrato de Estagio, imprimir o documento, assinar e solicitar a assinatura do/a

Coordenador/a na Instituicao de Acolhimento e posteriormente deve lacrar

- Ao lacrar, sera pedido para fazer o upload do documento assinado (pelo/a estudante e pelo
Coordenador na Instituicao de Acolhimento)

- O documento ficara entao disponivel na plataforma para o Coordenador Departamental (na UC)
validar

- Prolongamentos da Mobilidade

Caso o/a estudante decida prolongar o seu periodo de mobilidade, tera de informar a DRI no
maximo até um més apods a chegada a instituicdo de acolhimento, apresentando a autorizagao
por parte da instituicao de acolhimento e do seu Coordenador Departamental na UC.

Nao serao aceites pedidos que nao cumpram o prazo indicado.

Atencdo: nao é garantido que os prolongamentos do periodo de mobilidade sejam financiados,
uma vez que isso depende da disponibilidade financeira.

No final da mobilidade, o/a estudante devera seguir os seguintes procedimentos:

- retirar do Inforestudante o Documento de Partida (encontra-se nha Candidatura, no item
Documentos) e solicitar a instituicao de acolhimento o preenchimento, assinatura e carimbo do
mesmo.
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- Logo que o documento esteja completo, deve fazer o0 seu upload no Inforestudante e informar a
DRI que o fez. Para imprimir o documento, deve permitir as janelas de pop up.

- se aplicavel, realizar o 2° teste linguistico OLS (recebera uma mensagem a solicita-lo), de carater
obrigatorio

- enviar a avaliacao de estagio, emitida pela instituicao de acolhimento, a DRI, que fara o respetivo
upload no Inforestudante.

- preencher os dois relatérios solicitados pela Comissao Europeia (EU Survey), de carater
obrigatério. O primeiro é relativo a mobilidade e o segundo refere-se ao processo de creditacao.
Os dados de acesso aos Relatorios (link e password) serao enviados da plataforma da Comissao
Europeia para o e-mail do/a estudante.

0 cumprimento destes passos é essencial para finalizar o processo de mobilidade do estudante e
para o pagamento da 22 tranche da bolsa (se aplicavel).

No final do ano letivo, o/a estudante é convidado/a a preencher o Inquérito de Avaliacao dos
servigos prestados pela Universidade de Coimbra, onde se inclui o servigo prestado pela DRI e
algumas questoes relacionadas com a mobilidade.

O Programa Erasmus € financiado pela Comissao Europeia e, apés comunicacao por parte da
Agéncia Nacional do montante da verba atribuido a UC, a distribuicao da mesma pelas Unidades
Orgéanicas é efetuada pela DRI, tendo em conta o grau de cumprimento de cada unidade organica
face ao namero total da mobilidade contratualizada. Com base nessa distribuicao, as bolsas a
atribuir sao definidas de acordo com a seriacao elaborada pelo/a Coordenador/a Departamental
ECTS.

Os/as estudantes com necessidades especiais podem concorrer a bolsas suplementares
(DIS/SEVD). A DRI publica no seu site toda a informacao necessaria a candidatura a este
suplemento, assim que esta seja disponibilizada pela Agéncia Nacional Erasmus+.

Os/as estudantes com dificuldades socioeconémicas podem obter uma bolsa suplementar que
visa assegurar a qualidade financeira da mobilidade do/a estudante. Sao considerados elegiveis
os/as estudantes bolseiros/as dos Servigcos de A¢ao Social. A DRI fornecera aos Servigos de Acao
Social da UC toda a informacao necessaria relativa aos/as estudantes que se referenciaram como
bolseiros e que se encontram em mobilidade, com vista a que seja assegurada a atribuicao desse
complemento de bolsa.

O facto de o estudante ser aceite para efetuar um periodo de mobilidade nao significa que Ihe seja

atribuida uma bolsa. As bolsas de mobilidade nao sao garantidas. Caso venham a ser concedidas,
estas s serao pagas apos estarem reunidas as condicoes financeiras para tal.
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Caso o/a estudante seja selecionado para receber uma bolsa Erasmus, a bolsa sera paga por
duas tranches: a primeira (70%) apés rececao do documento de entrada e a segunda (30%), no
final da mobilidade, e depois de cumprido todo o procedimento.

Prolongamentos do periodo de mobilidade apenas serao financiados, caso exista financiamento
para tal.

Nos termos das regras de financiamento do Programa Erasmus, os/as estudantes que tenham
recebido uma bolsa de Mobilidade mas que nao cumpram o periodo de mobilidade
estipulado/contratualizado terdo de devolver a bolsa correspondente a esse periodo. Os/As
estudantes que tenham recebido uma bolsa de Mobilidade, mas que nao obtenham
aproveitamento durante o periodo de mobilidade estipulado, terdo de devolver, de imediato, a
totalidade da bolsa.

Para as Outras Mobilidades nao existe financiamento.
Aconselhamos os estudantes a procurar na Internet concursos de atribuicao de bolsas para esses
destinos. No site da DRI, os estudantes podem encontrar algumas oportunidades de
financiamento. Saiba mais em www.uc.pt/driic/bolsas

Para as Outras Mobilidades, o/a estudante é responsavel por tratar do seu Passaporte, do Visto e
de se informar acerca da vacinacao necessaria. Estes tramites devem ser tratados antes de partir
em mobilidade. A UC disponibiliza consultas de medicina de viagem. Mais informacdes aqui:
www.uc.pt/e-prevencao/estudantes/saude/saude/medicinadoviajante

Todos os participantes em atividades de mobilidade no &ambito do Erasmus terdo,
obrigatoriamente, de participar no OLS, Online Linguistic Support. O teste é online e receberao
informacao sobre como aceder via e-mail.

O OLS consistira no seguinte:

1. Teste 1 de avaliacdo da competéncia linguistica do estudante (obrigatoério)

2. Curso de lingua (facultativo)

3. Teste 2 de avaliacao da competéncia linguistica do estudante, no fim da mobilidade
(obrigatério)

O Teste de avaliacdo de competéncia linguistica é obrigatorio para todos, mas o facto de o
estudante ter uma nota negativa no teste nao significa que nao possa sair em mobilidade. O curso
de lingua é opcional. Este curso pode ser atribuido ao estudante, tendo por base o nivel de
competéncia linguistica demonstrada pelo estudante no Teste 1 de avaliacao.

Os testes de avaliacao e os cursos de lingua OLS nao tém custos para os estudantes.

Os estudantes que nao cumprirem o OLS, ndo tém direito a bolsa.
Para mais informacoes, consultar o site: http://erasmusplusols.eu/
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Os estudantes que se encontram em situacdo de prescricao nao podem realizar um periodo de
mobilidade (Vide Regulamento Académico). No entanto, podem candidatar-se a uma mobilidade
a realizar no ano letivo seguinte, caso reingressem.

Os estudantes que saem em mobilidade tém de ter a sua situagcao regularizada junto da
Universidade de Coimbra, ou seja, tém de estar regularmente inscritos e ter as propinas pagas,
exceto os recém-graduados. No dmbito do Programa Erasmus, o estudante fica isento de
pagamento de propinas na instituicdo de acolhimento. No ambito das Outras Mobilidades,
algumas instituicoes cobram o pagamento de propinas. Nestes casos, a DRI informa o estudante
desta situacao.

(APENAS PARA ESTUDANTES DE MOBILIDADE ERASMUS)

Os/As estudantes que saem em mobilidade tém obrigatoriamente de preencher um Relatério Final
gue lhes sera enviado pela Comissao Europeia para o respectivo e-mail. (EU SURVEY)

O estudante receberd uma notificacdo no Inforestudante a solicitar o preenchimento deste
inquérito.

- A divulgacao dos programas.

- A gestao de todo o processo de mobilidade.

- O acompanhamento dos/as estudantes durante o periodo de mobilidade, sem prejuizo do
acompanhamento das Unidades Organicas.

- A organizacao e manutencao do processo individual dos beneficiarios do programa.

- A avaliacao das parcerias existentes e a dinamizacao de novas propostas;

- A analise e aprovacao de Acordos Bilaterais propostos por instituicbes de ensino superior de
outros paises.

- A selecao e seriacao dos/as candidatos/as, de acordo com o principio geral do mérito académico
como critério prioritario.

- A orientacao do/a estudante na escolha da universidade de acolhimento e na elaboracao do
Contrato de Estagio que sera enviado a instituicao de acolhimento.

- A verificacao do nimero de créditos propostos de acordo com as regras ECTS.

- A analise da alteracao ao Contrato de Estagio e a posterior aprovacao.

- A aprovacgao dos pedidos de prolongamento do periodo de estagio por parte dos estudantes.
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- O reconhecimento do periodo de estagio previamente acordado.

- Analisar, em conjunto com o/a Coordenador/a Departamental ECTS da sua area de estudos, qual
a entidade que mais se adequa ao Plano de Estagio.

- Efetuar a inscricao dentro dos prazos impostos pela DRI e que constam do Guia de Candidatura.
- Elaborar o Contrato de Estagio sob orientacao do/a Coordenador Departamental ECTS da sua
area de estudos.

- Se necessario, elaborar a Alteracao ao Contrato de Estagio para posterior analise por parte do/a
Coordenador/a Departamental ECTS.

- Submeter na plataforma todos os documentos solicitados pela DRI dentro dos prazos
estabelecidos.

- Respeitar os prazos estabelecidos pelas entidades parceiras para entrega de documentos.

- Submeter na plataforma o documento comprovativo de chegada a entidade de acolhimento no
prazo de 15 dias apdés a chegada e o comprovativo de partida da entidade de acolhimento no
prazo de 15 dias ap6s a partida daquela instituicao.

- Em caso de desisténcia, informar a DRI e o/a Coordenador/a Departamental ECTS sobre essa
intencao.

- Em caso de desisténcia ou de ndo cumprimento do plano integral do Contrato de Estagio, a
devolucao total ou parcial da eventual bolsa de estudos que tenha recebido, nos termos das regras
de financiamento do Programa Erasmus. E, informar-se junto do Servico de Gestao Académica
acerca da sua inscricao (se aplicavel).

- Ter aproveitamento durante o periodo de estagio contratualizado.

- Respeitar os horarios de atendimento estabelecidos e divulgados pela Divisao de Relacoes
Internacionais, pelos/as Coordenadores/as Departamentais ECTS e Gabinetes de Relagdes
Internacionais das unidades organicas, onde estes existam.

- Inscrever-se na Universidade de Coimbra antes do inicio da mobilidade e pagar as respetivas
propinas, caso ainda seja estudante.

- Informar-se junto dos Servigos de Acao Social sobre o Suplemento de bolsa Erasmus.

- Adotar um comportamento na entidade de acolhimento que honre a Universidade de Coimbra.

01.12a31.01 Inscricao

01.02 a 15.02 Seriacao e colocacao

16.02 a 28.02 Alteracao de destino

Até 01.05 Candidatura para Ano letivo e 1° semestre*
Até 30.09 Candidatura para 2° semestre*

* Salvo se a data da instituicdo de acolhimento for anterior a esta data. Caso s€ja, a candidatura tem de
ser lacrada até 15 dias antes da data-limite da instituicao de acolhimento.
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CONTACTOS PARA A MOBILIDADE OUTGOING

- Ana Isabel Ferreira - anisabel@uc.pt | Skype: DRI_Outgoing_students_mobility_1
- Ana Catarina Duarte - dri.intinfo@uc.pt | Skype: DRI_Outgoing_students_mobility_2

Tel. (+351) 239.857003
www.uc.pt/driic
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