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1. Objetivo

O presente procedimento tem por objetivo definir a organizacdo do Programa Erasmus* para Staff em Mobilidade

Outgoing da NMS.

Organizacdo do Edital de Bolsas de Mobilidade Staff Erasmus+ para Missdes de Ensino ou Formagao na Europa. Aprovagao
e assinatura dos planos de ensino/formacdo, documentagdo obrigatdria antes, durante e depois da mobilidade, emissdo
de contratos, controle de submissdo de Relatérios Finais e do envio dos Relatdrios detalhados das atividades

desenvolvidas para a Reitoria.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se ao Programa Erasmus* para Staff em Mobilidade Outgoing da NMS.

3. Enquadramento

Procedimentos para pessoal docente e ndo docente em Mobilidade Outgoing da NMS.

4. Fluxograma e respetiva descrigao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das agGes que devem ser tomadas

durante a organizacdo do Programa Erasmus* para Staff em Mobilidade Outgoing.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos

Atualizar formulario de candidatura

DA-SIM
Preparar o formuldrio de candidatura (Google forms).
Abrir Edital de Candidaturas Staff
Enviar o Edital de Candidaturas as mobilidades Staff as Unidades Reitoria
Organicas da NOVA.
Definir calendariza¢do do concurso
DA-SIM
Definir a calendariza¢do do concurso.
Atualizar a secgao internacional do site
Atualizar a secgdo internacional do site (acesso ao site através da DA-SIM
Plataforma Joomla e passwords no servidor/GRI/TEMPLATES/SENHAS
DA-SIM), incluindo o prazo de rece¢do de candidaturas e link para o
formuldrio de candidatura.
Solicitar divulgagao
o . . ~ . .. DA-SIM
Enviar a DACIM pedido de divulgagdo, por email e nas redes sociais, do
Edital de Candidaturas Staff.
Divulgar Edital
DACIM
A DACIM procede a divulgacdo do Edital por email e nas redes sociais.
Rececionar candidaturas
DA-SIM
Terminado o prazo, extrair os dados das candidaturas para Excel.
Verificar cumprimento dos requisitos
Em caso de duvida, confirmar com os Recursos Humanos a situagao DA-SIM

contratual dos candidatos. Dar prioridade aos que se candidatam pela
primeira vez e elaborar a lista de seriagao.
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Divulgar lista de selecionados
9 Enviar a todos os candidatos, por email, a lista final de selecionados e DA-SIM
afixar o original, assinado pelo Coordenador dos Programas de
Mobilidade (CPM) no placard da DA-SIM.
Enviar lista de selecionados para a Reitoria
10 A lista deve incluir os selecionados em concordancia com o nimero de DA-SIM
bolsas atribuidas a NMS|FCM, bem como os suplentes, caso venha a
existir possibilidade de atribuicdo de mais bolsas.
Distribuir as Bolsas
11 Reitoria
A Reitoria procede a distribuicdo das bolsas.
Elaborar e enviar os Contratos Erasmus
12 Ap0s validagdo de todos os documentos pessoais e das 3 assinaturas no DA-SIM
programa de ensino ou formagdo, a DA-SIM emite e envia o contrato
Erasmus ao docente/ndo docente para assinatura.
Devolver o Contrato Erasmus assinado
1 ~ L . Staff
2 O docente/n3o docente deve imprimir, ler o Contrato, assinar e
devolver por email, digitalizado em formato pdf.
Enviar Contratos Erasmus a Reitoria
14 . . RN . DA-SIM
A DA-SIM envia os Contratos assinados, por email, a Reitoria, para
assinatura do senhor Vice-Reitor e pagamento das bolsas.
Assinar Contratos e pagar as bolsas
15 S . - . Reitoria
A Reitoria recebe os Contratos assinados, solicita assinatura do Senhor
Vice-Reitor e procede ao pagamento das bolsas.
Submeter o Relatdrio Final online
16 Staff Relatdrio Final

No final da mobilidade, o docente/ndo docente terd que submeter o
Relatério Final online (uma avaliacdo do seu periodo de mobilidade).
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Verificar entrega dos documentos obrigatérios
17 A DA-SIM deve confirmar se todos os beneficidrios da mobilidade DA-SIM
entregaram as suas DeclaragGes de Estadia e comprovativos das
viagens.
Entregar o Relatério detalhado das atividades
18 Todos os participantes deverdo elaborar e enviar a Reitoria Staff

(erasmus@unl.pt) um relatério detalhado das atividades desenvolvidas
durante o periodo de ensino ou formacao, para ser avaliado e discutido
na Comissao para o Acompanhamento da Internacionalizagdo.




