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Principios Gerais
Descricdo Sumaria das Competéncias e Funcbes da Area e Nucleos

A Area de Assuntos Internacionais (AAl) do IST tem como objetivos estratégicos
promover a visibilidade internacional do IST e a sua atratividade junto de estudantes,
investigadores e docentes estrangeiros, realcando as suas vantagens competitivas,
juntamente com a atratividade global do pais, posicionando o IST como protagonista
global na area do Ensino Superior. A AAl tem, também, o objetivo de promover uma
cultura global de internacionalizag&o dentro da Escola e de toda a sua estrutura.

A AAIl tem como competéncias coordenar a participacao do IST em varios programas de
mobilidade e redes internacionais de modo a proporcionar aos seus estudantes a
oportunidade de estudar no estrangeiro e a serem expostos a um ambiente multinacional
e multicultural. De igual modo, o IST tem uma estratégia ativa de atrair estudantes
internacionais.

A AAI tem como objetivos gerais:

1. Aconselhar, implementar e acompanhar a estratégia de internacionalizacédo do IST,
nomeadamente nos acordos de cooperagdo internacional com outras
universidades, centros de 1&D e empresas;

2. ldentificar oportunidades de financiamento de novos projetos (e.g. EIT,
H2020/Marie Curie, Erasmus+ e outros programas institucionais);

3. Garantir a implementacdo de novos convénios e protocolos no ambito dos
Programas Internacionais, como forma de promover e dinamizar a
internacionalizacdo da Escola;

4. Garantir a gestdo, promocdo e divulgacdo dos Programas de Mobilidade de
Estudantes e Docentes a nivel nacional e internacional;

5. Estabelecer e desenvolver programas de cooperac¢do com Paises de Lingua Oficial
Portuguesa (PLOP);

6. Assegurar a boa gestdo de todos os atos respeitantes a vida dos estudantes
nacionais e estrangeiros, no ambito dos varios Programas de Mobilidade;

Promover a participacao do IST em eventos nacionais e internacionais;

Garantir a gestéo e a divulgacao interna e externa da informag¢do no a&mbito da sua
area de atuacéo;

9. Assegurar as tarefas de coordenacdo da AAI de acordo com a delegacédo de
competéncias da Vice-Presidéncia para os Assuntos Internacionais, em todas as
matérias relevantes.
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A AAI tem como objetivos especificos (ndo enquadraveis diretamente nas unidades suas
dependentes) o seguinte:

1.

Garantir a execucdo dos procedimentos internos para melhoria do funcionamento
organico de toda a AAl,

Criar um sistema estruturado de toda a AAIl com objetivos e métricas de avaliacao
de desempenho bem definidas para os seus 3 niveis de analise: vice-presidéncia,
Coordenacdo de Area e Coordenagdo dos Nucleos (enquadrado na avaliacdo
SIADAP);

Enquadrar os recursos humanos da AAI em grupos de trabalho transversais que
programem e organizem algumas das atividades regulares ou extraordinarias;

Responder perante as outras unidades/estruturas externas ou internas ao IST de
acordo com as responsabilidades que cabem a AAI,

Analisar e propor alteracdes de ordem estratégica as unidades suas dependentes;

Representar a AAl nacional e internacionalmente de acordo com as necessidades
definidas ou delegadas superiormente, sejam, reunibes, rececdo a comitivas
internacionais ou presenca em reunides de redes internacionais;

Receber os estudantes internacionais ou representantes das instituicbes parceiras
para promover o dialogo, a cooperacao e a resolucédo de constrangimentos;

Organizar e efetuar o follow-up semanal das atividades da AAIl (reunido de
coordenacao);

Propor em cada ano a (re)afetacdo dos recursos materiais e financeiros da AAl,
incluindo das suas unidades dependentes.

10.Propor a estratégia para o IST relativa a presenca em feiras e eventos

internacionais para atracdo de alunos;

11.Procurar parcerias especificas com entidades com representacao diplomética em

Portugal ou que representam o pais noutros paises.

12.Apoiar a elaboracdo de estudos, relatérios e pareceres relativos a area

internacional do IST.

13.Participar ativamente em equipas de trabalho de projetos internacionais de

natureza institucional.

14.0rganizar study tours, staff weeks, study visits e outros eventos de dimensao

internacional

Esta area é composta pelos seguintes nucleos:

Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional (NMCI);
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Nucleo de Relacdes Internacionais (NRI);
Gabinete de Admissdes (Admissions Office - AO).

Ao NMCI compete coordenar os varios programas de mobilidade do IST, promover a
divulgacdo dos mesmos junto dos estudantes, organizar eventos nacionais e
internacionais no ambito da sua area de atuacgéao.

O NMCI tem as seguintes funcdes:

1.

Apoiar os estudantes IN e OUT nas suas candidaturas aos programas de
mobilidade:

a) Para atribuicdo de créditos, nomeadamente: no ambito dos programas
ERASMUS+, Erasmus Mundus, SMILE e no ambito de acordos de cooperacao;

b) Para atribuicdo de grau, nomeadamente os duplos diplomas no ambito das
redes CLUSTER e TIME e no a&mbito de acordos bilaterais, nomeadamente com
a Universidade de S&o Paulo (Escola Politécnica e Escola de S&o Carlos) e a
Universidade Federal do Rio de Janeiro, Brasil, com o ISAE, Franca, com a
Universita degli studi di Camerino, Italia, entre outras, e ainda no ambito dos
programas Erasmus Mundus e KIC InnoEnergy;

c) Para frequéncia de cursos intensivos de curta duragcdo, nomeadamente no
ambito da rede ATHENS,;

d) Para frequéncia de um periodo de estagio curricular/profissional: no &mbito dos
programas ERASMUS+, VULCANUS e IAESTE.

Garantir uma boa integracdo do aluno de mobilidade na Escola, nomeadamente
através do apoio processual, na matricula, nos horérios, entre outros;

Garantir o adequado acompanhamento dos processos académicos dos estudantes
do IST em mobilidade no exterior;

Promover novos acordos, bem como atualizar os acordos existentes no ambito dos
Programas ERASMUS+, SMILE e Brasil;

Organizar o IDAY, International Day no IST, e outros eventos a nivel nacional e
internacional;

6. Participar em eventos, reunides e conferéncias nacionais e internacionais;

7. Organizar a agenda, acolher e acompanhar visitantes (Docentes e Nao-Docentes)

no ambito de Parcerias Internacionais, especialmente relacionados com a
mobilidade de estudantes;

Servir de ligagédo entre o IST e os parceiros internacionais;

Versao 00-13

Elaborado por: Denise Matos

Verificado: Pagina: 6

Aprovado:




Vol. 24 - Area de Assuntos Internacionais

Principios Gerais

W MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-2021
Data: julho 2021

9. Garantir toda a logistica dos cursos de curta duracdo organizados pelo IST,
envolvendo estudantes estrangeiros, tais como a Winter School, Spring School,
entre outros;

10.Garantir o apoio na procura de alojamento em Lisboa para estudantes
estrangeiros;

11.Informar, apoiar e resolver assuntos junto do SEF, bem como junto de Embaixadas
e Consulados de Portugal no mundo, com o objetivo de ultrapassar os obstaculos
imprevistos da concessao do visto de entrada de estrangeiros;

12.Fazer a divulgacdo da informacéo interna e externamente no ambito da sua area
de atuacdo;

13.Representar a AAl em iniciativas da ULisboa para as quais for considerado
pertinente;

14.Garantir o acesso dos estudantes estrangeiros e portugueses a cursos de linguas
(portuguesa e estrangeiras) através do acordo com a ULisboa ou outras entidades
gue suportem as iniciativas;

15.Dinamizar o programa “IST Ambassadors”;

16.Medir com regularidade a opinido dos estudantes em mobilidade (IN/OUT) através
de técnicas de recolha de dados qualitativa (focus group) ou quantitativa (inquéritos
por questionario).

Ao NRI compete aconselhar, implementar e acompanhar a estratégia de
internacionalizacdo do IST. Em particular, cabe ao NRI identificar e promover projetos e
iniciativas inovadoras, novas colaboracdes, oportunidades de financiamento a projetos de
cariz académico e institucional e reforcar a presenca do IST em redes académicas
internacionais e projetos-chave.

O NRI tem as seguintes funcodes:

1. Aconselhar, implementar e acompanhar a estratégia internacional do IST;

Identificar e promover projetos inovadores (académicos e/ou institucionais) e novas
colaboracfes institucionais e académicas;

3. Acompanhar o envolvimento do IST em redes internacionais (e.g. CLUSTER,
HERITAGE, MAGALHAES, TIME);

4. Apoiar e assegurar a articulagdo Institucional em Programas Internacionais de
Mobilidade Académica;

5. Atuar como agente dinamizador do envolvimento da comunidade do IST na
estratégia e em iniciativas internacionais;
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6.

7.

Identificar oportunidades de financiamento a projetos de cariz académicos e/ou
institucional e promover a sua divulgacéo no IST;

Apoiar e aconselhar a comunidade IST na preparacdo de propostas institucionais e
académicas;

Elaborar candidaturas de projetos de cariz institucional a programas de financiamento
internacional e assegurar a sua implementacéo e desenvolvimento.

Ao AO compete a disseminacdo do IST na Europa e no Mundo com o objetivo de
captacdo de estudantes internacionais. Cabe ainda ao AO a coordenacédo e gestdo dos
processos de candidatura e admissao de estudantes internacionais regulares de 1° e 2°

ciclo,

bem como dos processos de candidatura do 2° ciclo, Maiores de 23, Mudanca

Par/Instituicdo e Titulares de Curso Médio/Superior.

O AO tem as seguintes fungdes:

1.

Disseminar internacionalmente a oferta formativa do Técnico:

a) Desenvolver um Plano de Comunicacdo e Marketing focado no estudante
internacional no qual se inclui conteddos para as Redes Sociais
coordenadas pelo AO: Facebook, Instagram, LinkedIn, WhatsApp;

b) Criar conteldos adaptados ao estudante internacional para, em colaboracéo
com a Comunicacdo, produzir material fisico e digital (brochuras, flyers,
booklets, Fact sheets, etc.) para divulgacdo do IST;

c) Criar e atualizar apresentacfes institucionais do IST utilizadas pelo AO ou
pela AAI em foruns internacionais;

d) Traduzir documentos, publicacfes e conteudos relacionados com a area de
acao do AO.

Atrair estudantes internacionais através da participacdo, em representacao do IST,
em Feiras presenciais e virtuais, na organizacdo de webinars sobre temas de
interesse, em “lives” nas redes sociais, em sessdes promovidas em colégios e
escolas de ensino médio fora de Portugal, ou através de portais de divulgacdo da
oferta formativa internacional;

Aconselhar, esclarecer e apoiar os interessados através dos diferentes canais de
comunicagédo (Redes Sociais, WhatsApp; e-mail, sessdes informativas, WhatsApp,
Skype, Zoom, “lives”, webinars, etc.);

Apoiar no processo de candidatura, garantir que o candidato tem os conhecimentos
adequados no momento da candidatura e apoiar no sentido de, em conjunto,
conseguir-se completar a candidatura dentro do prazo, com toda a documentacao
necessaria;

Gerir as candidaturas, de forma a que o processo seja eficiente, com o maior
namero possivel de candidaturas completas dentro do prazo (documentos,
validagdo de pagamento de emolumentos, envio para seriagdo. Compete ainda ao
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AO disseminar os resultados das candidaturas através da publicacdo dos editais e

do envio das cartas de admisséo aos candidatos admitidos;

Apresentar dados estatisticos referentes ao processo de candidaturas;

Acolher, apoiar no processo de matricula e integrar os estudantes internacionais

regulares no dia a dia da comunidade do IST (onboarding);

8. Participar em eventos promovidos pela AAI (IDAY, International Day, International
week);

9. Participar em Projetos internacionais que visem a atracdo de estudantes e o
onboarding;

10.Gerir candidaturas do 2° ciclo, Maiores de 23, Mudanca Par/Instituicdo e Titulares
de Curso Médio/Superior.

N
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Abreviaturas e Acronimos

AAl Area de Assuntos Internacionais
AO Admissions Office

APIET Associacao para a Permuta Internacional de Estagiarios Técnicos
ATHENS Advanced Technology Higher Education Network/SOCRATES

CcC Conselho Cientifico
CLUSTER Consortium Link ing Universities of Science and Technology for Education

and Research

DCA Doctoral Candidate Agreement
DAJIST Direcdo de Apoio Juridico
DRH Dire¢éo de Recursos Humanos

DA AAI  Diretora Adjunta para os Assuntos Internacionais

ECTS European Credits Transfer System

EM Erasmus+ Mundus

EMDC Mestrado Europeu em Distributed Computing
EPFL Ecole Polytécnhique Fédérale de Lausanne
euSYSBIO Mestrado Europeu em Systems Biology

FCT Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia
FEAUN Faculdade de Engenharia da Universidade Agostinho Neto

GCRP Gabinete de Comunicacéo e Relac¢des Publicas

GOP Gabinete de Apoio Pedagdgico
GPPQ Gabinete de Promocéao do 7.° Programa Quadro de 1&DT

IAESTE International Association for the Exchange of Students for Technical

Experience

I-Day International Day

IDS-FunMat

Programa de doutoramento conjunto em Functional Materials for
Energy, Information Technology and Health

ISAE Institut Supérieur de L’Aeronautique et de L’Espace
IST Instituto Superior Técnico

KIC Knowledge, Innovation & Community

LA Learning Agreement
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NG Nucleo de Graduacao

NMCI Nucleo de Mobilidade e Cooperacéo Internacional
NME Nucleo de Multimédia e e-Learning

NPFC Nucleo de Pos-Graduacao e Formacédo Continua
NPC Nucleo de Projetos Comunitarios

NPI Nucleo de Propriedade Intelectual

NRI Nucleo de Relac¢des Internacionais

PALOP Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa
PLI Programa de Licenciaturas Internacionais

RENE- InnoEnergy Master in Renewable Energy

SEF Servico de Estrangeiros e Fronteiras

SELECT Environomical Pathways for Sustainable Energy Systems
SMAP Servicos Médicos, Apoio e Avaliacédo Psicologica

SMILE  Student Mobility In Latin America, Caribbean and Europe

TF Task Forces
TIME Top Industrial Managers in Europe

UEM Universidade Eduardo Mondlane

UCL Université Catholique de Louvain
UNICAM Universita degli Studi di Camerino
USP Universidade de Sao Paulo

VP AAI  Vice-Presidente para os Assuntos Internacionais

WG Working Groups
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Legislacdo Aplicavel

o Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior (Decreto —Lei n.° 369/2007, de 5
de novembro).

e Avaliacdo do ensino superior (Lei n.° 38/2007, de 16 de agosto).

o Carta de Direitos e Garantias da Universidade de Lisboa (Despacho n.° 6441/2015, de 9
de junho).

e (Cddigo de Conduta e de Boas Praticas da Universidade de Lisboa (Despacho n.°
6441/2015, de 9 de junho).

o Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas (Decreto —Lei n.° 283/93, de 18 de
agosto, alterado pelo Decreto-Lei n.° 89/2005, de 3 de junho).

e Equivaléncia/reconhecimento de habilita¢cdes estrangeiras de nivel superior, com base
numa reavaliagéo cientifica do trabalho realizado (Decreto-Lei n.° 283/83, de 21 de junho).

e Estatuto da Carreira Docente Universitaria (Decreto -Lei n.° 448/79, de 13 de novembiro,
alterado pela Lei n.° 19/80, de 16 de julho, pelos Decretos —Leis n.os 316/83, de 2 de julho,
35/85, de 1 de fevereiro, 48/85, de 27 de fevereiro, 243/85, de 11 de julho, 244/85, de 11
de julho, 381/85, de 27 de setembro, 392/86, de 22 de novembro, pela Lei n.° 6/87, de 27
de janeiro, pelos Decretos-Leis n.os 45/87, de 24 de marcgo, 147/88, de 27 de abril, 359/88,
de 13 de outubro, 412/88, de 9 de novembro, 456/88, de 13 de dezembro, 393/89, de 9 de
novembro, 408/89, de 18 de novembro, 388/90, de 10 de dezembro, 76/96, de 18 de junho,
13/97, de 17 de janeiro, 212/97, de 16 de agosto, 252/97, de 26 de setembro, 277/98, de
11 de setembro, 373/99, de 18 de setembro, alterado e republicado pelo Decreto -Lei n.°
205/2009, de 31 de agosto, e pela Lei n.° 8/2010, de 13 de maio).

e Estatuto do bolseiro de investigagéo (Lei n.° 40/2004, de 18 de agosto, alterada e
republicada pelo Decreto-Lei n.° 202/2012, de 27 de agosto).

e Estatuto do Estudante Internacional (Decreto-Lei n.° 62/2018 de 6 de agosto).

e Estatutos da Universidade de Lisboa (Despacho Normativo n.° 5 -A/2013 de 18 de abiril,
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 77, de 19 de abril).

e Estatutos do Instituto Superior Técnico (Despacho n.° 12255/2013, de 09 de setembro,
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 185, de 25 de setembro).

e Fixagdo de vagas para 0s concursos especiais de acesso e ingresso para estudantes
internacionais para o ano letivo de 2015/2016 (Despacho n.° 17/2015, de 28 de janeiro).

e Graus e diplomas do Ensino Superior (Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de mar¢o, alterado
pelos Decreto-Lei n.° 107/2008 de 25 de junho, e Decreto-Lei n.° 230/2009 de 14 de
setembro e Decreto-Lei n.° 115/2013, de 7 de agosto; Decreto-Lei n.° 216/92, de 13 de
outubro, (revogado com excec¢ao do n.° 4 do artigo 4.° e dos artigos 30.° e 31.9).

e Leide bases do sistema educativo (Lei n.° 46/86, de 14 de outubro, alterada pelas Leis
n.os 115/97, de 19 de setembro, 49/2005, de 30 de agosto, que a republicou, e pela Lei n.°
85/2009, de 27 de agosto).

e Lei Organica do Ministério da Educacéo e Ciéncia (Decreto —Lei n.° 125/2011 de 29 de
dezembro, retificado pela Declaracdo de Retificacdo n.° 3/2012, de 26 de janeiro, alterado
pelos Decretos —Leis n.os 266 -G/2012, de 31 de dezembro, e 102/2013, de 25 de julho).
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e Lei Orgénica do XIX Governo Constitucional (Decreto —Lei n.° 86 -A/2011, de 12 de julho,
alterado pelos Decretos -Leis n.os 246/2012, de 13 de novembro, 29/2013, de 21 de
fevereiro, 60/2013, de 09 de maio, 119/2013, de 21 agosto, 20/2014, de 10 de fevereiro, e
178/2014, de 17 de dezembro).

¢ Novo Regulamento de Bolsas de Investigacdo da Universidade de Lisboa (Despacho —
extrato- n.° 6977/2015, de 23 de junho).

e Pagina eletrénica da Agéncia Nacional Erasmus Plus
(http://www.erasmusmais.pt/erasmusmais/index.php/).

o Pagina eletrénica da Associacdo Portuguesa de Estudos de Protocolo (http://www.apep-
protocolo.com/).

e Pagina eletronica da DGES - Dire¢ao Geral do Ensino Superior
(http://www.dges.mctes.pt/DGES/pt).

o Pagina eletrénica da EUA — European University Association
(http://www.eua.be/Home.aspx).

e Pagina eletrénica da European Federation of National Engineering Associations
(http://www.feani.org/site/index.php).

e P4gina eletrénica da Fundacao para a Ciéncia e para a Tecnologia (http://www.fct.pt/).
e P4gina eletrénica da KIC InnoEnergy (http://www.kic-innoenergy.com/).

e Pagina eletrénica da rede ATHENS (http://athensnetwork.eu/website).

e PAagina eletrénica da rede CLUSTER (http://www.cluster.org/).

e P4gina eletrénica da rede MAGALHAES (http://www.magalhaesnetwork.org/).

e Pagina eletrénica da Universidade e Lisboa (http://www.ulisboa.pt/).

e Pagina eletrénica da WordPress Codex, o manual online do WordPress
(https://codex.wordpress.org/).

e PAagina eletrénica do CRUP - Conselho de Reitores das Universidades (www.crup.pt/).

e Pagina eletronica do GPPQ — Gabinete de Promocédo do Programa Quadro de 1&DT
(http://www.gppg.fct.pt/h2020/).

e P4gina eletrénica do Instituto Europeu de Inovacao e Tecnologia (http://eit.europa.eu/).
e Pagina eletronica do Instituto Superior Técnico (http://tecnico.ulisboa.pt).
e PAagina eletrénica do Programa Carnegie Mellon Portugal (http://www.cmuportugal.org/).

e Pagina eletrénica do Programa Erasmus Plus — Comissdo Europeia
(http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/index_en.htm).

e Pagina eletrénica do Programa MIT Portugal (http://www.mitportugal.org/).

e Pagina eletronica do Programa University of Texas at Austin-Portugal
(http://www.utaustinportugal.org/).

e Pagina eletronica do Programam Horizon 2020 - The EU Framework Programme for
Research and Innovation (http://ec.europa.eu/programmes/horizon2020/).

e Pagina eletronica do Servico de Estrangeiros e Fronteiras

(http://www.sef.pt/portal/v10/PT/aspx/page.aspx).
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e Principios reguladores de instrumentos para a criacdo do espag¢o europeu de Ensino
Superior (ECTS) (Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, com as alteracdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho, e Portaria n.° 30/2008, de 10
de janeiro).

e Principios reguladores de instrumentos para a criacdo do espaco europeu de Ensino
Superior - ECTS (Decreto-Lei n. °42/2005, de 22 de fevereiro, com as alteracdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho, Portaria n.° 30/2008, de 10 de
janeiro).

e Quadro normativo das instituicbes de investigagdo e desenvolvimento (Decreto-Lei n.°
125/99, de 20 de abril, alterado pelo Decreto —Lei n.° 91/2005, de 3 de junho).

o Reconhecimento de diplomas de ensino superior que sancionam formagdes profissionais
com a duragdo minima de trés anos (Decreto —Lei n.° 289/91, de 10 de agosto, alterado
pelo Decreto-Lei n.° 369/2007, de 13 de outubro e pelo Decreto-Lei n.° 71/2003, de 10 de
abril e regulamentado pela Portaria 325/2000, de 8 de junho, alterada pela Portaria n.°
41/2008, de 11 de janeiro).

e Reconhecimento de graus académicos superiores estrangeiros (Decreto-Lei n.° 341/2007,
de 12 de outubro e Portaria n.° 29/2008, de 10 de agosto e Portaria n.° 1071/83, de 29 de
dezembro).

e Reconhecimento dos graus académicos conferidos na sequéncia da conclusdo de um
curso de mestrado “Erasmus Mundus” (Decreto—Lei n.° 67/2005, de 15 de marco e
regulamentado pela Portaria n.° 577/2005, de 4 de julho).

e Regime de organizacdo e funcionamento do Conselho de Revisdo da Agéncia de
Avaliacédo e Acreditacdo do Ensino Superior, bem como o regime dos procedimentos de
revisdo de decisbGes relativas a avaliacdo e a acreditacdo das instituicbes de ensino
superior e dos seus ciclos de estudos (Regulamento n.° 869/2010, da A3ES, publicado no
DR, 2.2 série, de 2 de dezembro de 2010).

¢ Regime juridico das instituicdes de ensino superior (Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro).

e Regime juridico de entrada, permanéncia, saida e afastamento de estrangeiros do territorio
nacional (Lei n.° 23/2007, de 04 de julho, alterada e republicada pela Lei n.° 29/2012, de 9
de agosto e Decreto Regulamentar n.° 84/2007 de 5 de novembro, alterado pelo Decreto
Regulamentar n.° 2/2013 de 18 de marc¢o; Despachos n.° 11820-A/2012, de 4 de setembro
e 1661-A/2013, de 28 de janeiro).

e Regimento do Conselho de Gestédo do Instituto Superior Técnico (Despacho (extrato) n.°
3279/2014, de 20 de fevereiro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 41, de 27 de
fevereiro).

o Regulamento de Atribuicdo de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior
(Despacho n.° 8442 -A/2012, de 22 de junho de 2012, retificado pela—Declaracdo de
Retificagdo n.° 1051/2012, de 14 de agosto de 2012, alterado pelo Despacho n.° 627/2014,
de 14 de janeiro de 2014, alterado pelo Despacho n.° 10973 -D/2014, de 27 de agosto de
2014).

e Regulamento de Elaboracdo de Tese de Doutoramento em Regime de Cotutela
Internacional da Universidade de Lisboa (Despacho n.° 2305/2015, de 3 de marco).
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e Regulamento de Estudos de Pés-Graduacdo da Universidade de Lisboa (Despacho n.°
2950/2015, de 23 de marco; Alteracdo ao Regulamento de Estudos de Pds-Graduacao da
Universidade de Lisboa — Despacho n.° 3738/2015, de 14 de abiril).

e Regulamento de Ingresso e Acesso para Estudantes Internacionais da Universidade de
Lisboa (Despacho n.° 8175-B/2014, de 23 de junho; Declaracdo de retificacdo n.°
686/2014, de 4 de julho; Declaracgdo de retificagdo n.° 718/2014, de 14 de julho).

e Regulamento de Organizacdo e de Funcionamento dos Servicos de Natureza
Administrativa e de Apoio Técnico do Instituto Superior Técnico (Despacho n.° 1696/2014,
de 21 de janeiro, publicado no Diério da Republica, 2.2 série, n.° 23, de 03 de fevereiro).

¢ Regulamento de Propinas da Universidade de Lisboa (Despacho n.° 5621/2015, de 27 de
maio).

e Regulamento disciplinar dos estudantes da Universidade de Lishoa (Despacho n.°
6441/2015, de 9 de junho).

e Regulamento para Atribuicdo pela Universidade de Lisboa do Titulo de Doutoramento
Europeu (Despacho n.° 1074/2015, de 2 de fevereiro).

e Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica —
SIADAP (Lei n.° 66 -B/2007, de 28 de dezembro, alterada pelas Leis n°s 64 -A/2008, 55 -
A/2010 e 66 -B/2012, de 31 de dezembro dos respetivos anos).
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Volume 24.1 — Area de Assuntos Internacionais
A Area de Assuntos Internacionais, para além da competéncia especifica de coordenagéo
das 3 unidades suas dependentes, contempla uma série de objetivos especificos da sua
responsabilidade, em que se detalham seguidamente 0s processos mais importantes.

Processo 1 - Garantir a execucao dos procedimentos internos para melhoria
do funcionamento organico de toda a AAl

Subprocesso 1.1. — Gestdo das Plataformas (FENIX; DOT; MYGIAF)

A operacionalizacdo das principais plataformas correspondentes ao Sistema Informatico
do Técnico, no que respeita a AAl, compete a coordenacdo de modo a garantir a
execucao de diversos tipos de tarefas:

e Gestéo de missoes;

e (Gestéo de aquisigoes;

e Gestédo do GIAF dos Recursos Humanos da coordenacao e dos coordenadores do

NMCI e NRI

Subprocesso 1.2. — Monitorizacao e gestéao financeira dos centros de custo

da AAIl, NRI, NMCl e AO
Cabe a AAI a monitorizacdo financeira ao longo do ano. A introducdo do sistema SP veio
colocar alguns desafios, nomeadamente relacionados com a categorizagdo da despesa,
gue complexificaram um pouco esta tarefa. Esta monitorizacdo € critica entre os meses
de outubro e novembro para que seja proposto o orcamento para 0 ano seguinte dos
centros de custo da Area de Assuntos Internacionais e dado o devido suporte ao centro
de custo das atividades de assuntos internacionais do conselho de gestao.

Subprocesso 1.3. — Gestédo e Monitorizagdo dos Recursos Humanos e

Recursos Materiais da AAl
A tarefa de gestdo dos recursos humanos e materiais € da responsabilidade da
coordenacdo da AAl, em articulagio com o Vice-Presidente para o0s Assuntos
Internacionais. As propostas séo feitas pelas partes, e a decisédo tomada, em primeira
instancia pelo coordenador da AAl, sendo depois validadas pelo Vice-Presidente para o
pelouro, caso exista orcamento e/ou autorizacdo do Conselho de Gestdo para se
efetivarem.

Subprocesso 1.4. — Gestdo do Sistema de Indicadores Interno da AAl e
SIADAP 1,2e3
No sentido de facilitar a recolha de estatisticas da AAl, NMCI, NRI e AO, foi sistematizado
um conjunto de indicadores estratégicos e operacionais, de acordo com o0 plano
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estratégico do IST, que permite, entre outras coias, alimentar a producado dos seguintes
documentos:

¢ Relatorio de Atividades

e Plano de Atividades

e QUAR — Quadro de Avaliacdo e Responsabilidade

e SIADAP 2

e SIADAP 3

Subprocesso 1.5. — Gestdo da Comunicacéo Interna e Externa
Os processos de gestdo de comunicacédo interna possuem diversos fluxos conforme se
apresentam infra:

Comunicacéo Interna AAI
1- E da responsabilidade da Coordenacdo da AAIl garantir o envio de toda a
comunicacdo com interesse para o NMCI, NRI, AO e VP-AI
2- Cabe aos diversos gabinetes da AAIl o envio de informacao pertinente que possa
ser divulgada pela coordenacao da AAI aos restantes colegas
3- Podem, em qualquer altura, os colaboradores de qualquer uma das unidades
solicitar a Coordenacao da AAIl quaisquer esclarecimentos de ordem interna, sendo
acionados os mecanismos devidos para a obtencdo da informacdo em causa, se 0
pedido se revelar pertinente
4- A coordenacdo da AAIl apresentara, de 3 em 3 meses, uma sumula das principais
atividades decorrentes de todos os gabinetes, coordenacgéo e Vice-Presidéncia

Comunicacéo Externa AAI para a restante comunidade IST
1- A comunicacdo externa para a comunidade IST podera ser feita por qualquer uma
das unidades da AAI, desde que devidamente articulada com a AAI
2- O NMCI e o NRI tém autonomia para a divulgacéo de informacéo
3- A coordenacgédo da AAIl, em articulagdo com o VP-AI, NRI, NMCI e AO organiza,
uma vez por ano, em data a indicar no inicio de cada no civil, uma sessédo de
divulgacdo e workshop com énfase nas atividades da AAIl e nos projetos sob a sua
responsabilidade total ou parcial, sendo a participacdo extensivel a todos os servi¢cos
e departamentos do IST; Esta sessdo denomina-se “Internacionalizacédo@Tecnico”
4- A AAl produz um a newsletter semestral, intitulada, Welcome@Tecnico,
vocacionada para comunidade internacional que se encontra o IST

Comunicacéo Externa
1- A coordenacao da AAl representa o IST no grupo de trabalho “International Experts
for Higher Education in Portugal” que reune as instituigdes de ensino superior, publico
e privado, no sentido de garantir a troca de boas praticas e a criagdo de documentos
de intencdo que possam contribuir para influenciar as medidas e legislacdo que
afetem direta ou indiretamente as atividades de assuntos internacionais nas
Instituicdes de Ensino Superior
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2- A AAl estara representada em eventos externos ou na relagdo com os meios de
comunicacdo na area especifica dos assuntos internacionais pelo Vice-Presidente dos
Assuntos Internacionais, ou na sua auséncia ou por delegacao pelo Coordenador da
Area de Assuntos Internacionais, podendo qualquer um deles responsabilizar outro
colaborador da AAI, nomeadamente, os coordenadores do NRI, NMCI ou AO.

Processo 2 — Acompanhamento das atividades da AAl

Subprocesso 2.1 — Grupo de Trabalho da Comunicacéo
O Grupo de Trabalho da Comunicacdo reune ordinariamente 2 vezes por ano, e
extraordinariamente quando se colocar essa necessidade, sendo representado pelo
coordenador da AAI, coordenador do NRI, coordenador do NMCI e os elementos que se
considerarem necessarios de toda a equipa da AAl. Da reunido é produzida uma ata
enviada aos participantes. Cabera aos coordenadores das unidades a sua divulgacao se
tal for pertinente.

Subprocesso 2.2 — Grupo de Trabalho Gestédo de Eventos

O Grupo de Trabalho Gestdo de Eventos reune ordinariamente 2 vezes por ano, e
extraordinariamente quando se colocar essa necessidade, sendo representado pelo
coordenador da AAIl (ou delegado nalgum elemento da equipa de coordenacgéo),
coordenador do NRI, coordenador do NMCI, coordenador do AO e os elementos que se
considerarem necessarios de toda a equipa da AAl. Da reunido é produzida uma ata
enviada aos participantes. Cabera aos coordenadores das unidades a sua divulgacédo se
tal for pertinente. As reunides extraordinarias deste grupo de trabalho ocorrem
fundamentalmente entre janeiro e setembro, no sentido de assegurar a divisdo de tarefas
e responsabilidades nos dois eventos com maior relevo na AAl — o International Day e a
International Staff Week.

Subprocesso 2.3. — Grupo de Trabalho Interacdo Taguspark
O Grupo de Trabalho Taguspark reune ordinariamente trimestralmente com o
secretariado de apoio ao Vice-Presidente do Taguspark, no sentido de garantir a
articulacdo de atividades e eventos comuns. Este grupo de trabalho é constituido pela
coordenacao da AAl e por colaboradores indicados pelo Vice-Presidente do Taguspark

Subprocesso 2.4 — Follow-up semanal AAI
A AAl reine semanalmente um grupo constituido pelo Vice-Presidente para os Assuntos
Internacionais, Coordenador da AAI, Coordenador do NRI, Coordenador do NMCI e
Coordenador do AO, visando a sistematizacédo e coordenacédo de tarefas para a semana
seguinte, a definicdo de procedimentos comuns na AAl, a autorizagao para a realizacao
de despesa no ambito da AAI, assim como, a adocéo de task forces especificas para a
participagdo em reunides internacionais. Podem ser convidados representantes externos
de instituicbes parceiras como a EIT InnoEnergy. Estas reunides tém lugar todas as
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segundas feiras, das 15h30 as 17 horas, podendo ser alteradas por auséncia de qualquer
um dos elementos ou mantidas caso exista essa necessidade.

Subprocesso 2.5 — Organizacao da sessao de Estratégia Interna de
marco/abril
A AAIl organiza uma sessao de estratégia interna nos meses de marco e abril para
apresentacdo das atividades de cada um dos colaboradores da AAI, exceto dos
coordenadores. Esta sessdo permite a todos os colaboradores perceber a dinamica das
atividades dos restantes colegas, assumindo-se como um catalisador para a realizagao
das tarefas anuais e garantir o espirito de missédo da AAl.

Subprocesso 2.6 — Organizacdo da sessao Estratégia Interna de
novembro/dezembro
A AAI organiza a sessao estratégica de novembro e dezembro com a responsabilidade de
apresentar as tarefas/atividades realizadas pelos coordenadores da AAI, NRI, NMCI e
AO, um workshop de dinamizacdo para recolha de sugestfes para o ano seguinte e a
apresentacao dos resultados do SIADAP1 interno.

Processo 3 — Resposta as solicitacdes externas a AAl

Subprocesso 3.1. — Gestéo da relacdo com a Reitoria nos assuntos
internacionais e publicacbes da Universidade
A coordenacdo da AAl é responsavel pela relacdo com a reitoria no que concerne aos
assuntos internacionais ou publica¢ces afetas a atividades relacionadas com os assuntos
internacionais, nomeadamente:
e Gestéo financeira dos processos Erasmus SMS, SMP, STAe STT
e Participacdo nas reunides sobre temas que versam 0S assuntos internacionais,
podendo ter, caso seja pertinente, a presenca do Vice-Presidente para os Assuntos
Internacionais
e Comunicacdo com a Direcdo de Relacdes Internacionais da Reitoria para resposta
a necessidades de dados, contactos de alunos ou presenca em atividades comuns
e Participacdo conjunta em feiras internacionais organizadas pela reitoria da ULisboa
e OQutras atividades

Subprocesso 3.2. — Gestao dos inquéritos aos alunos internacionais
efetuados em colaboracdo com a AEPQ
A AAIl desenvolve diversos instrumentos de monitorizagdo das suas atividades, num
processo desenvolvido em conjunto com a AEPQ, nomeadamente:
e Inquérito aos estudantes internacionais de mobilidade — Incoming e Outgoing,
realizado de 2 em 2 anos
e Inquérito aos alunos ATHENS, realizado semestralmente
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e Inquéritos no ambito de projetos internacionais que requeiram a expertise ou o
apoio da AEPQ, realizados de acordo com necessidades especificas

Processo 4 — Representacdo Institucional no ambito das atividades de

internacionalizacéo do IST
A representacao institucional do IST, desde que ndo esteja presente o Vice-Presidente
para os Assuntos Internacionais, € feita pelo coordenador da AAl nas redes Magalhées,
Athens, T.I.LM.E. Association e CESAER (Task Force Mobility), excecdo feita a rede
Magalhdes onde o coordenador da AAlI € membro singular eleito para o Advisory
Committee.

Subprocesso 4.1 — Rede Magalhéaes
Na rede Magalhdes o coordenador da AAlI é membro eleito do Advisory Committee, sendo
nessa qualidade responsavel pelo financiamento externo da rede e pela participacdo na
reunido semestral de preparacdo de atividades da rede a ocorrer alternadamente na
europa e na américa latina. O coordenador da AAIl é responsavel dentro do contexto das
atividades da rede por:
e Divulgar junto da comunidade IST informacéo pertinente oriunda da rede
e Constituir-se como ponto de contacto da rede e do IST
e Apoiar acOes decorrentes da realizacdo e organizacdo de eventos ou apresentacao
de comunicac0des inseridas no ambito das atividades da rede
e Enviar os indicadores solicitados pela rede no ambito da mobilidade anual
e Contribuir para a criacdo de templates/procedimentos comuns entre 0s parceiros
da rede
e Organizar os workshops de divulgacdo das a¢c0es de capacity Building em cada GA
e agregacao de parceiros interessados para propostas a submeter em fevereiro do
Ano seguinte

Subprocesso 4.2 — Rede Athens
Na rede Athens, o coordenador da AAI participa ativamente na rede, nomeadamente com
as seguintes atribuicoes:
e Divulgar junto da comunidade IST informacéo pertinente oriunda da rede
e Constituir-se como ponto de contacto da rede e do IST
e Apoiar acOes decorrentes da realizacdo e organizacdo de eventos ou apresentacao
de comunicacgdes inseridas no a&mbito das atividades da rede
e Representar o IST em grupos de trabalho criados para a dinamizagcéo de projetos
europeus financiados
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Subprocesso 4.3 — Rede CESAER
Na rede CESAER, o coordenador da AAI é o ponto de contacto para todas as TaskForces
e atividades da rede, sendo também membro ativo da TaskForce Mobility, incluindo as
seguintes responsabilidades:
e Divulgar junto da comunidade IST informacé&o pertinente oriunda da rede
e Constituir-se como ponto de contacto da rede e do IST
e Apoiar acOes decorrentes da realizacdo e organizacdo de eventos ou apresentacao
de comunicac0es inseridas no ambito das atividades da TaskForce
e Participar nas reunides da Task Force Mobility, 2 vezes por ano, em locais a indicar
pela coordenacéo da TaskForce
e Na auséncia do Presidente ou de qualquer um dos Vice-Presidentes indicados para
o efeito, pode o coordenador da AAI substitui-los nas reunides do Board

Subprocesso 4.4 — Rede T.I.M.E.
O IST esta eleito para o Advisory Commitee da rede, que reune ordinariamente 2 vezes
por ano, apara além da General Assembly. A representacdo institucional do IST é
efetuada pelo Vice-Presidente para os Assuntos Internacionais, ou na sua auséncia, pelo
Coordenador da Area Internacional. As principais funcbes definidas para o coordenador
da AAl séo:
e Ser 0 ponto de contacto privilegiado da rede para o IST
e Divulgar junto da comunidade académica e ndo académica as oportunidades de
financiamento que a rede proporciona aos seus parceiros
e Participar nas reunides do Advisory Committee, com responsabilidades de
coordenacado do Grupo de Comunicacgéo
e Participar, junto com os colaboradores da coordenacdo da AAl nos projetos
institucionais desenvolvidos no a&mbito desta rede

Subprocesso 4.5 — Gestdo de candidaturas e projetos no ambito de redes

institucionais
Cabe a coordenacédo da AAIl assegurar a gestdo e/ou elaboracdo das candidaturas a
projetos institucionais no ambito das redes onde o IST estd representado. O apoio a
gestdo das candidaturas, pode, a qualguer momento, ser delegado no NRI.

Processo 5 — Propor a estratégia para o IST relativa a presenca em feiras e

eventos internacionais para atracdo de alunos
A estratégia do IST relativa a presenca em feiras e eventos internacionais para atracao de
alunos é da responsabilidade da Area de Assuntos Internacionais, por via de delegacéo
por parte do Vice-Presidente para o0s Assuntos Internacionais. Noutras matérias
acometidas ao Vice-Presidente, pode o Coordenador da AAIl ou alguém por si delegado,
apoiar na gestdo dos contratos com empresas de recrutamento do de gestdo de
alojamento de estudantes internacionais
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Subprocesso 5.1. — Presenca estratégica, aumento da visibilidade e
recrutamento no exterior
A AAIl, com aprovacdo do Vice-Presidente, define anualmente focos estratégicos para o
recrutamento de estudantes internacionais, nomeadamente:
e Definicdo dos paises/regides alvo
e Definicdo das empresas de recrutamento que podem apoiar o IST na sua
estratégia de recrutamento em alguns paises

Subprocesso 5.2. — Apoio a presenca dos departamentos em feiras ou

iniciativas de divulgacdo no estrangeiro
A presenca do IST no estrangeiro pode ser definida como foco institucional ou apoiando
inicidticas departamentais de presenca em feiras ou eventos no exterior:

e Presenca no Brasil: anualmente, esta definida de forma fixa e prioritaria a presenca
semestral em feiras e colégios do ensino médio no Brasil em cidades a definir em
cada ano. Esta presenca € efetuada em colaboracdo com a ULisboa ou com
algumas das escolas da ULisboa (quando a Reitoria ndo estd presente), tendo
como acoes:

o Contactos com os colégios de ensino médio com melhores resultados no
ENEM

o Adjudicacdo do espaco nas feiras das cidades designadas, caso a
responsabilidade ndo seja acometida a Reitoria

o Preparacdo dos materiais de disseminacdo para a presenca nas feiras e
colégios

o Preparacdo da apresentacédo institucional para a presenc¢a nos colégios de
ensino médio

o Elaboracdo de um report com descricéo as atividades realizadas

o Envolvimento dos departamentos do IST quando aplicavel

o Apresentacdo dos resultados anualmente em reunido da Comissao
Coordenadora

e Apoio aos Departamentos: caso seja solicitado, a coordenacdo da AAl apoiara os
Departamentos nas suas iniciativas de divulgacao/presenca em feiras
internacionais, nomeadamente:

o Estando presente, caso seja estratégico e necessario

o Elaborando os materiais de divulgacdo mais adequados (incluindo a
apresentacao institucional, caso seja aplicavel)

o Assumindo a responsabilidade da impressao dos materiais de divulgacéo
institucionais
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Subprocesso 5.3. — Presenca nas mais relevantes feiras/convencgoes

internacionais para refor¢co de parcerias e networking
A coordenacao da AAI esta presente nas feiras internacionais para reforco de parcerias e
networking, nomeadamente:
e EAIE — maior feira de ensino superior realizada na Europa anualmente, no més de
setembro; os colaboradores presentes enviam candidaturas para a apresentacao
de comunicagbes, posters e/ou workshops com o objetivo de aumentar a
visibilidade do IST e reduzir os custos de participacéo
e NAFSA - maior feira de ensino superior realizada nos EUA anualmente, no més de
maio; os colaboradores presentes enviam candidaturas para a apresentacdo de
comunicacdes, posters e/ou workshops com o objetivo de aumentar a visibilidade
do IST e reduzir os custos de participagéo
e APAIE — maior feira de ensino superior realizada na Asia anualmente, no més de
marco; os colaboradores presentes enviam candidaturas para a apresentacdo de
comunicagoes, posters e/ou workshops com o objetivo de aumentar a visibilidade
do IST e reduzir os custos de participacdo; presenca a ser assegurada no futuro

Sub-Processo 5.4 — Apoiar a definicdo da elaboracao de contratos com

empresas de gestao de alojamento para estudantes internacionais
A coordenacdo da AAI assegura a devida colaboracdo para a gestdo das colaboracdes
com empresas de gestédo de alojamento para estudantes internacionais

Processo 6 — Apoiar a realizacédo de Estudos, relatdrios e pareceres relativos

aos Assuntos Internacionais do IST
A Coordenacdo da AAI, por solicitagdo do Vice-Presidente para o0s Assuntos
Internacionais pode definir a realizacdo de tarefas de interesse excecional para o IST, tais
como:

e Estudos: sobre matérias de assuntos internacionais, nomeadamente, estratégia de
internacionalizacao, estratégia de recrutamento ou Focus Groups com estudantes
internacionais, etc

e Relatorios: relatérios de atividades, mapas de indicadores, etc

e Pareceres: sobre diversas matérias tais como a emissdo de Vistos, os atestados de
residéncia, etc

A definicdo das tarefas a realizar em cada estudo, relatorio ou parecer € realizada de
acordo com a natureza do pedido por parte do Vice-Presidente para os Assuntos
Internacionais

Processo 7 — Gestao de Candidaturas e Projetos Erasmus +
A gestdo de candidaturas e elaboracdo de propostas Erasmus+ sdo definidas pela
coordenacado da Area de Assuntos Internacionais, ratificadas pelo Vice-Presidente para os
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Assuntos Internacionais, podendo ser delegadas em parte, ou na sua totalidade, ao NRI
ou ao NMCI.

Subprocesso 7.1. — Elaboracédo de Candidaturas dos projetos AAI — KA1,

KA2, KA3 e Jean Monnet

Cabe a AAI coordenar o esforco de elaboracdo de candidaturas dos projetos AAI nas
diferentes agbes chave do programa:

KA1/ICM — a coordenacdo da AAIl (delegacéo parcial ao NRI) € responsavel pela
elaboracdo das candidaturas ICM (International Credit Mobility) e respetiva
articulacdo com a Reitoria, entre setembro e dezembro de cada ano; as
unidades/servicos e departamentos s&o consultados em setembro para averiguar
necessidades e estratégias de mobilidade para outros paises

KA2/SP — a coordenacdo da AAIl (delegacédo parcial ao NRI) é responsavel pela
elaboracdo ou participacdo em propostas de Parceria Estratégica (SP — Strategic
Partnership) cujo objetivo seja de dominio transversal e nao cientifico (entre janeiro
e marcgo de cada ano)

KA2/CBHE - a coordenacdo da AAI (delegacédo parcial ao NRI) é responsavel pela
elaboracdo ou participacdo em propostas de Capacitacdo Estratégica (CBHE —
Capacity Building for Higher Education) cujo objetivo seja de dominio transversal e
nao cientifico (dezembro, janeiro e fevereiro de cada ano)

Outras candidaturas serdo alvo de apreciacdo caso a caso, tais como
KAl/Erasmus Mundus Joint Master Degree, KA2/Knowledge Alliances,
KA2/European Universities, KA3 e Jean Monnet

Subprocesso 7.2. — Gestédo de Candidaturas dos projetos AAl — KA1 (SMS,

SMT, SMP, STA, STT, ICM, EMJMD), KA2, KA3 e Jean Monnet

Cabe a AAl fazer a gestédo de candidaturas nas diferentes ac6es chave do programa

KA1/SMS, SMT, STA, STT e ICM- a coordenacdo da AAl é responsavel pela
divulgacao das iniciativas para SMS (Student Mobility for Studies) e SMP (Student
Mobility for Placements) e pela boa coordenacdo com o NMCI para as mobilidades
STA (Staff Teacher Mobility), STT (Staff Training Mobility) e ICM

KA1/EMIJMD - a coordenacdo da AAIl é responsavel por promover a iniciativa
interna/externamente (em colaboracdo com o NRI), delegando no NRI a interacao
com a Reitoria do ponto de vista procedimental para a recolha da documentacéo
formal necessaria

KA2/KA3 e Jean Monnet — a coordenacédo da AAIl é responsavel por promover a
iniciativa interna/externamente (em colaboragcdo com o NRI), delegando no NRI a
interacdo com a Reitoria do ponto de vista procedimental para a recolha da
documentacgédo formal necesséaria (Mandate Letter e Declaration of Honour)
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Subprocesso 7.3 — Gestao Financeira de Projetos Erasmus + - KA1 (ICM,
SMS, SMT, SMP, STA e STT), KA2, KA3 e Jean Monnet

e KA1/SMS, SMT, STA, STT e ICM- a coordenacdo da AAIl é responséavel pela
distribuicdo das verbas por coordenacdo de mobilidade para SMS (Student Mobility
for Studies), pela aprovacao final dos fluxos financeira a atribuir a SMP, STA, STT
e ICM em coordenacdo com a Reitoria

e KA2, KA3 e Jean Monnet — a coordenacdo da AAIl gere toda a componente
financeira dos projetos por si geridos, derivados de candidaturas aprovadas em
tematicas transversais institucionais, nomeadamente, acompanhamento do budget
disponivel (com franca interacdo com a Area de Projetos) e redefinicdo das
parcelas atribuidas ao IST em cada rubrica

Subprocesso 7.4 — Gestao Administrativa Projetos Erasmus + - KA2, KA3 e
Jean Monnet
e KA2, KA3 e Jean Monnet — a coordenacédo da AAIl gere toda a componente
administrativa dos projetos por si geridos, derivados de candidaturas aprovadas
em temadticas transversais institucionais, nomeadamente, gestdo dos
documentos base (ITR’s, Time Sheets, etc) e redefinicido das tarefas/horas
atribuidas em cada WP

Subprocesso 7.5 — Gestao e participacdo nas atividades de trabalho dos
Projetos Erasmus + - KA2, KA3 e Jean Monnet

e KA2, KA3 e Jean Monnet — a coordenacdo da AAIl, nos projetos que lhes séo
acometidos, é responsavel pela elaboracdo de tarefas no diversos WPs (Work
Packages), nomeadamente, de implementacdo, desenvolvimento, qualidade,
disseminacgao/sustentabilidade e gestdo/administracao.

e A AAl é ainda responsavel pela Organizacdo de Atividades decorrentes dos varios
projetos (ex: study tours, training weeks, etc) e interacdo com docentes e técnicos
gue participam em partes especificas dos projetos

Processo 8 — Organizacdo da rececdo a comitivas internacionais
O processo de rececao a comitivas internacionais é organizado pela AAl, por indicacao do
Vice-Presidente para o0s Assuntos Internacionais, de acordo com as seguintes
modalidades:

e Indicacao pelo Presidente do Técnico ou Reitor

e Indicacao por algum outro membro dos 6rgéos de gestao

e Indicacao por algum Departamento

e Rececéo direta do convite por algum dos membros da AAl
As visitas sado organizadas pela Coordenacao, pelo NRI ou pelo NMCI, de acordo com
uma agenda que pode ou ndo ter incluida visitas a Laborat6rios ou aos outros campi do
IST.
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Dependendo do objetivo das visitas sdo convidados colaboradores da AAIl (no caso de
assuntos relacionados com mobilidade de estudantes ou assinatura de acordos),
professores ou investigadores (no caso de vontade expressa das comitivas),
coordenadores de servicos dos IST, organizadas sessbes com alunos, entre outras
situacoes.

Processo 9 — Desenvolvimento, organizacdo, gestao e monitorizagcao de
eventos e iniciativas de ambito internacional

Subprocesso 9.1 — IDay
O International Day é o grande evento da Area de Assuntos Internacionais, ocorrendo
todos os anos entre final de setembro e inicio de outubro. O processo € desencadeado no
inicio do ano, tendo em conta as seguintes necessidades:
e Decisao sobre o conceito;
e Decisédo sobre o modelo de organizagédo (conjuntamente com uma reunido de uma
rede internacional ou staff week), respetivas atividades e preparacédo de agendas;
e Indicacdo dos potenciais patrocinadores;
e Distribuicdo de atividades pela equipa que vai gerir as atividades até a semana/dia
do evento
e Articulacdo com o TagusPark para a realizacdo do evento um dia no Taguspark e
outro na Alameda
e Meios de divulgacédo e disseminacéo de informagéo
e Preparagcdo dos materiais (brochuras, posters, imagem do evento) em articulacédo
com o NDM
e Preparacdo da agenda do I-Day com o NAPE, no que concerne a distribuicao de
responsabilidades no(s) dia(s) do International Day
e Planeamento da logistica do(s) evento(s), em articulacdo com o NSG
e Planeamento da componente social/cultural

Subprocesso 9.2. — Summer/Winter Schools

A realizacdo de summer ou winter schools esta prevista nas atividades de suporte da AAl
a fornecer a escola, existindo um modelo que comporta:

e Audicao dos interessados (professores, departamentos, etc.)
Decisbes sobre cadeia de responsabilidades
Organizacéo da logistica e agenda cultural/social
Meios de disseminacéo e divulgacéo
Planeamento da logistica do evento

e Preparacdo de materiais/brochuras
Este € um processo ainda nao estabelecido, estando apenas pensado ser executado a
partir de 2019.
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Subprocesso 9.3 — Study Tours, International Staff Week, Bootcamps e

Training weeks institucionais
No ambito das diversas atividades da AAl, existem um conjunto de atividades especificas
com know how muito especifico da coordenacdo da AAI, cm envolvimento direto das
equipas do NRI e do NMCI na sua preparagdo e organizagao:

e Study Tours/Visitas — evento com a duracdo de 2 dias até 1 semana com
atividades realizadas no ambito de projetos europeus, visitas de estado ou por
iniciativas isoladas de alguma Instituicdo de Ensino Superior internacional;

e International Staff Week — evento com a duracdo de uma semana, dedicada a um
tema especifico com enfoque na atracdo de publicos provenientes de
universidades internacionais; este evento tem uma distribuicdo de
responsabilidades a definir com as equipas e com a relagcdo direta com o
International Day; o modelo proposto envolve, sessdes tematicas, apresentacdes
de speakers, workshops, feiras de divulgacdo, visitas e agendamento
cultural/social.

e Bootcamps — organizados no ambito de necessidades especificas provenientes de
um dado Departamento; a AAI apoia a logistica caso a atividade tenha um cariz
internacional

e Training Weeks — normalmente executadas no ambito de um projeto europeu, séo
tematicas e organizadas dentro de um conceito especifico, podendo ter a duracdo
de 3 dias a 5 dias; as atividades previstas podem incluir apresentacdes de
speakers, apresentacdes de parceiros, visitas no IST e a stakeholders varios

Subprocesso 9.4. — Incubacao de novos projetos e iniciativas de ambito
internacional (wikis, Programa embaixadores, gestao de candidaturas,

welcome sessions, cerimomias de graduacéao, etc)

No ambito das suas atividades a coordenacdo tem como missdo incubar novas ideias
dentro do contexto das atividades internacionais. Alguns dos exemplos recentemente
apoiados e que foram transferidos posteriormente para alguma das unidades (NRI ou
NMCI) foram o Programa Embaixadores Internacionais ou a organizacdo da Welcome
Session para alunos internacionais.

No futuro a breve prazo prevé-se a incubacao de uma wiki para alunos internacionais, do
programa de “Focus Group” e do I@H@Tecnico.

Sub-Processo 9.5 — Gestdo da BD de Alojamento para alunos internacionais
No ambito das suas atividades, a coordenacao da AAI é responsavel pela organizacao da
Base de Dados de alojamento para alunos internacionais, cuja listagem é posteriormente
disponibilizada ao NMCI ou ao NAPE. Alguns critérios sédo tomados em linha de conta
para garantir uma exigéncia minima para ser aceite nesta listagem, sendo alguns dos
espacos visitados por um colaborador da coordenacéo da AAl.
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Subprocesso 9.6. — Projeto “Internationalization@Home@Técnico”
O projeto de I@H@Tecnico permitira abranger as seguintes atividades:

e reunifes semestrais com o0s servicos do Técnico para apurar formas de
colaboracéo e dar a conhecer os projetos da AAl

e projeto “Meet with international students” com focus group e agbes de cooperagéo
e ligacdo entre a comunidade internacional IST para facilitar a integracdo das
comunidades internacionais

e Planear, organizar e implementar um conjunto de acdes de formacao especificas
para o staff do Técnico para que possam estar mais sensiveis a
internacionalizagdo no Técnico - “Training the staff for internationalization”

Processo 10 — Criacdo de conteudos para materiais de representacéo,
divulgacéao e disseminacao do Técnico

Subprocesso 10.1. — Apresentacao Institucional e outras apresentactes para
fins diversos

A apresentacao institucional do Técnico e um instrumento de verdadeira valorizacdo da

escola sendo da responsabilidade do coordenador da AAlI a sua execugao nas suas

diversas vertentes:

e Apresentacdo Institucional mais extensa com versdes em Portugués e Inglés para
efeitos de utilizagdo nas receg¢des a comitivas internacionais ou apresentacao em
projetos (cerca de 80 slides)

e Apresentacdo Institucional reduzida com versdes em Portugués e Inglés para
efeitos de utilizagdo nas receg¢des a comitivas internacionais ou apresentagdo em
projetos (cerca de 12 slides)

e Apresentacdo Institucional em Portugués e Espanhol orientada para os mercados
da América Latina e Caraibas e com enfoque especial para os estudantes ou pais
(cerca de 20 slides)

Subprocesso 10.2. — Brochuras, Factsheets e outros Materiais de
Disseminacao
Existem alguns materiais de disseminacdo elaborados ou atualizados em colaboracdo
com NRI e NMCI e em articulagédo com a ACI, o NDM, o NDF/Gatu e o NAPE:
e Brochura do Estudante Internacional — para efeitos de divulgacdo da escola
(versdes em portugués e inglés)
e Guia de sobrevivéncia do estudante Internacional (versdes em portugués e inglés)
e Brochuras de disseminacdo de programa de financiamento para projetos
internacionais de cariz institucional — Erasmus Plus, Marie Curie
e Brochuras de divulgacao dos servigcos do NMCI
e Mono folhas de divulgacdo do Técnico para mercados em lingua inglesa,
espanhola, portuguesa (versao brasil) e francesa
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e Folheto de divulgacéo do posicionamento do Técnico nos rankings internacionais e
programas oferecidos (verséo inglesa, espanhola, francesa e portugués/Brasil)

e Outros documentos requeridos pela ACI (Area de Comunicacdo e Imagem) ou por
estruturas/servi¢cos que organizem o marketing digital

Processo 11 - Implementacdo, gestdo financeira e administrativa de
protocolos para alunos internacionais
No ambito de algumas iniciativas surgem diversas possibilidades de organizar protocolos
para acomodar o ingresso de estudantes internacionais. Nestes protocolos, séo
asseguradas entre outras coisas:
e O(s) programa(s) de estudos envolvidos;
e O custo dessa formacéo (incluindo, orientagcdo/mentoria, tutoria, curso de linguas e
cultura portuguesa, etc.)
Contactos institucionais de cada uma das partes
Disciplinas prévias de preparagédo/semestre zero
Regras e formalidades
Formas e timings de pagamento
e Direitos e deveres
Estes protocolos sdo assinados pelo Presidente do Técnico e pelo responsavel maximo
da outra instituicdo. Todas as questdes relativas a alojamento e alimentacdo, ndo sao
cobertas pelo Técnico, sendo apenas devido o respetivo suporte.

Processo 12 — Gestdo de parcerias institucionais com representacdes
diplométicas ou associacbes portuguesas de interesse internacional
focalizado

Subprocesso 12.1 — Embaixadas, Representacdes consulares, Ministério dos
Negocios Estrangeiros/SEF e Camaras de Comeércio (no pais e no
estrangeiro)

Todos 0s anos sao realizados contactos com embaixadas e representacdes consulares

para efetivar parcerias. Estas parcerias podem ser:

e Rececdes a estudantes internacionais provenientes desse pais

e Presenca em eventos mutuos (ex: I-Day, Dia do pais em Portugal)

e Apoio institucional a eventos do Técnico

e Participacdo em projetos conjuntos

e Etc
Estas parcerias ndo sao estabelecidas em protocolo, podendo variar de ano para ano,
sendo que 0s contactos ocorrem sempre no primeiro semestre.
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Subprocesso 12.2 — FLAD e Fulbright

A FLAD (Fundacado Luso-Americana para o Desenvolvimento) € um suporte importante
para as atividades da éarea internacional, nomeadamente, devido ao programa Study in
Portugal. Existem contactos efetuados e ainda néo consolidados para iniciar uma
colaboragdo anual que se traduzira em receber estudantes dos EUA para summer
schools. Esta colaboracdo tem envolvida a rececdo a cerca de 60 estudantes para 2
unidades curriculares que tém de ser lecionadas em inglés. Brevemente, sera assinado
um protocolo que permitira definir as atividades com mais detalhe.
A Fulbright, representante da componente educacional da embaixada dos EUA, tendo
participacdo direta nalgumas atividades e infra-estruturas do IST (American Corner) tem
desenvolvido diversas atividades em cooperagéo:

e Apresentacdes das iniciativas da Fullbright no IST;

e Criagcao do American Corner no IST,;

e Cedéncia de impressoras 3D para o Laboratério de Inovacao no IST;

e Participacdo conjunta na NAFSA, feira internacional organizada nos EUA, com

palestras na embaixada de Portugal.

Subprocesso 12.3 — Instituto Camdes, FCG e Study in Lisbon/CML
Um outro conjunto de instituicbes como o Instituto Camdes, a Fundacao para a Ciéncia e
Tecnologia (FCT) ou a Camara Municipal de Lisboa participam ativamente em protocolos,
projetos ou iniciativas conjuntas com o IST, conforme séo exemplo:
e Instituto Camdes — iniciativas de desenvolvimento da lingua portuguesa
e FCT - protocolo de cedéncia de bolsas para o programa IAESTE
e CML/Study in Lisbon — cedéncia de espacos camardrios para a realizacdo de
eventos ou reunides de projeto.
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MAPA DOS PROCESSOS
PROCESSO 1 - GARANTIR A EXECUCAO DOS PROCEDIMENTOS INTERNOS PARA MELHORIA DO FUNCIONAMENTO ORGANICO DE TODA A AAI
Subprocesso 1.4. — Gestao do Sistema de Indicadores Interno da AAl e SIADAP 1,2 e 3

: Identificagcdo (processo, Quando se Resultado/ Fluxo do processo : Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede registo Rececionado de: Expedido i Quem aprova
procedimento) [ prazo : para:
Denise Matos Definicdo dos objetivos 3 meses antes do | Definicdo de acordo Ficheiro Excel Coordenador da AAl VP AAl + DA Denise Matos | Vice-Presidente
da AAI biénio de com objetivos AAl + dos Al
avaliagdo explanados nos Coordenador
documentos de gestédo NRI, NMCl e
do IST + politicas de AO
inovacéo na
administracao publica
Denise Matos Construgédo do painel de 3 meses antes do | De acordo com critérios | Ficheiro Excel Coordenador da AAI VP AAl + DA Denise Matos | Denise Matos
indicadores (atividades e | biénio de definidos pela AAIl +
competéncias) avaliagdo coordenagao Coordenador
NRI, NMCl e
AO
Denise Matos Negociacéo dos objetivos | 2 meses antes do | Negociagdo com Presencial; Coordenador da AAl Coordenador Vanda Denise Matos
e painel de indicadores biénio de coordenadores dos Excel NRI, NMCl e Ferreira
avaliacdo nucleos AO
Denise Matos Sessdo de apresentacdo | 1 més antes do Apresentagdo a todos Apresentagao Todos os colaboradores da | Todos os Denise Matos | Denise Matos
dos objetivos e biénio de os colaboradores da PPT AAl + VP AAI + DA AAI colaboradores
indicadores de atividade avaliagdo AAI da AAI
e competéncias
Denise Matos + Negociagao final dos 1 més antes do Discussdo com Presencial; Denise Matos; Luis Todos os Denise Denise Matos
coordenadores do objetivos e indicadores biénio de colaboradores da AAI Excel Moreira; Ana Pipio colaboradores Matos; Luis
NRI, NMCI e AO com colaboradores avaliagdo na dependéncia direta da AAI (de Moreira; Ana
acordo com a Pipio
dependéncia
direta)
Denise Matos Construgdo do 2 Ultimas Envio do documento Apresentacdo Denise Matos Todos os Denise Matos | Vice-Presidente
documento final com semanas do ano final atoda a equipada | PPT + Excel colaboradores dos Al
mapa geral de toda a AAI | civil AAl + VP + DA da AAI + VP
AAl + DA AAI

Nota: este processo € iterativo e tera 1 momentos de reavaliacdo anual (a meio do biénio) e sera analisado nos subprocessos 1.1 e 1.2
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PROCESSO 2 - ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DA AAl
Subprocessos 2.1 a 2.3 (2.1. Comunicacao; 2.2. Gestdo de Eventos; 2.3. Interacdo Taguspark

Identificacdo (processo, Quando se Resultado/ Fluxo do processo Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede registo Rececionado de: Expedido Valida Quem aprova
procedimento) / prazo ) para:
Denise Matos Defini¢éo da data Inicio do Ano Civil | Definicdo do calendario | Email Coordenador da AAl Vanda Ferreira Denise Matos | Denise Matos
para que cada grupo
retina 3 vezes por ano
(2 em cada més)
Graca Logistica da reuniéo do 2 semanas antes | Contacto com outras Email Vanda Ferreira Audiovisuais; Vanda Vanda Ferreira
Pereira/Vanda GT da reunido unidades do IST (se Secretariados Ferreira
Ferreira necessario) (CG, Edificios)
Graca Pereira Convocat6ria para 2 semanas antes | Envio de convocatéria a | Email Vanda Ferreira Todos os Vanda Denise Matos
reunido do GT da reuniéo todos as constituintes constituintes do | Ferreira
do GT + externos (se GT
necessario)
Denise Matos Realizagao da Reunido Cada grupo de Organizacao da reunido | Ata Todos os constituintes do Todos os Denise Matos | Denise Matos
do GT trabalho - 3 vezes | do GT GT constituintes do
ao ano GT
Graga Pereira/ Ata da Reunido do GT Até 5 dias apés a | Elaboragdo da ata Ata Vanda Ferreira Denise Matos; Vanda Denise Matos
realizagdo da Todos os Ferreira
reuniao constituintes do
GT
Elaborado por: Denise Matos
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Subprocesso 2.4. - Follow-up semanal da AAI

Identificagdo (processo,

Quando se

Fluxo do processo

Responsavel subprocesso procede Como se procede Resu!tatldo/ R ionado de: Expedido QuI%m Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
Denise Matos Agendamento da reunido | 1 semana antes Sem alteragdes, a Mail Denise Matos + VP AAIl + Denise Matos + | Denise Matos | VP AAl
(se houver reunido ocorre todas as DA AAl + Coordenadores VP AAl + DA
alteracao) 22 feiras das 15h30 as NMCI, NRI e AO+ AAl +
17 horas Representante KIC Coordenadores
NMCI, NRI e
AO+
Representante
KIC
Denise Matos Marcacgéo da sala Até 2 dias antes Sem alteracéo a sala Mail Denise Matos Denise Matos + | Denise Matos | Denise Matos
da reunido (se de reunifes do CG esta VP AAl + DA
houver alteragdo) | sempre marcada para a AAIl +
hora e dia previamente Coordenadores
definidos NMCI, NRI e
AO+
Representante
KIC
Denise Matos Elaborag&o da Agenda Até 24 horas Elaborag¢&o no ficheiro Excel + Denise Matos + VP AAl Plataforma Denise Matos | Denise Matos
antes da reuniao excel da plataforma plataforma Comum AAI
comum Comum AAI
Denise Matos Gestao da Plataforma Durante o ano Atualizagéo de Plataforma Denise Matos Plataforma Denise Matos | Denise Matos
comum conteudos da Comum AAI Comum AAI

Plataforma Comum

Verséo 00-13

Elaborado por: Denise Matos

Verificado:

Aprovado: CG

Péagina: 34




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Vol. 24

Vol. 24.1 Area de Assuntos Internacionais

Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

Subprocesso 2.5 — Organizagdo da sesséo de Estratégia Interna de marco/abril

Identificagdo (processo, Quando se Fluxo do processo
Responsavel subprocesso procede Como se procede Resu!tatldo/ R ionado de: Expedido QuI%m Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
Denise Matos Definicdo da data Inicio do Ano Civil | Escolha de acordo com | Email Coordenador da AAI Vanda Ferreira Denise Matos | Vice-Presidente
datas disponiveis de dos Al
todos os elementos da
coordenacgdo
Graca Logistica da sessao Fevereiro Contacto com outras Email Vanda Ferreira Audiovisuais; Vanda Denise Matos
Pereira/Vanda unidades do IST Secretariados Ferreira
Ferreira (CG, Edificios)
Graga Pereira Convocatéria da sesséo 43 semana de Envio de convocatéria a | Email Coordenador da AAI Todos os Vanda Denise Matos
fevereiro todos os colaboradores colaboradores Ferreira
da AAI da AAI + VP
AAIl + DA AAI
Denise Matos Realizagdo da Sesséo marco ou abril Organizacao da sessdo | Apresentacbes; | Todos os colaboradores da | Todos os Denise Matos | Denise Matos
documentos de | AAl + VP AAI + DA AAI colaboradores
suporte da AAI + VP
estratégico AAl + DA AAI
Vanda Ferreira Ata da Sessao abril Elaboracéo da ata com | Ata; Registo Denise Matos Todos os Vanda Denise Matos
registo fotografico e fotogréfico; colaboradores Ferreira
documental da sessédo Registo da AAI + VP
Documental AAl + DA AAI
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Subprocesso 2.6 — Organizacdo da sesséo Estratégia Interna de novembro/dezembro

Identificagdo (processo,

Quando se

Fluxo do processo

Responsavel subprocesso procede Como se procede Resu!tatldo/ R ionado de: Expedido QuI%m Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
Denise Matos Definicdo da data Inicio do Ano Civil | Escolha de acordo com | Email Coordenador da AAl Vanda Ferreira Denise Matos | Vice-Presidente
datas disponiveis de dos Al
todos os elementos da
coordenacgdo
Graca Logistica da sessao outubro Contacto com outras Email Vanda Ferreira Audiovisuais; Vanda Denise Matos
Pereira/Vanda unidades do IST Secretariados Ferreira
Ferreira (CG, Edificios)
Graga Pereira Convocatéria da sesséo 43 semana de Envio de convocatéria a | Email Coordenador da AAI Todos os Vanda Denise Matos
outubro todos os colaboradores colaboradores Ferreira
da AAI da AAI + VP
AAIl + DA AAI
Denise Matos Realizagdo da Sesséo novembro ou Organizacao da sessdo | Apresentacbes; | Todos os colaboradores da | Todos os Denise Matos | Denise Matos
dezembro documentos de | AAl + VP AAI + DA AAI colaboradores
suporte da AAI + VP
estratégico AAl + DA AAI
Vanda Ferreira Ata da Sessao Dezembro Elaboracéo da ata com | Ata; Registo Denise Matos Todos os Vanda Denise Matos
registo fotografico e fotogréfico; colaboradores Ferreira
documental da sesséao Registo da AAI + VP
Documental AAl + DA AAI
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PROCESSO 3 — RESPOSTA AS SOLICITACOES EXTERNAS A AAI

Identificagdo (processo,

Quando se

Fluxo do processo

Responsavel subprocesso procede Como se procede Resu!tatldo/ R ionado de: Expedido QuI%m Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
Denise Matos Solicitagdo de reunido Espago méaximo Agendamento com Mail Entidade externa Elementos a Denise Matos | VP AAl
(AAl ou entidade externa) | de 2 semanas entidade externa convidar para a
reuniéo
Graca Logistica da reunido Logo que Contacto com outras Email Vanda Ferreira Audiovisuais; Vanda Vanda Ferreira
Pereira/Vanda possivel unidades do IST (se Secretariados Ferreira
Ferreira necessario) (CG, Edificios)
Graca Pereira Convocat6ria para Logo que Envio de convocatoria a | Email Vanda Ferreira Todos os Vanda Denise Matos
reuniao possivel todos os envolvidos constituintes do | Ferreira
GT
Denise Matos Realizagao da Reuniao Prazo maximo de | Organizagdo da reunido | Ata Todos os envolvidos Todos os Denise Matos | Denise Matos
2 semanas apés envolvidos
solicitacdo da
reunigo
Graga Pereira Informacéo dos Até 5 dias apés a | Colocacao no ficheiro Sessao Denise Matos VP AAl + DA Denise Matos | Denise Matos
Resultados da Reuniéo realizacdo da partilhado da semanal de AAIl +
reuniao coordenacao da AAl Follow-up da Coordenador
AAI NRI e NMCI

Nota: se da reunido resultar um procedimento ou um conjunto de atividades ou uma resolucdo de constrangimento estes serdo definidos na altura
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PROCESSO 4 — REPRESENTACAO INSTITUCIONAL NO AMBITO DAS ATIVIDADES DE INTERNACIONALIZACAO DO IST

Identificagdo (processo, Quando se Fluxo do processo Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expedido Vel Quem aprova
procedimento) [ prazo ) para:
Denise Matos Informacé&o da forma de | Quando ocorrer | Agendamento de Resposta ao convite VP AAl ou Entidade Vanda Ferreira | Denise VP AAI
representacao requerida acordo com datas (telefone e email) externa Matos
definidas
Denise Matos Identificacéo dos 3 dias apos o Elaboragdo de check- Documento com check- | Denise Matos Vanda Ferreira | Denise Denise Matos +
requisitos para a conhecimento list list e responsabilidades Matos VP AAI
representacéo
institucional
Vanda Ferreira Resposta aos requisitos | A 2 meses do Iterac@o com Documentos gerados Vanda Ferreira Denise Matos Denise Denise Matos
da check-list prazo (ou com a | coordenador da AAl pela check-list Matos
antecedéncia para preenchimento
possivel nos dos requisitos (ex:
outros casos) marcacao de viagens;
elaboragdo de poster;
criacao de flyers;
impresséo de
documentagéo;
discusséo sobre
assuntos em agenda;
etc)
Denise Matos Atividade de No dia No Documentos da Denise Matos + entidade Denise Matos Vanda Denise Matos
Representagao evento/reunido/meeting | reunido/evento/atividade | organizadora + Vanda Ferreira
Institucional de representagao Ferreira
institucional
Denise Matos Impacto da presengcana | 2 semanas Na reuniéo de follow- Apresentacéo PPT ou Vanda Ferreira Coordenagéo Denise VP AAI
atividade de depois (no up ou nalgum érgdo da | Agenda da coordenagéo AAl ou CG Matos
representacao maximo) gestdo do IST AAI
institucional
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Processo 5 — Propor a estratégia para o IST relativa a presenca em feiras e eventos internacionais para atracdo de alunos

Identificagdo (processo, Quando se Fluxo do processo
Responsavel subprocesso procede Como se procede Resu!tetldo/ R ionado de: Expedido QUI%m Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
Denise Indicagéo dos targets de Novembro Indicacéo através da Presencial e/ou | Agata Nicolau Denise Matos Denise Matos Denise Matos
Matos/Agata orientagao estratégica percegdo das email
Nicolau atividades do IST e da
ULisboa e dos fatores
de procura dos locais
estratégicos
Agata Nicolau Elaboragéo do relatério Dezembro Elaboracéo do report Report Agata Nicolau Denise Matos Denise Matos VP AAI
estratégico com base nos fluxos,
custos e datas de
realizacdo dos eventos
Denise Apresentagao do Report Janeiro Apresentacgdo do report | Apresentacdo Agata Nicolau Denise Matos + | Denise Matos VP AAI
Matos/Agata Estratégico na reuniao de PPT VP AAl + DA + VP AAl + DA
Nicolau coordenagdo da AAl e AAl + AAl +
no CG (coord. AAl ou Coordenadores | Coordenadores
VP AAl) NMCI, NRI e NMCI e NRI
AO+
Representante
KIC

Nota Final: os processos 6 a 12 ajustam-se as necessidades de acordo com o ano letivo, 0s eventos e as atividades a
realizar. Os procedimentos estédo explicitados no texto, sendo que as responsabilidades podem variar em cada ano.
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Processo 1 — Programas para atribuicdo de créditos, de grau e duplo grau

Estes programas permitem aos estudantes a frequéncia de um semestre, ou de um ano
letivo, numa escola com a qual foi implementado um acordo bilateral ou convénio (anexo
NMCI 1a_v1.0), ou ainda no ambito de um consorcio. Alguns programas, homeadamente
ERASMUS+ e ERASMUS MUNDUS, permitem ainda a mobilidade de docentes para
missdes de ensino e de ndo docentes para um estagio numa universidade parceira.

Subprocesso 1.1 - Implementacao de novos acordos bilaterais

Os acordos bilaterais permitem fazer o intercambio de estudantes, docentes e nao
docentes. SO depois de o acordo estar assinado por ambas as partes € possivel realizar-
se a mobilidade. No acordo tém de estar definidas as areas de estudo, o nivel de estudos,
0 numero de estudantes e o periodo de mobilidade (1 semestre ou 1 ano).

No caso do intercambio de docentes no ambito do Programa Erasmus+ o procedimento é
igual. Ha a salientar que, pelo facto de estar feito o acordo em que se prevé que possa
haver uma determinada mobilidade, ndo h& obrigatoriedade em que a mesma se realize.
Esta s6 se realizara caso haja interesse por parte do docente e da escola de acolhimento,
tendo de se candidatar na altura devida (entre outubro e novembro). Esta informacao é
disponibilizada pelo NMCI aos Coordenadores de mobilidade, os quais a devem divulgar
no seu Departamento. O procedimento estd definido mais a frente. As mobilidades no
ambito do Erasmus Mundus tém procedimentos e periodos de candidatura e de estagios
diferentes e ndo sao da responsabilidade do NMCI.

Os acordos Erasmus+ devem ser implementados de setembro a dezembro, a fim de
estarem disponiveis na altura das candidaturas OUTGOING aos varios programas de
mobilidade e que decorrem habitualmente em fevereiro. Para o efeito, os coordenadores
de mobilidade devem contactar o NMCI, para haver uma centralizacdo dos acordos
implementados.

Em outubro e janeiro realizam-se sessbes de esclarecimento entre o NMCI e os
coordenadores de mobilidade. Nesta sessdo o0s coordenadores podem submeter
propostas de alteracdo do regulamento de mobilidade a serem aplicadas na proxima
candidatura para o ano letivo seguinte.

Os programas Erasmus Mundus, KIC InnoEnergy e International Credit Mobility (ICM) tém
procedimentos especificos. Os processos iniciais destes dois programas nao sao da
responsabilidade do NMCI. Os procedimentos referentes aos alunos estao definidos mais
a frente.
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Subprocesso 1.2 — Candidaturas IN e OUT aos Programas de Mobilidade

As candidaturas IN a maior parte dos programas de mobilidade para um periodo de
estudos com atribuicdo de grau, duplo grau, ou de créditos decorrem habitualmente entre
Maio e Junho para o 1° semestre e entre Outubro e Novembro para o 2° semestre.

As candidaturas OUT aos programas de mobilidade para um periodo de estudos com
atribuicdo de grau, duplo grau, ou de créditos decorrem habitualmente em fevereiro, para
0 ano letivo seguinte.

A divulgacdo das candidaturas IN e OUT é efetuada através de varios meios: na pagina
do NMCI e do IST e por email a todos os estudantes do 3° ao 5° ano. As candidaturas
OUT séo ainda divulgadas no facebook.

Os programas Erasmus Mundus, InnoEnergy e ICM tém periodos especificos de
candidatura e posterior registo na plataforma de candidaturas online.

Estudantes do Técnico

O Regulamento dos Programas de Mobilidade define as regras para a mobilidade dos
estudantes portugueses. Os estudantes e os coordenadores de mobilidade devem
respeitar o Regulamento que se encontra disponivel na pagina da AAl.

Os procedimentos de candidatura relativamente aos estudantes portugueses aos
programas de mobilidade sdo os seguintes:

a) Os estudantes candidatam-se online , no SISTEMA FENIX, no portal do estudante
- separador PARTICIPAR - MOBILIDADE (anexo NMCI 3 v1.0 -
http://nmci.ist.UL.pt/estudar-no-estrangeiro/programas-de-mobilidade/). Os
estudantes podem escolher até 10 universidades. As candidaturas decorrem
durante o més de fevereiro, a partir da segunda semana, para 0s Varios programas
de mobilidade.

b) O Sistema Fénix faz a seriacdo automéatica dos estudantes distribuindo-os por
ordem de prioridades pelos véarios programas.

c) O coordenador faz a validacdo da seriagdo das candidaturas dos estudantes - este
processo acontece geralmente durante a primeira quinzena de marcgo.

d) ApGs a seriagdo confirmada pelo coordenador, o NMCI faz a divulgacdo dos
resultados e informa sobre os prazos de candidaturas as escolas e os documentos
necessarios a serem enviados. O coordenador devera agendar um horario para
atendimento aos estudantes. Este horério deve ser comunicado ao NMCI;

e) Os seguintes documentos da Escola de Acolhimento dos estudantes do Técnico
tém de ser assinados:
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A ficha de candidatura que podera ter de ser assinada pelo coordenador de
mobilidade (Coordenador de mobilidade), para enviar para as Universidades
as quais os estudantes concorrem.
O Learning Agreement — LA (anexo NMCI 4 _v1.0), € o documento que
define o plano de estudos do aluno na escola de acolhimento. E definido em
conjunto pelo coordenador de mobilidade e pelo aluno e assinado por
ambos. Este documento € enviado junto com o processo de candidatura,
assinado pelo coordenador local. A escola de acolhimento deve devolver ao
NMCI este documento assinado e carimbado.
O plano de estudos inicial (anexo NMCI 5a_v1.0), o qual é definido também
em conjunto pelo coordenador de mobilidade e pelo aluno. Este documento
podera ser sujeito a possiveis alteracbes, que devem sempre ser
autorizadas pelo coordenador de mobilidade. Este documento serve dois
objetivos:

e tracar o plano de equivaléncias;

e efetuar a inscricdo no Nucleo de Graduacao do aluno no IST durante

o periodo de mobilidade.

O plano de estudos final (anexo NMCI 5b_v1.0) é preenchido ap6s a
chegada do aluno do estrangeiro com base no certificado (Transcript of
Records) original emitido pela Universidade de acolhimento, tendo em
atencao a escala ECTS utilizada pela mesma universidade.
Os planos de estudos inicial, com alteracdes e final sdo enviados com
protocolo para o Nucleo de Graduacéo, logo que entregues.

f) Ao definir o LA e o plano de estudos inicial os coordenadores de mobilidade devem
ter em atencdo que os estudantes devem inscrever-se no minimo a 30 ECTS num
semestre e 60 num ano, podendo haver uma tolerancia maxima de 10%.

g) O coordenador de mobilidade pode também autorizar ao aluno o prolongamento
dos estudos na Universidade de Acolhimento por mais um semestre. SO 0s
estudantes que vao no 1° semestre podem pedir prolongamento. Para o efeito, o

aluno

devera apresentar um LA, antes do inicio do 2° semestre, com o qual 0s

coordenadores de ambas as instituicbes concordem. Este LA, deve ser enviado ao
coordenador de mobilidade e ao NMCI. O aluno deve ainda preencher novo plano
de estudos para o 2° semestre.

h) O aluno tem obrigatoriamente de realizar o minimo de 6 ECTS num semestre e 12
num ano. Se nao tiver aproveitamento tem de devolver a bolsa.

i) Os alunos Erasmus Mundus e KIC tém procedimentos diferentes referidos mais a
frente.
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Estudantes estrangeiros

1.

d)

f)

g)

Os procedimentos de candidatura dos estudantes estrangeiros aos programas de
mobilidade, com excecdo do Erasmus Mundus, InnoEnergy e ICM, sdo os
seguintes:

Os prazos de candidatura aos programas de mobilidade decorrem entre o inicio de
maio e final de junho para o 1° semestre, e o inicio de setembro até ao fim de
novembro para o 2° semestre.

Os estudantes candidatam-se online em - http://ai.tecnico.ulisboa.pt/en/programas-
de-estudo/candidaturas/candidaturas-in/ aos varios programas de mobilidade
(anexo NMCI 6_v1.0).

Todos os documentos que acompanham a candidatura devem ser submetidos
online, nomeadamente o certificado de notas, o Learning Agreement (LA), o
curriculum vitae, a declaracdo do nivel de conhecimentos da Lingua Inglesa,
fotocopia do cartdo de identificagdo/passaporte, uma foto tipo passe.

ApoGs os estudantes submeterem o LA, as unidades curriculares escolhidas sdo
confirmadas, garantindo que vao funcionar e que estdo no semestre em causa.
Caso seja necessario alterar, os estudantes sdo contactados e informados das
alteracdes que devem fazer ao LA. Em caso de duvida o coordenador de
mobilidade poderéa aconselhar o aluno.

O NMCI apés o fecho das candidaturas define um prazo de 1 semana para 0s
coordenadores de mobilidade validarem as candidaturas.

Os coordenadores validam online as candidaturas, tendo em atencao os seguintes
fatores:

v Verificar o curriculum do aluno para avaliar se este tem conhecimentos
suficientes para fazer as unidades curriculares a que se propde;

v' O coordenador pode sugerir outras unidades curriculares que sejam mais
apropriadas, tendo em conta o curriculum do aluno;

v" Nos casos em que os estudantes venham fazer Dissertacdo, o aluno deve
previamente contactar um Professor para ser seu orientador. Caso ndo seja
possivel, o Coordenador podera propor um outro orientador;

v' Os estudantes podem fazer unidades curriculares de varios cursos, tendo
gue ter a maioria de um curso especifico, em que haja acordo Erasmus, para
poderem estar inscritos como estudantes desse mesmo curso;

v' O Coordenador pode recusar um aluno, mas tal deve ser bem fundamentado,
uma vez que vai contra a politica de intercambio presente nos acordos
bilaterais.

Apoés este processo, 0s estudantes recebem um email com a aceitacdo e o LA
assinado. ApoGs a inscrigdo, por parte do NMCI, dos estudantes nas respetivas
unidades curriculares, os estudantes recebem outro email dando instrucdes de
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h)

)

K)

como se devem inscrever nas turmas. O NMCI e o GOP acompanham o processo
de inscricAo nas turmas para garantir que a maior parte dos estudantes se
inscrevem na maioria das unidades curriculares e ainda para verificar por que
motivo o0s estudantes ndo se conseguiram inscrever. O Coordenador devera
agendar um horario para atendimento aos estudantes estrangeiros. Este horario
deve ser comunicado ao NMCI.

E enviado aos alunos o link onde esta disponivel o International Student Guide:
https://issuu.com/tecnicolisboa/docs/international-student-quide

No caso dos alunos nao europeus sdo emitidas cartas de aceitacdo. Estes alunos
sdo preferencialmente alojados numa das Residéncias do IST, mas como o
namero de vagas é limitado sdo ainda facilitados contactos de alojamento pelo
NMCI para emissdo, por parte dos senhorios, de declaracbes de alojamento,
necessarias para o processo de pedido de visto.

Uma semana antes do inicio das aulas realiza-se a semana de acolhimento com a
participacdo de todos os servicos do Técnico de apoio aos estudantes
nomeadamente, o NMCI, o GOP, a Tesouraria, as Entidades Bancarias, o NAPE e
a Associacao de Estudantes. O NMCI envia email a informar sobre a semana de
acolhimento.

Os seguintes documentos sé&o entregues nesta altura:

Guia para pagamento do seguro escolar,

Ficha de alteracéo do plano de estudos,

Ficha do Curso Portugués,

Mapa de Lisboa,

Folha informativa para abertura de conta bancaria,
Listagem de alojamento disponivel para estudantes,
Kits dos varios grupos de estudantes.

O cartdo de estudante do Técnico € entregue pela entidade bancéria responsavel
pela emissdo do mesmo.

Os estudantes que chegam posteriormente devem dirigir-se ao NMCI para garantir
gue tém o seu processo completo, para tratar do alojamento e caso necessitem e
de assuntos relacionados com o SEF.

m) Caso o estudante queira alterar o seu LA inicial deve ser recebido pelo

coordenador de mobilidade para este assinar o plano de estudos-altera¢des (anexo
NMCI 7_v1.0). O prazo para entrega das alteragbes é 31 de outubro para o 1°
semestre e 31 de margo para o 2° semestre.

No caso dos estudantes que necessitem de renovar o visto de residéncia ou estada
temporaria deverédo preencher todos os campos no link criado para o efeito. O link
foi criado pelo NMCI que em articulaggo com o SEF marca as entrevistas
necessarias a renovacao dos vistos.
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Para a entrevista o aluno deve levar consigo 0s seguintes documentos:
a) Passaporte;

b) Comprovativo de que dispde de alojamento (uma das quatro op¢oes)

e Declaracdo emitida pelo senhorio que comprove que o aluno se encontra a
residir na sua habitacdo, juntamente com uma copia do cartdo de cidadéo e
da escritura da casa;

e Contrato de Aluguer;

e Atestado de Residéncia emitido pela junta de freguesia

e Declaracdo emitida pelo IST em como se encontra alojado numa das
Residéncias de Estudantes.

c) Comprovativo da posse de meios de subsisténcia (uma de duas 2 opc¢des):
e Documento comprovativo em como detém uma bolsa e o montante que
aufere;
e Copia do seu extrato bancério.

d) Documento de matricula do ano letivo em vigor emitido pelo Técnico;

e) Comprovativo que detém seguro de saude ou que se encontra abrangido pelo
servigo nacional de saude;

2. Os procedimentos de candidatura e inscricdo relativamente aos estudantes
estrangeiros aos programas Erasmus Mundus, InnoEnergy e ICM, séo 0s seguintes:

a) As candidaturas séo feitas ao consorcio e seriadas pelo mesmo. Este processo é
da responsabilidade do NRI;

b) Os prazos de inscricdo no Técnico sao definidos anualmente apds aceitacdo dos
alunos pelo consorcio e pelo Técnico na qualidade de escola de acolhimento;

c) Os estudantes inscrevem-se online no sistema Sistema Fénix;

d) Os planos de estudos sdo definidos pelos varios coordenadores e carregados no
sistema Sistema Fénix pelo NMCI;

e) Todos os restantes procedimentos sdo 0s mesmos dos estudantes estrangeiros no
ambito dos programas de mobilidade.

De acordo com a Resolugcdo 03/07 do Conselho Cientifico (anexo NMCI 8 v1.0), a
partir do ano letivo 2007/08, as unidades curriculares que integram os planos de
cursos do 3° ciclo sao lecionadas em inglés sempre que estiverem inscritos estudantes
estrangeiros. A partir de 2008/09, esta regra estendeu-se aos cursos do 2° ciclo. Os
coordenadores devem dar conhecimento desta Resolucdo aos professores do seu
Departamento.
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Subprocesso 1.2.1 — Programas para atribuicdo de créditos

Subprocesso 1.2.1.1 — Erasmus+

O Programa ERASMUS+ é um programa de mobilidade a nivel Europeu, subsidiado pela
Unido Europeia. A candidatura ERASMUS+ é submetida pela Reitoria da Universidade de
Lisboa a Agéncia Nacional. A Reitoria é responsavel pela distribuicdo das verbas as
varias Escolas.

Subprocesso 1.2.1.1.1 — Erasmus+ — ldas (SMS)

As candidaturas por parte dos estudantes Portugueses ao programa ERASMUS+ estéao
definidas no Subprocesso 1.2.

Os estudantes que vdo no 1° semestre devem preencher a documentacdo relativa ao
contrato ERASMUS+ a partir de agosto/setembro e para os que vao no 2° semestre a
partir de novembro. Este contrato serve para confirmar o estatuto de aluno ERASMUS+ e
atribuicdo de bolsa, caso o aluno seja contemplado com a mesma.

O facto de ser aluno ERASMUS+ néao implica obrigatoriamente ter bolsa. As bolsas sé&o
distribuidas pelo NMCI de acordo com a seriacdo feita pelos coordenadores de
mobilidade de cada curso. Esta documentagdo tem de ser enviada pelo NMCI para a
Reitoria da UL (anexos NMCI 9,10,11 v1.0).

E esta documentac&o que vai permitir a emissdo do contrato ERASMUS com bolsa zero
ou com uma determinada quantia. A bolsa atribuida é transferida para as contas
bancérias dos estudantes em duas tranches: 80% do valor da bolsa durante a mobilidade
e 20% no final, ap6s submisséo do relatorio online e entrega da declaracédo de estada e
do transcript of records.

Antes da partida os estudantes devem em conjunto com o coordenador de mobilidade
preencher o plano de estudos inicial.

Qualquer alteracdo ao plano de estudos inicial deve ser autorizada pelo coordenador de
mobilidade. Este procedimento tem de ser efetuado antes de o aluno regressar.

ApoOs o regresso os estudantes devem preencher o plano de estudos final (anexo NMCI
5b_v1.0) com o coordenador e juntar o original do certificado da escola de acolhimento. O
coordenador devolve este documento assinado e carimbado (sem rasuras) por correio
interno para o NMCI que, por sua vez, envia com protocolo para o Nucleo de Graduacéao.
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Os estudantes devem ainda entregar a declaracdo de estada assinada pela escola de
acolhimento e preencherem o relatério de estudante online, cujas credenciais s&o
enviadas aos estudantes pela Reitoria. Sem estes documentos a Reitoria da UL néo
transfere a segunda tranche da bolsa correspondente a 20% do total atribuido.

Subprocesso 1.2.1.1.2 — Erasmus+ — Vindas
As candidaturas IN e restantes procedimentos estdo definidos no Subprocesso 1.2.

No caso dos estudantes que necessitam de vistos, ap0s aprovacao do coordenador de
mobilidade, o NMCI emite uma carta de aceitacdo com informacéo sobre o alojamento e
envia por correio para o gabinete de mobilidade da universidade de origem do aluno.
Estes alunos sdo preferencialmente alojados numa das Residéncias do IST. Contudo,
como ndo ha vagas para todos, é disponibilizada uma lista de contactos.

Antes da partida os estudantes devem pedir ao NMCI para assinar as declaracdes de
estada. No caso dos estudantes em duplo grau a Universidade de Origem deve confirmar
gue o aluno completou os estudos e sé depois pode ser emitido o diploma do Técnico.

O NMCI informa o Nudcleo de Graduacédo dos certificados a emitir, para depois enviar 0s
mesmos para 0s gabinetes de Mobilidade das escolas dos estudantes. O Nucleo de
Graduacao deve emitir os certificados no prazo maximo de uma semana, a ndo ser que
seja pedido com urgéncia e nesse caso 0 prazo deve ser de um dia.

Subprocesso 1.2.1.2 — Cooperacéo no ambito de acordos bilaterais

Foram implementados convénios com universidades ndo europeias através do IST para
Intercambio de estudantes. O objetivo principal € a cooperacdo entre universidades de
forma a criar condicbes Otimas para os estudantes efetuarem periodos de estudo
reconhecidos.

Subprocesso 1.2.1.2.1 — Cooperacao no ambito de acordos bilaterais — Idas

As candidaturas por parte dos estudantes a estes programas de Cooperagdo estao
definidas no Subprocesso 1.2.

Relativamente ao Brasil, o Santander tem um programa de Bolsas Santander Luso-
Brasileiras e Ibero-Americanas para atribuir a estudantes Portugueses e Brasileiros que
facam um periodo de mobilidade. Aos alunos beneficiarios do Programa seréd concedido
um subsidio destinado a custear 0os encargos com a viagem para o pais de destino e
custos de estadia, no montante de 2.300 euros entregues numa conta do Banco
Santander Totta S.A.
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As caracteristicas dos programas estdo em www.becas-santander.com, onde devem
inscrever-se.

Relativamente aos alunos que foram selecionados para fazer mobilidade no segundo
semestre, a bolsa so6 sera transferida apés a entrega da candidatura no NMCI. Caso haja
alguma desisténcia a bolsa ira para o aluno imediatamente a seguir na lista.

Apés rececdo das cartas de aceitacdo pelos estudantes, estes devem dirigir-se de
imediato aos respetivos Consulados em Lisboa para submeterem o pedido de visto. S6
depois de saberem a data da entrevista, devem comecar a tratar da viagem.

Ainda antes da partida os estudantes tém de preencher a ficha do plano de estudos inicial
em conjunto com o coordenador de mobilidade. O coordenador deve devolver esta ficha
ao NMCI por correio interno que, por sua vez, envia para o Nucleo de Graduacéo.

Qualquer alteracdo ao plano de estudos inicial deve ser comunicada por email ao
coordenador de mobilidade, com copia para o NMCI. O coordenador deve aceitar a
alteracao dando conhecimento ao NMCI.

ApOs o regresso os estudantes devem preencher a ficha do plano de estudos final com o
coordenador e juntar o original do certificado da escola de acolhimento. O coordenador
devolve estes documentos sem qualquer rasura por correio interno para o NMCI que
envia, por sua vez, para o Nucleo de Graduacéo.

Subprocesso 1.2.1.2.2 — Cooperagao no ambito de acordos bilaterais —
Vindas

As candidaturas por parte dos estudantes estdo definidas no Subprocesso 1.2.

O NMCI emite as cartas de aceitacdo logo apds a confirmacao pelos coordenadores de
mobilidade, cujos originais sdo enviados por correio aos estudantes, através das suas
Universidades, para poderem submeter os pedidos de vistos ao Consulado Portugués. Na
carta de aceitacdo deve constar informacéo sobre o alojamento.

Os restantes procedimentos estdo definidos no Subprocesso 1.2.

Antes da partida os estudantes devem confirmar no NMCI as unidades curriculares
efetuadas para possibilitar a emissao do certificado logo que as notas estejam lancadas.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacéo dos Certificados a emitir e posteriormente envia
0S mesmos para 0s gabinetes de Relagdes Internacionais dos estudantes.
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Subprocesso 1.2.1.3 — Cooperagcédo com o SMILE - Idas

O programa SMILE, Student Mobility In Latin America, Caribbean and Europe, é
promovido pela rede MAGALHAES, http://vri5.rec.upm.es:8080/magalhaes/default.aspx, e
permite o intercambio de estudantes entre a Unido Europeia e os Paises da América
Latina e Caraibas.

O objetivo principal € a cooperacao entre universidades de forma a criar condi¢cdes 6timas
para os estudantes efetuarem periodos de estudo reconhecidos em estabelecimentos de
outros paises participantes, para permitir que aumentem 0s seus conhecimentos sobre a
cultura de outros paises e formas de ensino diferentes das suas.

Tem de ser implementado acordo bilateral com as escolas da América Latina (anexo
NMCI 1b_v1.0), onde conste as areas e os fluxos.

O Santander tem um programa de Bolsas Santander Ibero-Americanas para atribuir a
estudantes Portugueses e da América Latina que facam um periodo de mobilidade. Aos
alunos beneficiarios do Programa sera concedido um subsidio destinado a custear os
encargos com a viagem para o pais de destino e custos de estadia, no montante de 2.300
euros entregues numa conta do Banco Santander Totta S.A.

As caracteristicas dos programas estdo em www.becas-santander.com, onde devem
inscrever-se.

Subprocesso 1.2.1.3.1 — Cooperagao com o SMILE - Idas

Os procedimentos das candidaturas por parte dos estudantes estdo definidos no
Subprocesso 1.2.

Apbs rececdo das cartas de aceitacdo pelos estudantes, estes devem dirigir-se de
imediato ao Consulado dos respetivos paises, em Lisboa, para submeterem o pedido de
visto. SO depois de saberem a data da entrevista, devem comecar a fazer os preparativos
da viagem.

Ainda antes da partida os estudantes devem, em conjunto com o coordenador de
mobilidade, preencher o plano de estudos inicial (anexo NMCI 5a v1.0). Apés o
recebimento deste plano por parte do NMCI, o0 mesmo sera posteriormente reenviado
para o Nucleo de Graduag&o com protocolo.

Qualquer alteragéo ao plano de estudos inicial deve ser autorizada pelo coordenador de
mobilidade.
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Apoés o regresso os estudantes devem preencher o plano de estudos final (anexo NMCI
5b_v1.0) com o coordenador e juntar o original do certificado das notas da escola de
acolhimento. O coordenador devolve este documento assinado e carimbado por correio
interno para o NMCI. A ficha n&o pode ter qualquer rasura. O NMCI envia estes
documentos ao Nucleo de Graduagao com protocolo.

Subprocesso 1.2.1.3.2 — Cooperagao com o SMILE - Vindas

Os procedimentos para um estudante candidatar-se ao programa SMILE, bem como
sobre o0 processo de aceitacdo e a semana de acolhimento estdo definidos no
Subprocesso 1.2.

ApoOs a aceitacdo dos estudantes pelos coordenadores de mobilidade, o NMCI emite as
cartas de aceitagcdo com informacdo sobre o alojamento e envia por correio para o
gabinete de mobilidade das suas Universidades. Estes alunos séo preferencialmente
alojados numa das Residéncias do IST. Contudo, como ndo ha vagas para todos, €
disponibilizada uma lista de contactos.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacado dos Certificados a emitir e posteriormente envia
0S mesmos para a Universidade do aluno.

Subprocesso 1.2.1.4 — International Credit Mobility (ICM)
O Programa International Credit Mobility € um programa de mobilidade de estudantes do
ensino superior publico universitario do 2° e 3° ciclos, de docentes e de pessoal técnico e
administrativo entre a Europa e paises fora da Europa.

N&o ha, de momento, idas de estudantes para os paises ICM. A haver, os procedimentos
estdo definidos no Subprocesso 1.2.

Subprocesso 1.2.1.4.1 — International Credit Mobility (ICM) - Vindas

As candidaturas dos estudantes e restantes procedimentos estdo definidos no
Subprocesso 1.2.

Os coordenadores de mobilidade confirmam as candidaturas e os planos de estudos.

O NRI emite as cartas de aceitacdo, cujos originais sdo enviados por correio aos
estudantes, através das suas Universidades.

Os processos dos alunos, apdés devidamente assinados, sdo submetidos a Reitoria da
Universidade de Lisboa 45 dias antes da chegada, para emissdo dos contratos e dos
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cheques, que deverao ser entregues a chegada dos alunos (Anexo NMCI 9a_v1.0 — Ficha
de Estudante ICM para alunos Estrangeiros). Nos meses que se seguem a bolsa é
transferida para as contas destes alunos, entretanto abertas no Banco Santander.

A chegada os estudantes devem dirigir-se ao NMCI para conclusdo do processo e
eventualmente para tratar de alteracdes ao plano de estudos e do alojamento.

Se houver, entretanto, alteracdes ao plano de estudos inicial o aluno deve preencher o
Plano de Estudos para Estudantes Estrangeiros - alteracdo (anexo NMCI 7_v1.0) e levar
ao coordenador para assinar. O coordenador devolve a ficha por correio interno para o
NMCI, que envia para o Nucleo de Graduacao.

Antes da partida os estudantes devem confirmar no NMCI as unidades curriculares
efetuadas para possibilitar a emissao do certificado logo que as notas estejam lancadas.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacédo dos Certificados a emitir e posteriormente envia
0S mesmos para 0 Gabinete de Mobilidade do aluno.

Subprocesso 1.2.1.5 — Almeida Garrett

O Programa Almeida Garrett € um programa de mobilidade interna de estudantes do
ensino superior publico universitario que visa promover a qualidade e reforcar a dimensao
nacional do Ensino Superior, permitindo a mobilidade interna por um periodo de 1
semestre, que corresponderd no maximo a 30 Créditos ECTS.

O funcionamento do Programa Almeida Garrett €, em muito, semelhante ao adotado pelo
Programa ERASMUS+ (acordo de estudos, reconhecimento académico das unidades
curriculares realizadas; pagamento de propinas na universidade de origem).

O Programa destina-se a estudantes do 1° e 2° ciclos. A mobilidade de estudantes do 1.°
ciclo decorrerd obrigatoriamente no 3° ano/2°semestre, desde que o0 estudante ja
disponha de aprovacdo em pelo menos 120 ECTS no inicio da mobilidade.

Subprocesso 1.2.1.5.1 — Almeida Garrett - Idas

Os procedimentos das candidaturas por parte dos estudantes estdo definidos no
Subprocesso 1.2.

Antes da partida os estudantes devem, em conjunto com o coordenador de mobilidade,
preencher a ficha do plano de estudos inicial. O coordenador deve devolver esta ficha ao
NMCI por correio interno que, por sua vez, envia para o Nucleo de Graduacéo.
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Qualquer alteracdo ao plano de estudos inicial deve ser comunicada por email ao
coordenador de mobilidade, com copia para o NMCI. O coordenador deve aceitar a
alteracdo dando conhecimento ao NMCI.

Apobs o regresso os estudantes devem preencher a ficha do plano de estudos final com o
coordenador e juntar o original do certificado da escola de acolhimento. O coordenador
devolve estes documentos por correio interno para o NMCI que, por sua vez, envia para o
Nucleo de Graduacdo.

Subprocesso 1.2.1.5.2 — Almeida Garrett - Vindas

As candidaturas dos estudantes e restantes procedimentos estdo definidos no
Subprocesso 1.2.

Os coordenadores de mobilidade confirmam as candidaturas e os planos de estudos.

O NMCI emite as cartas de aceitacdo, cujos originais sdo enviados por correio aos
estudantes, através das suas Universidades.

A chegada os estudantes devem dirigir-se ao NMCI para conclusdo do processo e
eventualmente para tratar de alteracdes ao plano de estudos e do alojamento.

Se houver, entretanto, alteracdes ao plano de estudos inicial o aluno deve preencher o
Plano de Estudos para Estudantes Estrangeiros - alteracdo (anexo NMCI 7_v1.0) e levar
ao coordenador para assinar. O coordenador devolve a ficha por correio interno para o
NMCI, que envia para o Nucleo de Graduacao.

Antes da partida os estudantes devem confirmar no NMCI as unidades curriculares
efetuadas para possibilitar a emissao do certificado logo que as notas estejam lancadas.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacédo dos Certificados a emitir e posteriormente envia
0S mesmos para 0 Gabinete de Mobilidade do aluno.

Subprocesso 1.2.2 — Programas para atribuicdo de Duplo Grau
Subprocesso 1.2.2.1 — Duplos Graus TIME
A rede TIME (Top Industrial Managers in Europe) é uma rede de escolas de engenharia

europeias e algumas ndo europeias, cujo objetivo principal € a implementacdo de
programas de mestrado de duplo grau entre as escolas da rede.
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O Instituto Superior Técnico € membro fundador da rede TIME. Inicialmente constituido
por 16 Membros Fundadores, hoje em dia sdo mais de 50 as Universidades Europeias e
fora da Europa que fazem parte da rede.

Tem de haver um acordo implementado (anexo 1c_v1.0) entre o IST e as escolas da rede
TIME. Os estudantes tém de frequentar 2 anos letivos huma das escolas de acolhimento
e fazer um ano suplementar na escola de origem.

Excecionalmente, no acordo TIME com as Ecoles Centrales de Lille, Lyon, Marseille,
Nantes et Paris os estudantes Portugueses estao autorizados a frequentar o 3° e 4° anos
na escola de acolhimento e vém concluir o Mestrado ao Técnico.

Subprocesso 1.2.2.1.1 — Duplos Graus TIME IDAS

Os procedimentos para um estudante candidatar-se aos duplos graus TIME estéo
definidos no Subprocesso 1.2.

As regras especificas deste programa sao:

e 0s estudantes devem ter concluido o 1° Ciclo (exceto no caso das Ecoles
Centrales);

e 0s estudos conducentes ao Duplo Diploma terdo a duracdo de trés anos (em vez
de dois), totalizando 180 créditos ECTS, com excecdo da USP que tem a duracdo
de dois anos e um semestre, totalizando 1509 créditos ECTS;

e 0s trés anos de estudos seréo efetuados da seguinte forma: dois anos na escola de
acolhimento e um ano na escola de origem, de acordo com um plano definido em
conjunto pelas duas Instituicoes;

e adissertacao pode ser defendida em qualquer das instituicdes;

e a escola de acolhimento indicar4d um tutor para cada estudante durante o periodo
de estudos;

e 0 plano de estudos deve ser definido para os dois anos letivos (2° ciclo).

No caso do TIME, o plano de estudos deve ser definido de preferéncia para os dois anos
letivos (2° ciclo).

Antes da partida os estudantes devem, em conjunto com o coordenador de mobilidade,
preencher o plano de estudos inicial (anexo NMCI 5a_v1.0). O NMCI envia esta ficha para
o Ndcleo de Graduacéo.

Qualquer alteragéo ao plano de estudos inicial deve ser autorizada pelo coordenador de
mobilidade.
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Apbés 0 regresso os estudantes devem preencher o plano de estudos final com o
coordenador e juntar o original do certificado da escola de acolhimento. O coordenador
devolve este documento por correio interno para o NMCI. A ficha ndo pode ter qualquer
rasura. O NMCI envia esta ficha ao Nucleo de Graduagéo com protocolo.

Subprocesso 1.2.2.1.2 — Duplos Graus TIME - Vindas

Os procedimentos para um estudante candidatar-se ao TIME, bem como sobre o
processo de aceitacao e a semana de acolhimento estao definidos no Subprocesso 1.2.

Quando o aluno regressa a escola de origem, esta deve enviar ao NMCI uma confirmacéao
em como o aluno concluiu o mestrado para habilitar o IST a emitir o Diploma.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacdo dos Diplomas a emitir e posteriormente envia os
mesmos para o gabinete de relagBes internacionais do aluno.

Subprocesso 1.2.2.2 — Duplos Graus CLUSTER

No ambito da rede CLUSTER (Consortium Link ing Universities of Science and
Technology for Education and Research) foram implementados véarios Programas de
Duplo Grau de Mestrado.

Estes programas destinam-se a estudantes do segundo ciclo que, realizando um ano de
estudos no IST e outro ano numa escola do CLUSTER com a qual o IST tenha
estabelecido acordo, obterdo no final o Diploma de Mestrado de ambas as escolas.

Os programas de estudo estao pré-definidos.
Subprocesso 1.2.2.2.1 — Duplos Graus CLUSTER IDAS

Os procedimentos para um estudante candidatar-se a um Programa de Duplo Grau estao
definidos no Subprocesso 1.2.

Antes da partida os estudantes devem, em conjunto com o coordenador de mobilidade,
preencher o plano de estudos inicial. O NMCI envia esta ficha para o Nucleo de
Graduacgao com protocolo.

ApoOs o regresso os estudantes devem preencher o plano de estudos final (anexo NMCI
5b_v1.0) com o coordenador e juntar o original do certificado da escola de acolhimento. O
coordenador devolve estes documentos por correio interno para o NMCI. A ficha ndo pode
ter qualquer rasura. O NMCI envia esta ficha ao Nucleo de Graduagao com protocolo.
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Subprocesso 1.2.2.2.2 — Duplos Graus CLUSTER - Vindas

Os procedimentos para um estudante candidatar-se a um Programa de Duplo Grau estao
definidos no Subprocesso 1.2.

Quando o aluno regressa a escola de origem, esta deve enviar ao NMCI uma confirmacéao
em como o aluno concluiu o mestrado para habilitar o IST a emitir o Diploma.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacao dos Diplomas a emitir e posteriormente envia 0s
mesmos para o gabinete de relagdes internacionais do aluno.

Subprocesso 1.2.2.3 — Outros Duplos Graus
Subprocesso 1.2.2.3.1 — Duplo Grau com o Brasil

O programa de Duplo Diploma de Mestrado com a UFRJ e a USP, Brasil, destina-se a
estudantes do segundo ciclo que, realizando um ano de estudos no IST e um ano e um
semestre na escola de acolhimento, obterdo no final o Diploma de Mestrado de ambas as
escolas.

Subprocesso 1.2.2.3.1.1 — Duplo Grau com o Brasil - Idas

Os procedimentos para um estudante candidatar-se a um Programa de Duplo Grau estao
definidos no Subprocesso 1.2.

O coordenador de mobilidade do respetivo programa de mestrado confirma a seriacdo
dos estudantes.

Os estudantes preparam os documentos a enviar para o Brasil juntamente com o
coordenador. O plano de estudos do aluno é definido em conjunto com o coordenador.

Antes da partida os estudantes devem, em conjunto com o coordenador, preencher o
plano de estudos inicial (anexo NMCI 5a _v1.0). O NMCI envia esta ficha sem rasuras
para o Nucleo de Graduagdo com protocolo.

Apobs o regresso os estudantes devem preencher a ficha do plano de estudos final (anexo
NMCI 5b v1.0) com o coordenador e juntar o original do certificado da escola de
acolhimento. O coordenador devolve estes documentos por correio interno para o NMCI.
A ficha ndo pode ter qualquer rasura. O NMCI envia esta ficha para o Nucleo de
Graduacgao com protocolo.

Subprocesso 1.2.2.3.1.1 — Duplo Grau com o Brasil - Vindas
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Os procedimentos para um estudante candidatar-se a um Programa de Duplo Grau estao
definidos no Subprocesso 1.2.

Quando o aluno regressa a escola de origem, esta deve enviar ao NMCI uma confirmacéao
em como o aluno concluiu o mestrado para habilitar o IST a emitir o Diploma.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacao dos Diplomas a emitir e posteriormente envia 0s
mesmos para o gabinete de relagdes internacionais do aluno.

Subprocesso 1.2.2.3.2 — Duplo Grau em Engenharia Aeronautica com o
ISAE, Franca

O programa de Duplo Diploma de Mestrado de Engenharia Aerondutica no ambito do
Institut Supérieur de L’Aeronautique et de L’Espace - ISAE destina-se a estudantes do
segundo ciclo que, realizando dois anos de estudos na escola de acolhimento e
defendendo a tese no ISAE e no IST, obterdo no final o Diploma de Mestrado de ambas
as escolas.

Os procedimentos para um estudante candidatar-se a um Programa de Duplo Grau estao
definidos no Subprocesso 1.2.

O NMCI contacta os estudantes para prepararem os documentos a enviar para o ISAE
juntamente com o coordenador. O plano de estudos do aluno (anexo NMCI 5a_v1.0). é
definido em conjunto pelo estudante e coordenador. O NMCI envia esta ficha sem rasuras
para o Nucleo de Graduagao com protocolo.

Apbs o regresso os estudantes devem preencher o plano de estudos final (anexo NMCI
5b_v1.0) com o coordenador e juntar o original do certificado da escola de acolhimento. O
coordenador devolve estes documentos por correio interno para o NMCI. A ficha ndo pode
ter qualquer rasura. O NMCI envia esta ficha ao Nucleo de Graduacdao com protocolo.

Subprocesso 1.2.2.3.3 — Duplo Grau em Quimica com a Universidade de
Camerino (UNICAM), Italia - Vindas

O programa de Duplo Diploma de Mestrado em Quimica entre o Instituto Superior Técnico
e a UNICAM - Universita degli Studi di Camerino destina-se a estudantes do segundo
ciclo que, realizando um ano de estudos no IST e outro ano na escola de acolhimento,
obterdo no final o Diploma de Mestrado de ambas as escolas. A dissertacdo de mestrado
deve ser defendida no IST, embora possa haver excec¢des pontuais.

Subprocesso 1.2.2.3.3.1 — Duplo Grau em Quimica com a UNICAM, ltalia -
Vindas
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Os procedimentos para um estudante candidatar-se a um Programa de Duplo Grau estao
definidos no Subprocesso 1.2.

O coordenador do duplo grau confirma as candidaturas e assina os LA.

Quando o aluno regressa a escola de origem, esta deve enviar ao NMCI uma confirmacéao
em como o aluno concluiu o mestrado para habilitar o IST a emitir o Diploma.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacgéo dos Diplomas a emitir e posteriormente envia 0s
mesmos para o gabinete de rela¢gdes internacionais da universidade do estudante.

Subprocesso 1.2.3 — Acordos no ambito de Consorcios (Créditos, Grau e
Duplo Grau)

Subprocesso 1.2.3.1 — Erasmus Mundus
O programa Erasmus Mundus (2009-2013) é um programa de coopera¢cdo e mobilidade
gue visa promover as instituicbes de ensino superior Europeias e promover o diadlogo e o
entendimento entre povos e culturas através da cooperacdo académica e cientifica entre
a Unido Europeia e paises terceiros.

O programa Erasmus Mundus oferece esquemas de financiamento e bolsas de
mobilidade.

As candidaturas devem ser submetidas online nos sites dos respetivos programas.
O Instituto Superior Técnico participa nas seguintes acoes:

Acdo 1: Programas Conjuntos Erasmus Mundus

A. Cursos de Mestrado Erasmus Mundus

Esta acdo visa criar e apoiar programas de Mestrados de elevada qualidade oferecidos
por um consoércio que deve reunir no minimo trés Instituicbes de Ensino Superior
Europeias (paises membros da Unido Europeia, do EEE-EFTA, Turquia, Balcas
ocidentais ou Suica), ao qual se podem juntar Instituicbes de Ensino Superior de paises
terceiros. Esta Acado inclui um esquema de financiamento que permite a atribuicdo de
bolsas quer para os estudantes quer para os docentes e investigadores envolvidos na
acao. Estes programas obrigam a mobilidade entre as instituicbes do consorcio e a
atribuicdo de um diploma conjunto, duplo ou multiplo.

O Instituto Superior Técnico oferece 0s seguintes mestrados:
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e Mestrado Europeu em Systems Biology (euSYSBIO): O programa é oferecido por
um consoércio que consiste em 3 universidades: KTH na Suécia, Aalto na Finlandia
e IST em Portugal. Os estudantes terdo a oportunidade de ter uma experiéncia nas
3 capitais: Estocolmo, Helsinquia e Lisboa.

e Mestrado Europeu em Distributed Computing (EMDC): O programa € oferecido por
um consorcio que consiste em 3 universidades: KTH na Suécia, IST em Portugal e
UPC na Espanha. Os estudantes terdo a oportunidade de ter uma experiéncia nas
3 cidades: Estocolmo, Lisboa e Barcelona.

e Mestrado Europeu GroundwatCH: O programa é oferecido por um consorcio que
consiste em 3 universidades: TU Delftna na Holanda, IST em Portugal e TU
Dresden na Alemanha. Os alunos comecaram os seus estudos em Lisboa, e
consequentemente em Delft (Holanda) e Dresden (Alemanha). Os alunos no final
deste percurso receberdo o grau de mestrado pelas trés instituicdes parceiras.

B. Programas de Doutoramento Erasmus Mundus

As escolas de doutoramento Internacionais visam estabelecer parcerias para o
desenvolvimento de programas de Doutoramentos conjuntos, de elevada qualidade
cientifica e académica, oferecidos por um consorcio que deve incluir pelo menos trés
Instituicdes de Ensino Superior Europeias (pais membro da Unido Europeia, do EEE-
EFTA, Turquia, Balcds ocidentais ou Suica), ao qual se podem associar outras
Instituicdes de Ensino Superior de paises terceiros. A esta acdo € conveniente que se
associem parceiros empresariais e industriais. Esta Acdo inclui um esquema de
financiamento que permite a atribuicdo de bolsas quer para os estudantes quer para 0s
docentes e investigadores envolvidos na acdo. Estes programas obrigam a mobilidade
entre as instituicdes do consoércio e a atribuicdo de um diploma conjunto, duplo ou
multiplo. O Instituto Superior Técnico oferece os seguintes programas de doutoramento:

e Programa de doutoramento conjunto em Functional Materials for Energy,
Information Technology and Health (IDS-FunMat)

e Escola de doutoramento conjunto em Distributed Computing (EMJD-DC)

e Programa de doutoramento em Environment and Energy, (SELECT+);

e Programa de doutoramento em Simulation in Engineering and
Entrepreneurship Development (SEED);

e Escola de doutoramento conjunto em Fusion Science and Engineering
(Fusion DC)

Acao 2: Parcerias Erasmus Mundus

Esta Acao visa promover o estabelecimento de parcerias de cooperacgao interinstitucional
entre universidades europeias e de paises terceiros, no intuito de implementar esquemas
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de mobilidade entre os diversos parceiros. Estas acdes oferecem bolsas de mobilidade a
todos os niveis académicos.

Subprocesso 1.2.3.1.1 — Erasmus Mundus — Vindas
Candidaturas

As candidaturas abrem para estudantes residentes na Europa e fora da mesma. As
candidaturas sédo efetuadas online numa pagina web criada para o respetivo programa.
Apos o fim do prazo de candidaturas, estas, sdo enviadas para a universidade de destino
do aluno para avaliacdo e validacdo. Seguidamente é efetuada a selecédo final por um
consorcio que envia os resultados para aprovacéo final da universidade de destino.

O IST participa ainda nas Mobilidades Erasmus Mundus, em que os estudantes podem
fazer apenas um periodo de mobilidade, obtendo no fim um certificado das unidades
curriculares que realizou e ndo um diploma.

As candidaturas sdo feitas online através da Universidade coordenadora do mestrado. A
seriacao é feita pela mesma.

Os projetos em que o Técnico participa neste ambito sdo: ANGLE, EXPERTS4ASIA,
EXPERTS SUSTAIN, EUROEAST, HERITAGE, NAMASTE, SMART2. No ambito do
ANGLE, os estudantes tém duplo grau atribuido.

Apbs envio das cartas de aceitacdo pelo NRI os alunos devem registar-se no Sistema
Fénix, nos periodos a definir anualmente.

Os estudantes estrangeiros candidatam-se online através da Universidade que coordena
0 mestrado. A seriacdo € feita pela mesma. Embora a estrutura dos mestrados varie de
caso a caso, 0s procedimentos gerais sdo semelhantes.

Os coordenadores de mobilidade do programa Erasmus Mundus confirmam as
candidaturas.

Os estudantes devem registar-se no Sistema Fénix. Para tal deverdo receber email a
informar sobre o processo de registo online.

A chegada os estudantes devem dirigir-se ao NMCI para entregar toda a documentac&o
exigida pelos coordenadores do programa Erasmus Mundus, nomeadamente, contratos
de bolsa, certificados de chegada e partida, plano de estudos e de trabalho, formulario de
reembolsos e relatérios finais de mobilidade para staff e PhD;
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Antes da partida os estudantes devem confirmar no NMCI as unidades curriculares
efetuadas para possibilitar a emissao do certificado logo que as notas estejam lancadas.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacdo dos Certificados de notas a emitir e
posteriormente envia 0s mesmos para o estudante. Os diplomas e Certificados Finais de
Curso séo solicitados pelo NRI ao Nucleo de Graduacdo e posteriormente envia 0S
mesmos para o estudante.

Subprocesso 1.2.4.2 — Programas de Mestrado no ambito da InnoEnergy
(EIT)

O Instituto Superior Técnico participa na iniciativa InnoEnergy e é parceiro nalguns dos
seus projetos de educacdo quer a nivel de Mestrado (MSc RENE, SELECT, CFAF e
ENTECH) quer a nivel de doutoramento (PhD em Sistemas sustentaveis de energia). H&
um programa para a atribuicdo de bolsas InnoEnergy. Estas bolsas destinam-se a
estudantes altamente qualificados para completarem o0s seus estudos na éarea de
tecnologias energéticas inovadoras e empreendedoras.

Subprocesso 1.2.4.2.1 — Programas de Mestrado no ambito da InnoEnergy
(EIT) - Vindas

Os estudantes estrangeiros candidatam-se online através do Admissions Office da
InnoEnergy e as candidaturas que reunem as condicbes sao posteriormente
encaminhadas para apreciacdo da Escola que coordena o mestrado. A seriacéo é feita
pela mesma. Embora a estrutura dos mestrados varie de caso a caso, 0s procedimentos
gerais sdo semelhantes.

O coordenador do programa confirma as candidaturas apés confirmagdo das mesmas
pelo NRI.

Sao emitidas cartas de aceitacdo pelo NRI.

ApoOs a aceitacdo o NMCI envia informacdo sobre alojamento em Lisboa a todos os
alunos. Esta informacéo € vital, sobretudo para os alunos ndo Europeus que necessitam
de um visto de entrada. O pedido de visto depende da carta de aceitacdo bem como da
carta de residéncia.

Os estudantes devem registar-se no Sistema Fénix. Para tal deverdo receber email a
informar sobre o processo de registo online.

A chegada os estudantes tém uma sessdo de boas-vindas organizada pelo escritorio da
InnoEnergy e o NMCI, antes do inicio das aulas, no sentido de Ihes dar a conhecer os
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docentes, o0 pessoal administrativo e técnico, 0 campus Alameda, bem como 0s servi¢os
de apoio. Posteriormente devem dirigir-se ao NMCI para conclusdo do processo e
inscricdo no MEGE.

Para o efeito, os estudantes tém de preencher, juntamente com o coordenador, a Ficha
do Plano de Estudos para Estudantes Estrangeiros - anexo NMCI 8a_v1.0). Esta ficha
gue ndo deve ter rasuras, € enviada pelo Coordenador do MEGE apés
assinatura/Validacdo para o NMCI. O NMCI introduzira as unidades curriculares no
sistema Fénix e fara as alteracdes solicitadas.

A emissdo do certificado de notas € feita a pedido do NRI e enviado para as
Universidades parceiras logo que as notas estejam langadas (pelo NRI).

O Ndcleo de Graduacgéao devera emitir os Diplomas a pedido do NRI, logo que o processo
do aluno esteja concluido. O NRI envia os mesmos para as Universidades parceiras.

E emitido um Diploma pelo IST, bem como pela Universidade parceira.
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Processo 2 — Programas para Mobilidade de Docentes e Pessoal Técnico e
Administrativo

Estes programas permitem aos Docentes e Pessoal Técnico e Administrativo a frequéncia
de uma semana numa escola parceira com a qual ha acordo bilateral ou convénio e que
esteja prevista a mobilidade de staff.

Subprocesso 2.1 — No ambito do Programa Erasmus+ (Europa)

O Programa Erasmus+ a nivel da Europa inclui mobilidade de docentes e de pessoal
técnico e administrativo na Europa. Estas mobilidades tém a duracdo de uma semana.

Subprocesso 2.1.1 — Idas Docentes (STA)

E enviado email aos coordenadores de mobilidade a informar da abertura de concurso,
devendo os mesmos divulgar no seu departamento. O processo de candidatura decorre
normalmente entre outubro e dezembro e € composto por:

- Ficha de Docente

- Staff Mobility Agreement for Teaching (todos os campos do documento sao de
preenchimento obrigatorio)

Deverao ainda juntar a cOpia dos seguintes documentos:

Cartdo de Cidadao

Cartéo de contribuinte (se ndo apresentar o cartdo de cidadéao)

Documento do banco onde conste o NIB, para onde devera ser transferida a bolsa
fatura da viagem onde conste o nome do Docente, n° contribuinte e se possivel o
nome do Instituto Superior Técnico

O valor total da bolsa sé podera ser calculado apds a reitoria saber o custo da viagem + o
valor per diem das ajudas de custo. Sem a fatura/recibo o contrato Erasmus n&o avanca.

Para haver mobilidade tera de existir acordo bilateral entre o IST e a Instituicdo de
Acolhimento e que preveja mobilidade de docentes. Ndo havendo acordo, podera ser
proposto por um docente desde que o coordenador de mobilidade do seu curso concorde
e tera de estar concluido antes da apresentacdo da candidatura para a mobilidade.

O facto de estar prevista uma mobilidade STA, nao significa que esta tenha
obrigatoriamente de se realizar ou que tenha de haver verba para que esta se realize. As
candidaturas serdo aceites e sera atribuida bolsa de acordo com a verba que
disponibilizada ao Técnico pela Reitoria da UL.
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A mobilidade devera realizar-se no periodo compreendido entre 1 de setembro e 30 de
julho, do ano académico em que a candidatura € submetida.

Os documentos que tém de ser entregues obrigatoriamente no NMCI Apds terem
realizado devem entregar os seguintes documentos:

- Declaracdo de Estada mencionando a data de inicio, a data de fim e o n® de horas
(Anexo NMCI 13a v1.0)

- Taldes de embarque (avido) e/ou bilhetes de comboio;

- Recibos de portagens e de gasolina (caso a deslocacao seja feita em viatura do proprio).
Neste caso tem de haver autorizacao prévia por parte da Reitoria. Nao sédo contabilizados
para efeito de bolsa os dias de viagem (ida e volta) e fins de semana.

- Submeter online o Relatdrio de Docente, cujas credenciais sao enviadas pela Reitoria.

Subprocesso 2.1.2 — Erasmus+ — Idas pessoal técnico e administrativo
(SMT)

A Reitoria da UL envia email a informar do numero de bolsas a distribuir pelas varias
escolas e a definir o prazo de candidaturas. O NMCI informa a Escola. Os interessados
deverdo submeter um projeto a Reitoria. Apdés selecdo dos candidatos por parte da
Reitoria, estes devem preparar o processo de candidatura a universidade parceira e que é
composto pela ficha de candidatura, pelo programa de missédo para formacéo (mobility
agreement for Staff mobility for training - Anexo NMCI 12_v1.0), que tera de ser assinado
e carimbado pela instituicdo onde vai fazer a missdo, e juntar cOpia dos seguintes
documentos:

e Cartdo de Cidadao

e Cartdo de contribuinte (se ndo apresentar o cartdo de cidadao)

e Documento do banco onde conste o NIB, para onde devera ser transferida a bolsa

e Fatura da viagem onde conste o nome do Docente, n° contribuinte e se possivel o

nome do Instituto Superior Técnico

Subprocesso 2.1.3 — Erasmus+ — Vindas Docentes (SMT)

Os candidatos submetem programa da missao de ensino ao NMCI que contacta o
Coordenador de Mobilidade da area para confirmar a aceitacdo da mobilidade e preparar
uma aula na area do docente.

A coordenadora Erasmus assina o acordo de mobilidade apos confirmagéo por parte do
coordenador de mobilidade.

As despesas sao todas da responsabilidade dos visitantes.
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Subprocesso 2.1.4 — Erasmus+ — Vinda de pessoal técnico e administrativo
(SMT)

Os candidatos submetem programa de formacdo ao NMCI (Staff mobility agreement for
training - Anexo NMCI 12_v1.0), que confirma a aceitagéo (ou ndo) e prepara as reunioes
solicitadas pelos parceiros.

No primeiro dia h& apresentagdes do Técnico e do NMCI pela coordenadora Erasmus e
apresentacoes pelos visitantes das suas Universidades/Escolas. Nos restantes dias ha
reunides agendadas com colegas das areas dos visitantes. As despesas sdo todas da
responsabilidade dos visitantes.

Subprocesso 2.2 — International Credit Mobility (ICM)

O Programa International Credit Mobility inclui mobilidade de docentes e de pessoal
técnico e administrativo entre a Europa e paises fora da Europa. O NMCI é responsavel
pelos processos a nivel de idas e o NRI a nivel de vindas.

Subprocesso 2.2.1 — ICM — Idas de docentes e pessoal técnico e
administrativo

As candidaturas sdo abertas a escola pela AAl. E constituido um jari para docentes e um
juri para o pessoal técnico e administrativo composto pelos coordenadores da AAl, NMCI
e NRI. Apés selecdo dos candidatos é realizada uma sesséo de esclarecimento com 0s
mesmos.

CONDICOES GERAIS
Duracéo: 1 semana (5 dias + 2 dias de viagem)
Execucéo: durante o ano académico em curso, por indicacédo da Reitoria da UL.

A verba alocada a cada mobilidade sera transferida pela Reitoria da Universidade de
Lisboa para um IBAN a indicar pelo participante. Para que a verba seja paga antes da
mobilidade recomenda-se que o0 processo seja tratado com 45 dias de antecedéncia.

CONDICOES ESPECIFICAS — Pessoal docente

Objetivos: atividades letivas com a duracdo minima de 8 horas (workshops, aula téricas,
aulas laboratoriais, seminarios) conferida pela validacdo e assinatura do plano de
trabalhos pela instituicdo de acolhimento, e restante periodo com plano de visita previsto
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Apbs o regresso o staff (teaching e training) tem de preencher um relatério enviado
diretamente pela Agéncia Nacional. Tém também um prazo de 30 dias para entregar o
relatério de atividades no NMCI. A chegada devem entregar no NMCI uma declaracgéo de
estada assinada e carimbada pela instituicdo de acolhimento e juntar os cartbes de

embarque.

E da responsabilidade do NRI os procedimentos relacionados com as vindas dos
docentes e do pessoal técnico e Administrativo.

Verséo 00-13
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Cronograma dos Programas para atribuicao de
créditos e de grau

il

Almeida Garrett/ Acordos Bilaterais fora

da Europa
PALOP/SMILE

Erasmus+/
Duplos
Diplomas/IS:LINK

Erasmus Mundus/
InnoEnergy

International Credit Mobility

Cristina Sousa
Paula Lopes

Ricardo Pinto
Sandro Santos

Ana Pata

Rossela Leitéo
Joanne Laranjeiro

Divulgacao das candidaturas IN/OUT

Noticia paginas
web IST+AAI
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Programas para atribuicdo de créditos e de grau

Responsavel | Subprocesso Qui)ncdec()jze COg £ Resultado/ FI.uxo el : Quem Quem
P P P procede registo Rececionado | Expedido valida aprova
/ Prazo de: para:
Cristina Sousa 1.2.1.1a1.2.2.3 | Noticia carregada Seriacdo Resultados As candidaturas As candidaturas | Coordenador Coordenador
Paula Lopes - IDAS na pagina do IST e | online pelos afixados na as escolas por sao enviadas de Mobilidade | Institucional
Ana Pata — Acordos do NMCI pelas coordenadores | pagina do parte dos alunos para as Escolas | que devolve do programa
Bilaterais, responsaveis. de mobilidade | NMCI. Envio sdo entregues no | de destino pelo | por correio no NMCI
Almeida Garrett, | Candidaturas e resultados das NMCI NMCI interno para o
Duplos online na segunda | enviados ao candidaturas as NMCI
Diplomas quinzena de NMCI até 31 escolas de
Erasmus, fevereiro. de margo destino dos
IS:LINK , SMILE alunos
Cristina Sousa 1.2.1.1 a1.2.2.3 | Candidaturas Seriacao Assinatura do N&o se aplica N&o se aplica Coordenador Coordenador
Paula Lopes - VINDAS online até meados online pelos Learning de Mobilidade | Institucional
Ana Pata — Acordos de junho para o 1° coordenadores | Agreement e do programa
Bilaterais, semestre e até de mobilidade | envio de email no NMCI.
Almeida Garrett, | meados de de aceitagdo por Responsavei
Duplos novembro para o 2° parte do NMCI. S enviam
Diplomas semestre ficha de
Erasmus, inscricao e
IS:LINK, SMILE plano de
estudos s/
rasuras para
a Area
Académica
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: International Credit Mobility - Vindas de Estudantes

uando se Fluxo do processo

Responsavel Subprocess Q rocede Como se Resultado/ R - g P Expedid Quem Quem
P 0 P procede registo SHEdIOlE e R valida aprova
/ Prazo de: para:
12141 - Candidaturas Aceitacdo no Envio de carta Universidade de Reitoria da UL para NMCI Coordenador
Rossela Leitdo VINDAS online programa de admissao Origem pelo emissao dos contratos e do Mestrado
Johanne ALUNOS ICM pelo NRI. NMCI pagamento das bolsas no IST.
Laranjeiro Inscrigdo no por cheque no 1° més e
Sistema Fénix. por transferéncia bancéria
nos restantes meses
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MAPA DO PROCESSO

Descrigdo do Processo: Programa Erasmus Mundus - Vindas

1.2.3.1- Candidatura online | Aceita¢cdo no Carta de N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica Coordenador
Rossela Leitdo VINDAS no site do programa pelo | admisséo de Mestrado
Johanne Erasmus Consorcio Consorcio enviada pelo Erasmus
Laranjeiro Mundus NRI. Inscricéo Mundus no
online no IST

Sistema Fénix
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MAPA DO PROCESSO

Descricédo do Processo: Programas de Mestrado de Duplo Grau InnoEnergy (MEGE)

1.23.2. -

Rossela Leitdo VINDAS
Johanne KIC InnoEnergy
Laranjeiro

Candidaturas
online

programa e
definicao da
Escola do 1°
ano

Aceitagcdo no

Envio de carta N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica Coordenador
de admisséo do Mestrado
pelo NRI. no IST.
Inscri¢cdo no

Sistema Fénix.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Programa Erasmus+ - Idas Pessoal Docente e Técnico e Administrativo

2.2.1 —Idas Envio de email | Acordo de Acordo de Documentos Reitoria da UL para NMCI Nao se aplica
Cristina Sousa Pessoal do NMCI aos mobilidade mobilidade entregues no emissao dos contratos e
Paula Lopes Docente coordenadores | enviado para | assinado pelos NMCI pagamento das bolsas
Ana Pata de mobilidade | os parceiros | parceiros e por transferéncia bancéria
a informar das | para devolvido aos
candidaturas aceitacéo candidatos.

2.2.2 —Vindas Envio de email | Acordo de Acordo de Documentos Reitoria da UL para NMCI Nao se aplica

Cristina Sousa Pessoal do NMCI a mobilidade mobilidade entregues no emisséao dos contratos e

Paula Lopes Técnico e Escola a enviado para assinado pelos NMCI pagamento das bolsas

Ana Pata Administrativo informar das 0S parceiros parceiros e por transferéncia bancéaria

candidaturas para aceitagdo | devolvido aos
candidatos.
MAPA DO PROCESSO
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Descricédo do Processo: Programa Erasmus+ - Vindas Pessoal Docente e Técnico e Administrativo

2.2.3 —Vindas Envio do Envio para os | Envio do Acordo | NMCI Universidade de Origem NMCI Coordenador
Luis Moreira Pessoal Acordo de coordenadores | de Mobilidade de
Cristina Sousa Docente Mobilidade de mobilidade | assinado pela Mobilidade
Paula Lopes para o NMCI para aceitagdo | coordenadora

da mobilidade | Erasmus para
e preparagdo | os parceiros
da aula

2.2.4 —Vindas Envio do Aceitacéo do Envio do Acordo | Universidade de Universidade de Origem NMCI NMCI
Luis Moreira Pessoal Acordo de programa de Mobilidade Origem pelo

Técnico e Mobilidade assinado pela NMCI

Administrativo para o NMCI coordenadora

Erasmus para
0S parceiros
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: International Credit Mobility Idas de Pessoal Docente e Técnico e Administrativo

2.3.1 - IDAS Candidaturas Aceitacédo no Envio de carta NMCI Reitoria da UL NMCI AAI
Rossela Leitdo Pessoal ICM online programa pela | de aceitacdo para emissao
Johanne AAI pela dos contratos e
Laranjeiro Universidade de pagamento das
Acolhimento bolsas por
transferéncia
bancéria
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Processo 3 — Programas para frequéncia de cursos de curta duracéo

Subprocesso 3.1 — ATHENS

O Programa ATHENS (Advanced Technology Higher Education Network/SOCRATES)
tem como objetivo a realizacdo de cursos de especializacdo intensivos (modelo de curso
ATHENS - anexo NMCI 15 _v1.0), que permitem ao aluno frequentar durante cinco dias
um dos cursos oferecidos pelas Escolas da rede, dando a possibilidade de conhecer
diferentes sistemas pedagdégicos. Os estudantes participam ainda num programa cultural
de fim de semana obrigatorio.

A rede ATHENS é constituida pelas seguintes universidades: o programa € centralizado
pelo grupo PARISTECH e por outras 14 universidades europeias, nomeadamente:

Aristotle University of Thessaloniki, Greece

Czech Technical University in Prague, Czech Republic
Delft University of Technology, Netherlands

Instituto Superior Técnico, Lisbon, Portugal

Istanbul Technical University, Turkey

Katholieke Universiteit Leuven, Belgium

Norwegian University of Science and Technology, Norway
Politecnico di Milano, Italy

Technische Universitat Miinchen, Germany
Technische Universitat Wien, Austria

Universidad Politecnica de Madrid, Spain

Université Catholique de Louvain, Belgium

Warsaw University of Technology, Poland

Pelas regras do Programa e para evitar que se estenda demasiadamente e perca a
qualidade, a rede deve ter apenas uma Universidade por pais. A Universidade
coordenadora pode permitir que outras Universidades do pais se juntem a rede, através
dela.

As vérias escolas da rede enviam um Annual Commitment (anexo NMCI 16_v1.0) todos
0s anos para o Paristech.

Os cursos realizam-se duas vezes por ano, nas sessdes de marco e de novembro. As
candidaturas sédo submetidas diretamente no site (anexo NMCI 17 v1.0) da rede
ATHENS.
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Uma brochura informativa sobre os cursos disponiveis, custos por pais, contactos dos
coordenadores locais, etc. € disponibilizada no site do ATHENS (anexo NMCI 18_v1.0).

Ha um calendario anual das atividades (modelo do calendério - anexo NMCI 19 _v1.0). Os
prazos definidos tém de ser respeitados por todos.

Tém funcionado os seguintes cursos:

IST1 — Automated Remote Electronic Instrumentation: Virtual Instrumentation;
IST2 — Quality Control;

IST3 — Operational Research;

IST4 — Introduction to Robotics;

ISTS — Learning Robotics;

IST6 — ELAB — Remotely Controlled Physics laboratories

IST7 — E-DigitalLAB — Essentials on Fabrication laboratory

IST8 — Lisbon4K: Knowledge and cities by design — “Lisbon for knowledge
IST9 — From Urban to Human Scale: Learning from Lisbon Renovation
Experiences - LISBON'UR

IST10 — Plasma Science and Technology

IST11 — Value Proposition Design for Startups — create value for your customer
IST12 — Visual Analytics — an agile software development project

O NMCI deve proceder da seguinte forma:

1.

2.

Contactar os responsaveis pelos cursos para confirmar interesse em realizar o
Ccurso;

Carregar de seguida na pagina do ATHENS os dados do curso que sao
disponibilizados pelos professores responsaveis;

Solicitar atualizagdo do ficheiro das Atividades da Dimens&o Europeia ao NAPE
(anexo NMCI 20 _v1.0) e envia-lo para Paris para insercao na pagina do ATHENS;
Inserir noticia das candidaturas ao curso na pagina do IST e do NMCI;

Informar UL da abertura das candidaturas;

Confirmar na pagina de registo do ATHENS os “outgoing students”, apds entrega
no NMCI da ficha de candidatura e preenchimento do Termo de Responsabilidade.
Esta confirmagé&o tem de ser efetuada antes do prazo.

Subprocesso 3.1.1 — ATHENS - ldas

Os estudantes candidatam-se online na pagina de registo da rede ATHENS. Os
estudantes devem ler cuidadosamente as regras gerais para a candidatura ao programa
ATHENS (anexo NMCI 21 v1.0), antes de submeterem a candidatura. As regras devem
ser respeitadas, para nao prejudicarem estudantes de outras instituicbes da rede.
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Apés a candidatura devem imprimir o Student Commitment (anexo NMCI 22 v1.0),
assinar e entregar no NMCI, onde devem preencher ainda o Termo de Responsabilidade
(anexo NMCI 23 v1.0). Depois de entregarem estes documentos a sua candidatura é
confirmada pelo NMCI no site do ATHENS. Apds esta confirmacdo os estudantes ndo
podem desistir.

Os estudantes recebem email de Paris a confirmar em que curso ficaram selecionados.
S0 apos esta confirmagdo podem comecar os preparativos da viagem. Alguns dias depois
recebem uma Vital Message (anexo NMCI 24 v1.0), com informac¢des do alojamento,
Dimenséao Europeia, etc.

As escolas de acolhimento entregam aos estudantes em mao os certificados de presenca
(anexo NMCI 25a_v1.0) e enviam os certificados de notas ATHENS para as escolas de
origem dos estudantes (anexo NMCI 25b_v1.0).

Os coordenadores de mobilidade devem avisar os coordenadores de curso que oS
estudantes portugueses do 2° ciclo estdo autorizados, nos meses de Margco e Novembro,
a frequentar, durante uma semana, um curso de especializacdo numa das escolas da
rede ATHENS (http://db.intersek.ntnu.no/athens/main).

Os cursos ATHENS tém notas e créditos ECTS atribuidos. Ha uma decisdo superior
(anexo NMCI 26 _v1.0) relativamente aos mesmos. Os estudantes que pretendam
aproveitar estes créditos quer para o curriculo, quer para constarem no suplemento ao
diploma, devem preencher uma ficha do plano de estudos (anexo NMCI 5b_v1.0) e levar
ao coordenador para assinar. O coordenador devolve ao NMCI esta ficha sem rasuras,
juntamente com o certificado ATHENS, por correio interno. Esta ficha é enviada pelo
NMCI ao Nucleo de Graduacao juntamente com o original do certificado ATHENS.

Subprocesso 3.1.2 — ATHENS - Vindas

Apbs aceitacao dos estudantes incoming na pagina do ATHENS o NMCI deve proceder
da seguinte forma:

v fazer o donwload do ficheiro EXCEL “incoming students”;

v fazer a reserva de alojamento;

v' enviar informagdo aos “incoming students” c/ ficheiros da EDA, programa e
alojamento c/c NAPE;

v informar os professores do nimero de estudantes por curso e enviar listas de
estudantes + programa;

v/ agendar visitas aos Laboratérios, contactando para o efeito os respetivos Diretores,
caso se realizem:;

v’ reservar salas ¢/ computadores para os cursos (Pés-Graduacgao/Rui Silva + CIIST+
Centro de Congressos);
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v pedir acesso wireless ao CIIST para os estudantes pelo periodo que passam no
IST;

v’ preparar as pastas para os “‘incoming students” (papel branco, tripticos Inglés,
mapas, canetas, instrucdes de instalacdo do acesso wireless) e entregar ao NAPE;

v" Imprimir os recibos da Dimensdo Europeia (anexo NMCI 27 v1.0) + lista de
inscricdo para visitas aos laboratorios e entregar no NAPE juntamente com as
pastas para os estudantes;

v Informar as recec¢des do central e do pavilhdo jardim Norte sobre os cursos;

v' pedir ao NAPE apoio dos guias para encaminharem os estudantes as visitas aos
laboratorios;

v’ preparar pastas para os professores c/ folhas de presenca, listas finais de
estudantes e programa final, convidar professores para almog¢o de segunda-feira;

v informar os responsaveis dos laboratérios e o NAPE sobre o ponto de encontro
para as visitas, caso de realizem;

v imprimir os certificados de presenca e entregar aos estudantes na sexta-feira;

v pedir aos professores que enviem as notas para o NMCI;

v" 0 NMCI carrega as notas no site do ATHENS;

v" imprimir os certificados de notas e enviar para as escolas respetivas.

Subprocesso 3.2. — Cursos de Verao

Os Professores do Técnico sdo convidados a oferecer cursos de verdo. Parte da
organizacéo relacionada com a logistica sera da responsabilidade da AAI, com o apoio do
NRI e do NMCI.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Programas para frequéncia de cursos de curta duracao

Quando se

Fluxo do processo

Responsavel | Subprocesso rocede Sl S reenliEne) i i QIS SE,
P P P procede registo Rececionado | Expedido valida aprova
/ Prazo de: para:
3.1.1 — ATHENS | Noticia carregada | Seriacdo online | Alunos fazem os | Nao se aplica N&o se aplica Coordenadora Coordenador
—ldas na pagina do feita por Paris, | preparativos das Geral de Paris a Local no
Rossela Leitdo NMCI pelo que envia 0s viagens IST
responsavel. resultados aos
Candidaturas alunos por
online. email
3.1.2 - ATHENS | Candidaturas Seriacdo feita Alunos fazem os | N&o se aplica N&o se aplica Coordenadora | Coordenador
—Vindas online por Paris, que | preparativos das Geral de Paris | a Local na
Rossela Leitdo envia os viagens. escola de
resultados aos origem
alunos por
email
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Processo 4 — Programas para frequéncia de estagios académicos e
profissionais

Subprocesso 4.1 — ERASMUS Placements (SMT)

No ambito do Programa Erasmus+, foi implementada mais uma iniciativa para promover o
intercambio estudantil nos paises europeus, através da realizacdo de Estagios
Curriculares ou Profissionais. Esta acdo destina-se a subsidiar um periodo de estagio
numa empresa, centros de investigacdo, laboratorio, etc. (desde que possua entidade
juridica propria), em contexto de trabalho, com a duragdo minima de 3 meses e a maxima
de 12 meses.

Os estagios tém como objetivo facilitar o desenvolvimento pessoal do estudante, a
empregabilidade e a participacdo no mercado de trabalho europeu, bem como aumentar a
atratividade da educacdo promovendo a cooperagcdo entre as Instituicdes de Ensino
Superior e as Empresas, dando aos estudantes a oportunidade de por em pratica os
conhecimentos tedricos num contexto real de trabalho.

Para a realizacdo destes estagios sdo elegiveis nacionais dos 27 paises da Unidao
Europeia, e da Islandia, Liechtenstein, Noruega, Suica e Turquia, bem como os paises da
EFTA e do EEE: Islandia, Liechtenstein e Noruega.

Subprocesso 4.1.1 — ERASMUS Placements - IDAS

As candidaturas decorrem de meados de setembro a meados de outubro para o ano
académico em curso.

Antes da partida os estudantes tém de assinar um Learning Agreement for Traineeship
(anexo NMCI 28a_v1.0), onde se especifica o programa e o periodo de estagio. Este
contrato deve também ser assinado e carimbado pela instituicdo de origem e pela
organizacao anfitria.

Os estudantes tém de preencher a documentacdo relativa ao contrato. Esta
documentagéo tem de ser enviada pelo NMCI para a Reitoria da UL (anexo NMCI
28b_v1.0).

A seriacdo dos alunos para as bolsas é feita com base na média de todos os candidatos
independentemente do curso dos mesmos.

ApOs o regresso os estudantes devem trazer os seguintes documentos:
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-Declaracéo de estada

- No Learning Agreement for Traineeship devem preencher a parte que diz “after the
mobility” que servird como relatério do estagio e que deve ser assinado e carimbado pela
organizacao anfitria.

Caso nao tenha créditos atribuidos, este reconhecimento sera feito obrigatoriamente
através do Suplemento ao Diploma.

Subprocesso 4.1.2 - ERASMUS Placements - VINDAS

Os estudantes estrangeiros contactam diretamente os Professores do Técnico. Caso
sejam aceites € preenchido um LEARNING AGREEMENT FOR TRAINEESHIPS e
assinado pelo aluno, pelo orientador do Técnico (local e da escola de origem) e pelo
coordenador da Instituicdo de origem.

Os estagiarios Erasmus tém direito a um seguro do Técnico, através da DRH. Os
procedimentos sao 0s seguintes:

O seguro € pago pelo centro de custo do Professor onde o aluno estagia.
O valor do seguro é €0,04/dia.

Vai ser necessario preencher um formulario disponivel em:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/b7 v7 cabimento definitivo.dot ,

para a DRH solicitar nimero de compromisso ao NEO. Basta preencher o cabecalho
(exceto o NIB) e o montante total do seguro de acidentes pessoais.

Este formulario deve ser enviado por email para a DRH juntamente com a seguinte
informacéo:

- Nome completo;

- Tipo de documento de identificacao (p. ex. passaporte);

- Numero do documento de identificacéo;

- Data de inicio e fim do estagio;

- Numero de projeto ou centro de custo que vai suportar 0 seguro.

- Copia do cartéo de identificagéo do aluno (ID card or passport).
Duvidas sobre a apélice do seguro devem ser esclarecidas com a DRH.

Subprocesso 4.2 — IAESTE

A IAESTE (The International Association for the Exchange of Students for Technical
Experience) € uma organizacdo internacional independente, ndo-governamental e sem
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fins lucrativos, que promove o intercambio de estudantes universitarios entre os paises-
membros. Proporciona estagios profissionais remunerados a estudantes de Engenharia,
Ciéncia e Tecnologia e Artes Aplicadas. Foi fundada em 1948 no Imperial College de
Londres e tem mais de 80 paises-membros de todo o Mundo.

Portugal passou a fazer parte da IAESTE em 1954, na qualidade de Membro Associado,
passando a Membro Efetivo em 1957 até a presente data.

Os seus objetivos séo:

e Proporcionar um programa de mobilidade para a realizacdo de estagios
profissionais altamente qualificados,

e Promover o espirito de cooperacdo e de solidariedade entre estudantes,
instituicbes académicas, empregadores e a comunidade em geral.

A IAESTE Portugal (http://www.iaeste.pt/) funciona nos mesmos moldes das IAESTE
Internacionais. H4& um Secretariado Nacional que centraliza todo o processo a nivel
nacional e internacional e os varios Centros de Inscricdo distribuidos pelo Pais.

O Secretariado Nacional da IAESTE Portugal estd sedeado no IST desde 1965,
funcionando igualmente como Centro de Inscricdo da IAESTE. Os restantes Centros de
Inscrigdo séo:
e Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade de Coimbra
Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa
Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto
Instituto Politécnico de Leiria
Instituto Universitario de Lisboa (ex ISCTE)
Universidade de Aveiro
Universidade da Beira Interior
Universidade Técnica de Lisboa

As atividades da IAESTE Portugal sdo apoiadas pela APIET - Associagdo para a Permuta
Internacional de Estagiarios Técnicos (anexo NMCI 29 v1.0 - Estatutos da APIET), uma
associacdo sem fins lucrativos, constituida por varios socios a nivel das escolas e das
empresas:

e Sociedade Taguspark
Hovione
Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade de Coimbra
Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa
Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto
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e Instituto Politécnico de Leiria

e Instituto Universitario de Lisboa (ex ISCTE)
e Universidade da Beira Interior

e Universidade Técnica de Lisboa

Cada sOcio paga uma quota anual: ha um valor anual de 600€ acrescido de 120€ por
cada aluno enviado (anexo NMCI 30_v1.0).

A |IAESTE rege-se por regras internacionais. H4 um calendério de atividades definido e
todos os paises-membros devem respeitar 0s periodos e prazos:

Outubro a o . . . :
Processo de angariacdo de estagios a nivel nacional
Dezembro
Novembro Pré-candidaturas a nivel nacional dos estudantes Portugueses
Envio dos resultados das pré-candidaturas a nivel nacional para o
Secretariado Nacional
Dezembro ~ " —
Recec¢éo dos contratos de estagios com as empresas/instituicdes (Forms
0)
Janeiro Conferéncia Anual da IAESTE (AC)
Reunido de distribuicdo dos estagios a nivel nacional
Fevereiro . .
Candidaturas dos estudantes Portugueses aos estagios trocados na AC
Marco Reunido com os estudantes para atribuicdo dos estagios
meados de Envio das nomeacdes dos estudantes Portugueses para o Secretariado
Marco Nacional 15 dias antes do prazo (31/03)
31 de Marco | Envio das nomeacgfes dos estudantes Portugueses para as IAESTE
Envio das nomeacdes dos estudantes estrangeiros para os empregadores
Portugueses
Abril a Maio Aceitacbes por parte das IAESTE estrangeiras e dos empregadores
Portugueses
Reunido Geral da APIET
Junho a Realizagdo dos estagios
Dezembro & 9
Julho e Passeio Anual da IAESTE PORTUGAL
Setembro

15 de Setembro

Submissdo online do “Activity Report Questionnaire “pelo Secretariado
Nacional para o Secretariado Geral

15 de Novembro

Submissédo online do Administrative Efficiency Questionnaire
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Envio dos resultados da avaliacdo pelo Secretariado Nacional para os

‘ 31 de Dezembro Centros de Inscricdo

De setembro a dezembro o Secretariado Nacional, juntamente com os Centros de
Inscricao, procede a angariacdo de estagios junto das empresas e das suas Unidades de
Investigagéao.

Durante o més de novembro decorrem as candidaturas aos estagios (anexo NMCI
31 v1.0). No inicio de dezembro os varios Centros de Inscricdo devem enviar para o
Secretariado Nacional o resultado das candidaturas (anexo NMCI 32_v1.0). Este mapa
serve de base para definir os estagios que se trazem da Conferéncia.

Regras para angariacdo de estagios a nivel das empresas e das instituicbes de
investigacao

A nivel das empresas

Os Centros de Inscricdo devem enviar a lista das empresas a contactar para o
Secretariado Nacional para ndo haver duplicacdes de pedidos. Embora estejam definidas
as regras na informacao que se envia as empresas, deve haver o cuidado de as chamar a
atencdo para o seguinte:

v' as empresas devem ser devidamente informadas das regras da IAESTE (anexo
NMCI 33_v1.0 — Nota Informativa as Empresas),

v'devem definir os paises que pretendem e o periodo de estagio que oferecem,

v' 0s estagios devem ter inicio a partir de junho para os estudantes da Europa e
apenas a partir de julho para os estudantes ndo europeus, para dar tempo
suficiente para pedirem o visto de estudos.

As empresas devem ainda assinar um contrato-oferta (anexo NMCI 34 v1.0), onde
devem constar todas as condi¢cBes do estagio a oferecer, o perfil exigido do estudante e
outras informacdes uteis.

A nivel das Unidades de Investigacéao

Os Centros de Inscricdo devem confirmar o nimero de estagios que pretendem nas suas
Unidades de Investigacdo. As bolsas disponiveis sdo divididas pelos varios Centros de
Inscricdo de acordo com as respetivas ofertas e respeitando as regras de distribuicdo dos
estagios.
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Regras para Distribuicdo de Estagios nas Unidades de Investigacao

A IAESTE Portugal, através da APIET, assinou em 2007 um Contrato-Programa de Bolsa
(anexo NMCI 35_v1.0) com a Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT), de 2007 a
2009, para a atribuicAo de 50 bolsas para estudantes estrangeiros estagiarem nas
Unidades de Investigacdo das Universidades onde funcionam Centros de Inscricdo da
IAESTE. Renovou, entretanto, o contrato (anexo NMCI 36_v1.0) por mais 3 anos, de 2010
a 2012, para a atribuicdo de 75 bolsas. Em 2013 assinou um novo contrato por um ano,
para a atribuicdo de 40 bolsas. Vai tentar negociar novo contrato para 2017. As Unidades
de Investigacdo devem estar classificadas de Excelente ou Muito Bom, por Painéis
Internacionais, e devem pertencer a Universidades onde funcionam Centros de Inscricdo
da IAESTE. Cabe ao Centro de Inscricdo respetivo garantir que essas ofertas cumprem
0s requisitos de qualidade. O Secretariado Nacional podera, se entender e em qualquer
momento, proceder a validacdo da informacéo enviada pelos Centros de Inscri¢ao.

O numero de estagios a atribuir deve ser igual aos oferecidos por cada Centro, limitados
ao maximo de 6 estagios. Os estagios sobrantes devem ser incluidos no total de
candidaturas. Os estagios devem ser em areas comuns as da IAESTE.

Os responsaveis pelos estagios devem preencher a Form 0 (anexo NMCI 37_v1.0).

Foi definida uma formula para definir a DistribuicAo dos Estagios oferecidos pelas
Empresas e Unidades de Investigacdo. O numero de estagios para cada Centro de
Inscricao (E) deve ser determinado através da seguinte formula: E=D + (1+’n”) =B/A* C
+ (1+”n”) (anexo NMCI 38_v1.0), onde:

e A = N°total de candidaturas do pais (retiradas as nao elegiveis e as menos de 10)
e B =n°de candidaturas por centro de inscri¢cao (retiradas as nao elegiveis)
e C =n°de estagios a distribuir = n° total de estagios angariados - 8 + "n”

O termo “8” refere-se a garantia de 1 estagio para cada centro e o termo “n” refere-
se ao n° de estagios correspondente ao n° de novas empresas angariadas a
considerar (1 estagio por cada 2 novas empresas).

Ou seja, ao n° total de estagios angariados a serem distribuidos pelos varios
centros, devem ser retirados 8 (que corresponde a 1 estagio minimo garantido para
cada centro) + “n” (o n° de estagios “prémio” que corresponde a 1 por cada duas
novas empresas angariadas)

e D =n°de estagios parcial para cada Centro
e E =n°total de estagios de que cada Centro ira beneficiar
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Regras Gerais para as Candidaturas

a) Para a definicdo de “Areas elegiveis” deve ter-se em conta 0 ndmero minimo de
intercambio nessa area a nivel da IAESTE. Assim, devem respeitar-se duas regras:

b)

1. Sao elegiveis as areas que tenham um total de candidaturas igual ou superior a
dez ou que num determinado Centro de Inscricdo seja igual ou superior a cinco;
2. Na eventualidade de existirem candidaturas em &reas em que néo se verifique
permuta de estudantes, essas areas ndo serdo contabilizadas, para o nhiamero
total de candidaturas IAESTE.

Eventuais trocas de estagios devem ser negociadas entre as partes antes do

sorteio;

Para cada area elegivel, a ordem da sequéncia de escolha do estagio pretendido
ser& definida com base num conjunto de nimeros aleatérios gerados no momento.
A FCTUC ficou responséavel pela elaboracdo da respetiva folha EXCEL necesséria,
O numero maximo de estagios a distribuir pelos Centros de Inscricdo que angariam
novas empresas € de um estagio para cada dois, num total maximo de 6 estagios a

atribuir.

Estudantes que consigam angariar estdgios em novas empresas devem ser
beneficiados em dois pontos na sua classificagéo.
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TROCA DE ESTAGIOS NA CONFERENCIA INTERNACIONAL

Os estudantes candidatam-se durante o més de novembro. Estas pré-candidaturas
servem para apurar as areas dos estagios. Os Centros de Inscricdo devem fazer um
apanhado das candidaturas distribuidas por areas, tendo em atencéo as regras definidas.

A Secretaria Nacional propfe a distribuicdo dos estagios por area e por Centro de
Inscricdo (anexo NMCI 39 _v1.0) e solicita confirmacédo aos véarios Centros de Inscri¢do.

Os estagios angariados em Portugal para os estudantes estrangeiros sao trocados na
conferéncia Internacional da IAESTE, que se realiza em janeiro, por estagios para 0s
nossos estudantes. Até dezembro as IAESTE informam das suas necessidades de
estagios.

As vérias IAESTE também dao conhecimento entre si das suas necessidades de
estagios. Com base nestes pedidos séo preparados outros dois Quadros: um com 0s
pedidos dos n/ parceiros e outro com os n/ pedidos (anexos NMCI 40a v1.0 e NMCI
40b_v1.0). Esta informacdo disponibilizada atempadamente permite uma melhor
preparacao da distribuicdo dos estagios que levamos pelos respetivos paises, bem como
dos estagios que deles recebemos.

REGRAS PARA A PARTICIPACAO NA CONFERENCIA ANUAL DA IAESTE

A delegacdo da IAESTE Portugal deve ser constituida por 4 pessoas, desde que tenha
100 estagios para troca. A APIET, caso tenha disponibilidade financeira, devera pagar as
despesas da delegacdo com a viagem, hotel e inscricdo. As ajudas de custo sao
suportadas pelas varias escolas.

REUNIAO NACIONAL

Depois da conferéncia Internacional € organizada uma reunido nacional, onde os estagios
angariados na conferéncia séo distribuidos pelos véarios Centros de Inscricdo. As Forms
sao disponibilizadas online. Os Centros de Inscricdo devem analisar as ofertas e seriar
aquelas que sao do seu interesse para, durante a reunido, ja terem as escolhas definidas
e a atribuicdo ser mais rapida. A Secretaria Nacional prop6e a distribuicdo de estagios
(anexo NMCI 39 v1.0), de acordo com as ofertas trazidas da conferéncia. Durante a
reunido podera haver ajustes entre os varios Centros de Inscrigcéo.

Método de distribuicdo de estagios durante a reuniao

Os estéagios trazidos da conferéncia sao sorteados através de uma témbola.
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ATRIBUICAO DAS BOLSAS FCT AOS CENTROS DE INSCRICAO DA IAESTE
PORTUGAL
As bolsas atribuidas séo distribuidas pelos varios Centros de Inscricdo. Os orientadores
cientificos tém de enviar os seguintes documentos:

e Plano de trabalhos a desenvolver

e Parecer do orientador (ver as especificidades no 8.4)

e Curriculum Vitae resumido do orientador
No final o estagiario deve submeter um relatério de estadgio, um més apds conclusao do
mesmo e o orientador cientifico deve elaborar parecer sobre 0 mesmo.
O Secretariado Nacional tem de enviar para a FCT para o email: bolsas@fct.pt os
seguintes documentos:

REGRAS PARA ATRIBUICAO DAS BOLSAS FCT AOS ESTAGIARIOS DA IAESTE
Durante a Conferéncia os estagios nas unidades de investigacdo sao atribuidos aos
parceiros. Estas bolsas obrigam a permuta. Os parceiros enviam as nomeac¢fes para o
Secretariado Nacional que, por sua vez, as envia para os Centros de Inscricdo onde
funcionam as unidades de investigacdo. Assim que o0 estagiario é aceite, € necessario
abrir um concurso de Bolsa. O edital da Bolsa de Técnico de Investigagdo (BTI) (anexo
NMCI 54 v1.0), é enviado para o Membro do Conselho Cientifico do Técnico com este
pelouro, que autoriza a publicagcdo na eracareers efetuada pelo Nucleo de Técnicos,
Administrativos e Bolseiros da DRH.

A IAESTE do pais em causa e o0 estagiario sdo contactados para submissdo da
candidatura pelo bolseiro dentro do prazo do concurso. A IAESTE envia email formal para
o Secretariado Nacional da IAESTE Portugal a nomear o(a) estudante que selecionou
para a bolsa em questao.

REGRAS PARA O PAGAMENTO DAS BOLSAS FCT
O contrato da FCT com a APIET estabelece as seguintes mensalidades para os bolseiros:
Licenciados e bacharéis ou 3 anos completos de estudos 745,00 €

Os nossos parceiros da IAESTE sdo informados na troca de estagios durante a
conferéncia e posteriormente por email que, no caso de se verificar posteriormente que os
estudantes nomeados afinal ndo tinham, entretanto, obtido as qualificacfes exigidas,
estes receberiam uma bolsa de valor inferior.
No ultimo contrato de bolsa assinado para os anos de 2017 a 2019, o valor das bolsas
séo de licenciado (745 euros/més) e os estagios tém de ter a duracdo de 3 meses
completos.
O pagamento deve ser efetuado a 25 de cada més. Deve-se evitar que 0 estagiario esteja
mais de um més sem receber. Se possivel no primeiro més o pagamento deve ser
antecipado, regularizando-se as prestacfes seguintes.
Deve ter-se em conta ainda o seguinte:

a) As bolsas séo de 3 meses completos no valor de 745€/més.

b) A FCT nao aceita estagios com menos de 3 meses.
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No caso das instituicbes que adiantam o dinheiro ao estagiario para permitir a reposicao
por parte da APIET s@o necessérios os seguintes documentos:
a) recibo assinado pelo aluno (anexo NMCI 41 _v1.0),
b) nota de débito correspondente dirigida pelas unidades de investigacdo a APIET
(anexo NMCI 42_v1.0).

REGRAS PARA FINALIZAR O PROCESSO DAS BOLSAS FCT NO ANO CIVIL EM
CURSO
Apos rececao do relatorio de estagio e respetivo parecer do orientador cientifico, deve ser
enviado email para: bolsas@fct.pt, anexando coépia digitalizada dos seguintes
documentos:
1. Documentos da Bolsa BTI

e Edital (Anexo 54_v1.0)

e Ata do concurso
2. Documentos dos Bolseiros
e Documentos de candidatura
e Contrato de Estagio (Anexo NMCI 49c_v1.0)
e Recibo de Bolsa
3. Documentos do Orientador Cientifico
e Work Plan
[ ]
[ ]

Declaracao
Curriculum Vitae
4. Emails
e E-mail da IAESTE mear a candidata
e E-mails a solicitar o cancelamento da bolsa e a justificar que ndo pode devolver o

valor recebido no primeiro més da bolsa
5. Documentos Finais
e Relatorio de estagio
e Parecer do Orientador Cientifico sobre o relatorio de estagio
6. Processo do aluno Portugués gue estagiou no Pais de origem do Bolseiro
e OForm
e Documentos de candidatura
e Documentos de aceitacao

Subprocesso 4.2.1 — IAESTE - Idas

Quem se pode candidatar

Os estagios da IAESTE estédo abertos a estudantes do 2° ciclo. Excecionalmente podem
estender-se a estudantes finalistas do 1° ciclo, caso se justifique. Dado o elevado nimero
de candidaturas a nivel nacional e o nimero bastante inferior de estagios, é dada a
oportunidade aos estudantes finalistas e pré finalistas de poderem realizar um estagio no
estrangeiro.
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De 1 a 30 de novembro decorrem as pré-candidaturas. Os estudantes dos Centros de
Inscricdo da IAESTE Portugal recebem email a informar das mesmas e com um link para
se candidatarem online (anexo NMCI 31_v1.0).
De meados a fins de fevereiro, abre a segunda fase de candidaturas, em que 0s estagios
trazidos da Conferéncia para os estudantes portugueses sao disponibilizados para
consulta nos Secretariados dos varios Centros de Inscricdo. Os candidatos devem
consultar a descricdo dos estagios e efetuar a sua inscricdo de acordo com as suas
preferéncias.
Com base nas inscricbes e num critério em que intervém a classificacdo (média do curso),
bem como o conhecimento de linguas, far-se-a uma atribuicao tdo justa quanto possivel.
Cada Centro de Inscricdo é responsavel pela seriacdo dos seus estudantes.
Apbs a selecao dos candidatos por parte da IAESTE Portugal o estudante tera de:
» Entregar a documentacdo necessaria para a candidatura ao estagio dentro do
prazo estipulado pelo respetivo Centro de Inscri¢éo;
» Depositar, no prazo de 48 horas, o valor de 150€ referente ao pagamento de
inscricao e caucdo (anexo NMCI 43_v1.0).

No final, ap6s a realizacdo do estagio e o preenchimento e entrega do Relatorio do
Estagio Trainee’s Report (anexo NMCI 44 v1.0) no Centro de Inscricdo respetivo, a
caucdo no valor de 50€ sera devolvida (anexo NMCI 45 v1.0). Caso o aluno desista do
estagio, ndo tem direito a qualquer devolucao. Se o estagio for cancelado, o valor de 150€
também é devolvido na totalidade (anexo NMCI 46_v1.0).

Os periodos de estagio devem ter inicio a partir de fins de julho, logo que os estudantes
terminem o periodo de exames.

Como preparar uma Nomeagao

Os documentos de suporte duma nomeacdo estdo definidos no Pacote Informativo da
‘Nomeacgédo Modelo” (anexo NMCI 47 _v1.0) entregue aos Centros de Inscricdo e que
deve ser respeitada. Ao homear um aluno para uma determinada oferta, deve ser tido em
conta o seguinte:

» 0 estudante, antes de comecar a tratar da nomeacao tem de pagar uma inscricao
no valor de 50€ e uma caugéao no valor de 100€, que totaliza um valor de 150€. O
pagamento deve ser feito por transferéncia bancaria, cujos dados séo:

» Banco BPI

N° de conta: 2 2341593 000001
NIB: 001000002341593000143

» o0s Centros de Inscricdo devem enviar copia dos recibos para o Secretariado
Nacional,

» a caucdo no valor de 50€ é devolvida no fim do estagio, apds entrega de um
relatorio;

» no caso de o aluno ser recusado ou 0 estagio cancelado o valor de 150€ é
devolvido na totalidade.
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em caso de desisténcia, o aluno perde o valor de 150¢€;
a nomeacao é preparada em conjunto com o aluno e o/a responsavel pelo Centro
de Inscricdo, para evitar erros;
a area de especializagédo pedida deve coincidir com a do aluno;
0 periodo de estagio proposto pelo empregador deve ser respeitado;
a nomeacdo deve ser digitalizada (com boa qualidade) e enviada por email ao
Secretariado Nacional. Os Centros de Inscricdo devem ficar com documentos
Word, caso seja necessario fazer alguma alteracdo. Os documentos devem ser
ordenados da seguinte forma:

1. Nomination Form (datilografada e com todos os campos preenchidos,
incluindo a data)
Carta de Apresentacao
Curriculum Vitae
certificado do curso com notas e créditos ECTS
descricdo do Sistema de Avaliacéo
certificado de Matricula (quando solicitada)
certificados de Cursos de Linguas
outros Certificados
. Bilhete de Identidade ou Passaporte

10. cartas de referéncia

11.fotografias tipo passe

12.cartdo de estudante (quando solicitado)

13.periodo de estagio proposto pelo empregador deve ser respeitado
o periodo de estagio proposto pelo empregador deve ser respeitado. Ndo se
aceitam nomeacfes com periodos de estagio diferentes dos propostos pelo
empregador, apenas com pequenos ajustes de datas;
s6 devem ser enviados originais ao Secretariado Nacional caso os paises assim o
exijam. Neste caso, nés informamos o Centro de Inscrigdo com antecedéncia. Por
norma apenas a Alemanha, o Japdo e Hong-Kong tém exigido originais (em
triplicado);
as nomeac0es para o Brasil devem ser enviadas em Portugués;
qualquer alteracdo a nomeacédo deve ser feita através do Secretariado Nacional.
Os estudantes ESTAO PROIBIDOS de contactar as IAESTE internacionais;
0os estudantes devem ser avisados que s6 devem contactar diretamente o0s
empregadores apds aceitacdo formal. Qualquer davida que tenham, devem
esclarecer com o responsavel pelo respetivo Centro de Inscricdo. Todos o0s
esclarecimentos de que o estagiario necessite devem ser dados pelos respetivos
Centros de Inscricdo. O Secretariado Nacional ndo pode resolver problemas com
os estudantes dos varios Centros de Inscricdo, pois tem também o0s seus proprios
estudantes. Quando muito, os Centros esclarecem primeiro com o Secretariado
Nacional, se tiverem duvidas, e informam depois 0s seus estudantes.
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Prazo de envio das nomeacdes

O prazo para o Secretariado Nacional enviar as candidaturas para as I|IAESTE
estrangeiras é 31 de marco. Os Centros de inscricdo devem enviar as homeacfes para o
Secretariado Nacional duas semanas antes do prazo.

Apés a aceitacdo do estagiario
O Secretariado Nacional assim que recebe os documentos de aceitacdo, N5a e N5b
(anexos NMCI 48a_v1.0 e NMCI 48b_v1.0), e outros documentos e reenvia de imediato
para o Centro de Inscricdo respetivo que, por sua vez, deve contactar os estudantes logo
a sequir, pedindo:

» fotocdpia do comprovativo do seguro ou do Cartdo Europeu de Seguro de Doenca.
S0 apos a aceitacdo o aluno deve comecar a tratar do seguro;
termo de responsabilidade e cépia do Bl do responsavel;
preenchimento e devolucdo do N5b o mais rapido possivel, onde deve constar o
cbdigo do voo e 0 n° da apdlice do seguro;
outros documentos eventualmente solicitados pela IAESTE do pais onde se realiza
0 estagio;
no caso de necessitar de visto, o aluno receberd a documentagdo necesséria ao
pedido do mesmo

» devolucédo dos originais, caso seja hecessario.
O N5a deve ficar na posse do aluno. E um documento com informacdes importantes para
o aluno levar consigo. Esta informagao deve ser transmitida aos estudantes.
Os documentos referidos acima, comprovativo do seguro e N5b, devem ser digitalizados e
enviados ao Secretariado Nacional que, por sua vez, 0s enviara para a IAESTE respetiva.
S6 devem ser enviados 0s originais se assim for solicitado.
O termo de responsabilidade s6 deve ser preenchido, assinado e enviado ao Secretariado
Nacional nesta altura. O termo de responsabilidade € um documento interno da IAESTE
Portugal. Deve ser digitalizado separadamente do comprovativo do seguro e do N5b e
restantes documentos.
As datas do periodo de estagio devem coincidir com as datas referidas no N5b. Um
original é para o Secretariado Nacional (que pode ser digitalizado e enviado por email), o
outro original é para o aluno e o terceiro para o Centro de Inscri¢cdo respetivo.
E muito importante que todos estes passos sejam respeitados. Deve ser evitado o envio
de documentos originais por correio se ndo forem pedidos. Ndo ha necessidade de
duplicacdo de documentos.
Apo6s o envio do N5b qualquer alteracéo deve ser comunicada ao Secretariado Nacional.
Embora nesta fase ja os estudantes possam contactar o empregador diretamente, deve
ser feito sempre com conhecimento para o Centro de Inscricdo a que pertence, que
informard o Secretariado Nacional, dando este depois conhecimento a IAESTE
estrangeira respetiva. Este circuito deve ser respeitado.
O estagiario ao contactar o empregador sem nos dar conhecimento, corre o risco de nao
ter ninguém por parte da IAESTE estrangeira a espera dele, uma vez que desconhecem a
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sua chegada, bem como problemas com o alojamento que normalmente é garantido pela
IAESTE do pais onde se realiza o estagio.

Ofertas sem nomeacdes

As ofertas sem nomeacfes devem ser disponibilizadas para o Secretariado Nacional que
informara os Centros de Inscricdo. Esta informacdo deve ser enviada ao mesmo tempo
gue as nomeacOes (duas semanas antes de 31 de marco). Ha paises que, caso nao se
peca para prolongarem o prazo, disponibilizam de imediato as ofertas na Intraweb, a partir
de abril.

ApOs o regresso do estagiario

Quando o estagiario regressa deve entregar um do Relatério do Estagio (Trainee’s
Report). S6 apdés a entrega deste Relatorio, € devolvida a caucdo. Os Centros de
Inscricdo devem enviar os Relatérios de Estada para o Secretariado Nacional, que emitira
os cheques logo que possivel. Os recibos assinados pelos estudantes também devem ser
devolvidos rapidamente ao Secretariado Nacional.

Subprocesso 4.2.2 — IAESTE - Vindas

Nomeacdes

As nomeac0Oes dos estudantes estrangeiros sdo enviadas para o Secretariado Nacional
que, por sua vez, as envia para os empregadores Portugueses, no caso das empresas.
Relativamente aos estagios realizados nas Unidades de Investigacdo, as nomeacdes sao
enviadas para os respetivos Centros de Inscricdo, que depois as fardo chegar aos
professores responsaveis. Deve ser tido em conta o seguinte:

» A informacdo sobre a aceitacdo ou ndo do estudante deve ser comunicada no
prazo de 15 dias ao Secretariado Nacional, que informara a IAESTE respetiva,
enviando os documentos de aceitacdo do estagiario (N5a e b e outros documentos
necessarios aos pedidos de visto, quando necessario). O N5a deve ficar na posse
do estudante. O N5b deve ser preenchido e assinado pelo estudante e devolvido
ao Secretariado Nacional que, por sua vez, o devolvera, juntamente com 0s
restantes documentos solicitados para a IAESTE estrangeira.

Aceitagcbes nas Unidades de Investigacao
Cada Centro de Inscricdo deve ter o cuidado de enviar rapidamente as homeacfes para
0s responsaveis das unidades de investigacdo e insistirem com 0os mesmos para darem
uma resposta rapida sobre a aceitagdo ou ndo do estudante. Caso ndo sejam aceites as
IAESTE tém de ter tempo para poder nomear outro estudante.
A aceitacdo dos estagiarios deve ser comunicada quanto antes ao Secretariado Nacional
gue informara a IAESTE respetiva. Os procedimentos sao os seguintes:
» envio dos documentos de aceitagdo do estagiario (N5a e b e outros documentos
necessarios aos pedidos de visto, quando necessario) para a IAESTE estrangeira,
gue informara o aluno;
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» apos rececdo dos documentos de aceitacdo assinados pelos estudantes
estrangeiros, o Secretariado Nacional envia para os respetivos empregadores;

» cada Centro de Inscricdo deve ser responsavel pelo alojamento dos estagiarios
estrangeiros a seu cargo;

» a chegada os estagiarios devem assinar um contrato de bolsa (anexo NMCI
49a v1.0). No caso de haver prorrogacdo, o estagiario deve assinar ainda um
contrato de prorrogacéo de bolsa (anexo NMCI 49b_v1.0).

» 0s estagidrios devem ainda assinar um recibo do pagamento de bolsa, ou
prorrogacdo da mesma (anexos NMCI 50a_v1.0 e NMCI 50b_v1.0).

Sempre que possivel, os Centros de Inscricdo devem incluir os estagiarios da IAESTE
nas atividades sociais e culturais da Universidade a que pertencem. O Secretariado
Nacional tem organizado, por norma, um passeio anual. Caso haja disponibilidade
financeira, passara a organizar dois passeios anuais, em julho e setembro/outubro,
convidando todos os estagiarios que se encontram em Portugal a participar.

Subprocesso 4.3 — VULCANUS

O Programa VULCANUS € um programa de estagios profissionais no Japdo, para
estudantes de Ciéncias ou Engenharia da Unido Europeia e que teve inicio em 1997. Este
programa destina-se a estudantes com mestrado concluido a data do inicio do estagio e
tem como objetivos:

e Um estdgio pelo periodo de 8 meses numa Empresa Japonesa de tecnologia

avancada, com inicio em setembro e fim em agosto do ano seguinte.
e Aprender a Lingua Japonesa e apreciar a Cultura Japonesa.
e Poder interagir no futuro com profissionais e empresas japonesas.

O estéagio esta estruturado da seguinte forma:
e Seminario sobre a cultura Japonesa (1 semana);
e Curso intensivo de lingua Japonesa (4 meses);
e Estagio numa Companhia japonesa (8 meses).

O NMCI divulga junto dos estudantes a abertura das candidaturas. As candidaturas sao
submetidas online na pagina do programa Vulcanus:
https://www.eu-japan.eu/events/vulcanus-japan

As candidaturas sdo entregues em papel no NMCI que, por sua vez, as envia por correio
para a Unido Europeia, para a seguinte morada:

Vulcanus Programme Manager

EU-Japan Centre for Industrial Cooperation

52 Rue de Bourgogne

1000 Brussels

Belgium
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O periodo de candidatura decorre na primeira quinzena de janeiro. A seriagcdo é feita a
nivel da Unido Europeia que posteriormente informa os estudantes e o NMCI da

aceitacdo, ou ndo aceitacdo, dos mesmos. E da responsabilidade do aluno fazer as
diligéncias necessarias para a ida, caso seja aceite.
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Cronograma dos Erasmus Placements — IDAS

Candidaturas no
NMCI de

meados de I ;
Catembro Seriacdo pelos candidaturas

coordenadores para o local de
meados de estagio
Outubro

Envio das

Cronograma dos Erasmus Placements — VINDAS

Contrato de Contiat ot
estagio enviado ontrato assinado e
pelo aluno para pelo orientador e esataé)llaaﬁ’lo g%ra
o orientador do pelo coordenador P

Técnico. do NMCI 'nsézrécuarg e

Enviar dados do

Validacao pelo
orientador e
pelo
coordenador de
mobilidade

Preencher
formulario da
DRH B7 -
seguro de
acidentes

pessoais e
enviar para

DRH

Aprovacao pelo

O seguro é
pago pelo
centro de custo
do orientador

link para o formulario B7 : http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/b7 v7-2 cabimento definitivo.dot + contacto DRH
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Programas para frequéncia de estagios Erasmus

Responsavel | Subprocesso Qurz;ncde(()jge Ot RESIET(RY FI'UXO 00 processo ' ol Quenn
P P P procede registo Rececionado | Expedido valida aprova
/ prazo de: para;
Rossela Leitdo 4.1.1 — IDAS Candidaturas até | Seriacdo pelos Envio das As candidaturas As candidaturas | Coordenador Coordenador
Joanne ERASMUS um més antes do | coordenadores candidaturas entregues no sdo enviadas de Mobilidade Institucional
Laranjeiro Placements inicio do estdgio | de mobilidade para o local de NMCI pelo NMCI do programa
estagio no NMCI
Rossela Leitdo 4.1.2 — VINDAS Contrato de Contrato Enviar dados do | Nao se aplica N&o se aplica Orientador Coordenador
Joanne ERASMUS estagio enviado assinado pelo estagiério para a cientifico Institucional
Laranjeiro Placements pelo aluno para o | orientador e pelo | DRH do programa
orientador coordenador do no NMCI
NMCI
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Cronograma dos Estéagios IAESTE — IDAS

Resultados

Candidaturas Seriacdo pelos comunicados
nos Centros de respetivos

Pré-
candidaturas aos alunos do
?\I"'"”e ;m Inscricdo em Centros de Jsgt?%l:?‘ggaé’e
OVEFINIC Fevereiro Inscricdo Ll
estagios até 15
de Marco

Nomeacodes
rececionadas
pelo
Secretariado
Nacional da
|IAESTE até 15
de Margo.

Cronograma dos Estagios IAESTE — IDAS (continuacdao)

Confirmacées
Nomeagdes dadas pelos O Secretariado
enviadas para as empregadores Nacional
|IAESTE as |AESTE que comunica ao

Nomeagdes
confirmadas
pelo
Secretariado

Neional internacionais até comunicam ao Centro de
aciona 30 de Margo Secretariado Inscricdo
Nacional

O Centro de
Inscricdo
comunica ao
aluno.
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O aluno tem de
confirmar
aceitacao e
preencher

documentos no
espaco de uma
semana.

Cronograma dos Estagios IAESTE — IDAS (continuacao)

Os documentos
incluem os dados
do seguro

Os documentos
de aceitacao
sao enviados

para o
Secretariado
Nacional que

reenvia para as

IAESTE

A partir daqui o
aluno tem de
tratar da viagem
e do visio (se
for para fora da
Europa)

No regresso
deve preencher
relatorio de
estagio para
receber a
caucao.
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Cronograma dos Estagios IAESTE — VINDAS

Nomeacdes dos

estudantes
estrangeiros
recebidas até
31 de Marco.

Envio dos
documentos de
aceitacao das
IAESTE local
para a |AESTE

Portugal.

Aceitacao do

A |IAESTE
Portugal informa

Envio das
omeacodes para

Envio dos

os empregadores.

estagiario por
parte do
empregador, no
prazo de 15
dias.

as outras
|IAESTE que,
por sua vez,
comunicam aos
estudantes

documentos de
aceitacao da
IAESTE Portugal
para os
empregadores.

A chegada o
estagiario é
recebido pela
IAESTE Portugal.

Antes da partida
o estagiario
deve preencher
um relatério de
estada.

O empregador
também deve
preencher
relatério de
estagio.

Elaborado por: Luis Moreira

Verséo 00-13

Verificado: Denise Matos

Aprovado: CG

Péagina: 99




J

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Vol. 24- Area de Assuntos Internacionais

Vol. 24.2 - Nucleo de Mobilidade e Cooperacéo
Internacional

Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Programas para frequéncia de estagios IAESTE

Responsavel | Subprocesso Quﬁ)ncic()j:e SR &5 FesuliEiey Fl_UXO 00 progesse i QIS QeI
P P P procede registo Rececionado | Expedido valida aprova
/ prazo de: para:
Rossela Leitdo 4.2.1 — IDAS Alunos do 2° ciclo | Seriagéo por Resultados Nomeacbes Nomeacoes N&o se aplica Nomeacéo
Joanne Programa sao notificados médias dos comunicados rececionadas pelo | enviadas para aprovada
Laranjeiro IAESTE por email para se | candidatos aos alunos, na Secretariado as IAESTE do pelo
candidatarem realizada por reunido de Nacional do pais onde o empregador
online durante Centro de atribuicéo de Programa IAESTE | estagio sera que ofereceu
todo o més de Inscrigdo do estagios entre 1 | até 15 de marco. realizado. 0 estagio.
novembro. A 22 Programa. e 15de
fase de fevereiro.
candidaturas
decorre em
fevereiro.
Rossela Leitdo 4.2.2 — VINDAS Nomeacbes dos Envio das Aceitacdo do N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica Nomeacéo
Joanne Programa alunos nomeacdes para | estagiario por aprovada
Laranjeiro IAESTE estrangeiros 0s parte do pelo
recebidas até 31 | empregadores. empregador, no empregador
de marcgo. prazo de 15 que ofereceu
dias. 0 estégio.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Programas para frequéncia de estagios VULCANUS

. QUEIE® S Como se Resultado/ Quem Quem
Responsavel | Subprocesso procede . Fluxo do processo .
/ prazo procede registo valida aprova
4.3 - IDAS Candidaturas até | Candidaturas O NMCI envia Bruxelas informa N&o se aplica N&o se aplica Coordenador
Programa meados de entregues em para Bruxelas por e-mail alunos do programa
Rossela Leitdo | VULCANUS janeiro papel no NMCI. por correio. e NMCI dos na Europa
Joanne submetidas no resultados das (Vulcanus
Laranjeiro site do Programa candidaturas. Programme
Vulcanus pelos Manager)

alunos.

Site do Programa Vulcanus: http://www.eu-japan.eu/vulcanus-japan-0
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Processo 5 — Cooperagdo com os Paises Africanos

Subprocesso 5.1 - Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa (PALOP)

Na sequéncia da politica nacional de cooperacdo e a imagem de outras instituicdes
portuguesas, o Instituto Superior Técnico, tem colocado a coopera¢cdo como uma das
frentes de acdo prioritarias nas relacfes internacionais, tendo desenvolvido fortemente,
desde 1986, os seus lacos com as congéneres Faculdades de Engenharia das
Universidades Agostinho Neto (UAN) de Angola e Eduardo Mondlane (UEM) de
Mocgambique e mais tarde com o Governo da Republica de Cabo Verde na consolidagéo
do Ensino Superior na area da Engenharia.

Os estudantes PALOP podem candidatar-se ao IST através de varias formas:

regime geral

regime do aluno internacional

regimes especiais

protocolos ou contratos estabelecidos com o IST, nomeadamente com: UTANGA e
ISPTEC.

O apoio aos PALOP através do NMCI inclui as seguintes atividades:

Funcdes administrativas no ambito da gestao dos projetos de cooperacao.

Apoio aos docentes provenientes dos paises africanos.

Apoio aos estudantes africanos que ingressam no IST.

Formacdo no IST de estudantes dos PALOP, como complemento da formacéo
realizada no seu pais, quando o grau ou a especialidade ai ndo exista.

e Apoio na formacdo do corpo docente e ndo docente através de estagios com
objetivos especificos e formacao pés-graduada (Mestrado e Doutoramento).

O NMCI apoia todos os estudantes PALOP que tenham ingressado ao abrigo apenas de
protocolos e contratos que o IST tenha assinado, ajudando-0s na sua inser¢ao na vida da
escola, na vida académica em particular e ainda na sociedade portuguesa. Este trabalho
€ realizado em colaboragcdo com outros gabinetes e nucleos, tais com o Tutorado e o
NAPE.

Subprocesso 5.1.1 — Idas
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As idas estdo relacionadas com pessoal docente (uma vez que ndo ha mobilidade de
estudantes), que se deslocam aos paises PALOP para missGes de ensino ou de
recrutamento de estudantes.

As viagens e o hotel devem ser e pagos diretamente pela Instituicdo Angolana.

No ambito desta deslocacdo € necessario agendar a consulta do Viajante que,
habitualmente, é feita no Campo dos Martires da Patria, tel.: 218803009. Os documentos
necessarios a levar para a consulta sdo os seguintes: cartdo de utente, boletim de vacinas
e cartdo de contribuinte. Os recibos da consulta e das vacinas devem ser passados em
nome do IST para reembolso posterior.

Os docentes envolvidos devem submeter o pedido de visto & Embaixada de Angola. As
despesas séo pagas pelo projeto respetivo.

Subprocesso 5.1.2 — Vindas de estudantes/estagiarios

Os estudantes/estagiarios que vém no ambito de protocolo tém o apoio do NMCI a nivel
de vistos (emissdo de carta de aceitacdo onde deve constar informacdo sobre o
alojamento), alojamento e inscricdo no IST.

Subprocesso 5.2 — Africa do Sul

Foi assinado um protocolo de colaborag&o entre o Técnico e o Governo da Africa do Sul.
No ambito do protocolo os estudantes sul-africanos vém como alunos regulares fazer o
Programa de Mestrado Integrado em Engenharia Aeroespacial (do 1° o 5° ano).

Subprocesso 5.2.1 — Vindas de estudantes

Os alunos iniciam o programa no Técnico um semestre antes do inicio do 1° ano
académico. Neste semestre 0 os alunos tém aulas de Matematica e Fisica no Técnico e
aulas de Portugués na Universidade de Lisboa. Se tiverem sucesso neste semestre
ingressam no 1° ano da Licenciatura em Engenharia Aeroespacial.

As candidaturas ao Programa de Mestrado Integrado em Engenharia Aeroespacial devem
ser efetuadas dentro dos prazos das candidaturas.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Cooperacdo com os Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa (PALOP)

uando se Fluxo do processo
Responsavel | Subprocesso S rocede COg £ REBUIEEIT) R i d Expedid QU QUIET
P P P procede registo SHEdIOlE e N valida aprova
/ Prazo de: para:
5.1.1. —Idas N&o se aplica Deslocacéo a N&ao se aplica N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica

Ricardo Pinto e
Sandro Santos

Luanda de
professores do
IST

Ricardo Pinto e
Sandro Santos

5.1.2 — Vindas de
estudantes/estagi
arios

N&o se aplica

Seriacdo dos
alunos pelas
suas
universidades

Registo na Area
Académica

N&o se aplica

N&o se aplica

N&o se aplica

N&o se aplica
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Descricdo do Processo: Cooperacéo com o Governo da Africa do Sul

5.2 —Vindas de N&o se aplica Seriacdo dos Registo na Area | N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica
Ricardo Pinto e | estudantes alunos pela Académica
Sandro Santos
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Processo 6 — Promocéo de novos acordos Erasmus+ e SMILE e atualizacao
dos acordos existentes

Subprocesso 6.1 — Novos acordos Erasmus+

Novos acordos Erasmus+ podem ser propostos por novos parceiros, por professores do
IST, a pedido dos estudantes e ouvido o coordenador de mobilidade.

Os acordos no ambito do Programa Erasmus+, no ambito dos acordos bilaterais e os
acordos de Duplos Graus séo assinados pelo Presidente do IST.

Os acordos no ambito do Programa SMILE s&o assinados pelo Vice-Presidente pelas
Relagbes Internacionais.

Subprocesso 6.2 — Atualizacdo dos acordos existentes

O NMCI é responsavel pela implementacdo e atualizagcdo dos acordos Erasmus+ e
SMILE.

Elaborado por: Luis Moreira

Verséo 00-13 Verificado: Denise Matos Pagina: 106

Aprovado: CG




J

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Vol. 24- Area de Assuntos Internacionais

Vol. 24.2 - Nucleo de Mobilidade e Cooperacéo
Internacional

Revisao n.° 01-2021
Data: julho 2021

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Promogéao de novos acordos e atualizacdo dos acordos existentes

Quando se

. Como se Resultado/ Quem Quem
Responséavel | Subprocesso procede . Fluxo do processo .
/ prazo procede registo valida aprova
Cristina Sousa 6.1 — Novos Coordenador de Envio da N&o se aplica ApOs aprovacao O acordo é N&o se aplica Presidente
Paula Lopes Acordos mobilidade proposta de de ambas as enviado dolISTe
Ana Pata 6.2 — Atualizagdo | confirma acordo para o partes procede-se | digitalizado por orgéo
Ricardo Pinto e | dos acordos interesse no parceiro a assinatura do emalil maximo por
Sandro Santos acordo acordo parte do
parceiro
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Processo 7 — Organizacdo de eventos

O NMCI é responsével pela realizacao de alguns eventos a nivel nacional e internacional,
nomeadamente:

Sessdo de Boas-Vindas no 1° e 2° semestre
Reunides nacionais e internacionais
Conferéncias e Seminarios Internacionais, nomeadamente no ambito da IAESTE

Os passos gerais necessarios para a organizacao destes eventos sdo 0s seguintes:

definir Programa,;

agendar reunides com 0s varios servicos envolvidos;

reservar salas e audiovisuais;

tratar de toda a logistica (salas, alojamento dos participantes e convidados,
equipamento multimédia, pagamentos, transportes);

pedir orcamentos para: documentacdo, coffee breaks, almocos, jantares, etc.;
definir equipas de trabalho para distribuicéo de tarefas;

pedir a divulgacdo do evento internamente (sites IST e Al, email s, facebook) e
divulgar o evento juntos dos parceiros internacionais, enviando convites quando
aplicavel.

pedir patrocinios;

definir imagem do evento;

definir o material a distribuir:

a) Programa;

b) Material promocional;

c) Lista de Participantes;

d) Lista de Expositores (sempre que aplicavel);

e) Brinde;

f) Crachat;

g) Pasta;

h) Programa Social: mapas, moradas, horarios e contactos dos diferentes locais
(ex. restaurante);

i) Informagé&o sobre internet no IST WIFI/Wireless;

]) Folheto IST e/ou fact sheet para convidados;

Fazer inquérito aos participantes do evento.
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Participam na sessdo de Boas-Vindas todos os Coordenadores de mobilidade, pelo que
deve ser enviado convite aos mesmos a informar do dia, hora e local. Os Coordenadores
devem ainda preparar uma sessao no seu departamento, informando o NMCI do local.
Esta apresentacdo tem lugar apds a foto de grupo tirada logo a seguir a conclusédo da
Sesséo de Boas-Vindas.

Nesta sessdo sao efetuadas varias apresentacdes, nomeadamente do Técnico, pelo Vice-
Presidente para os Assuntos Internacionais, dos Programas de Mobilidade e outras
informacdes Uteis aos alunos pelo Coordenador do NMCI, pelo NAPE e ainda uma ultima

apresentacao efetuada pela Policia de Seguranca Publica.
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Cronograma dos Eventos

. Agendar reunides . y
Pronarﬂ; 9 com Os servicos Tratar de toda a Pedir gfgrggsfﬁg&?ago
e%ento (NSG, GCRP, logistica. orcamentos. P i tarefasg

. DSI, NAPE) >

Fazer divulgacao Definir material a Pedir No final fazer

S hka o inquérito de
do evento. distribuir. patrocinios. satisfacgo.

Definir imagem

Elaborado por: Luis Moreira

Versé&o 00-13 Verificado: Denise Matos Péagina: 110

Aprovado: CG




Vol. 24- Area de Assuntos Internacionais

Vol. 24.2 - Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional

w MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Revisao n.° 01-2021
TECNICO LISBOA Data: julho 2021
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Descricao do Processo: Organizacdo de eventos

7 — Eventos Definir Programa | Agendar reunido | Nao se aplica Fazer divulgagdo | Preparar Nao se aplica Vice-
colaboradores e imagem do com NSG, via email do inquérito de Presidente
do NMCI evento GCRP, DSI- evento, pedir satisfacéo para os

NME, NAPE patrocinios Assuntos
Internacionai
S
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Processo 8 — Programa de Embaixadores Internacionais do Técnico

A Area de Assuntos Internacionais iniciou em 2016/17 o Programa de Embaixadores
Internacionais do Técnico, operacionalizado pelo NMCI, com vista a criacdo de uma rede
de embaixadores Internacionais que colaborardo na divulgacdo e na promocgédo do
Instituto Superior Técnico junto dos nossos parceiros, durante o seu periodo de
mobilidade.

Estes embaixadores poderdo ser estudantes nacionais que fardo a representacdo do
Técnico aquando da sua mobilidade ou, por outro lado, estudantes estrangeiros que se
encontram a realizar um periodo de mobilidade no Técnico, e que demonstrem interesse
em se tornarem nossos embaixadores Internacionais, atuando também como
interlocutores e promotores privilegiados do Técnico.

A missdo dos embaixadores é:

e Representar o Técnico (durante o periodo de mobilidade) em eventos organizados
pelos alunos locais;

e Liderar e facilitar atividades de disseminacédo da Escola, no estrangeiro;

e Aconselhar potenciais alunos internacionais sobre os programas;

e Falar da cultura Portuguesa e divulgar como é estudar no Técnico, e em Lisboa em
geral;

e Esclarecer duvidas sobre o Técnico.

As candidaturas decorrem duas vezes por ano: em outubro e em abril/maio. E constituido
um juri que analisa as motivacfes dos estudantes e os seleciona. Participam deste jUri: 0s
coordenadores da AAI, NMCI, NAPE e NDA.

Os Embaixadores Internacionais do Técnico terdo a oportunidade de participar num
conjunto de experiéncias de enriguecimento curricular e de desenvolvimento de
competéncias técnicas e de comunicacao.

Através do programa de embaixadores, os estudantes terdo acesso a formacdo em
componentes especificas (apresentacoes, técnicas de comunicacado, informacéo sobre o
Técnico, Lisboa e Portugal). ApGs concluirem as vérias formacdes, devem preparar a sua
prépria apresentacao.

Quando concluem a formacgéo recebem um “starter kit” com o material necessario para a
execucao das acoes de representacdo do Técnico enquanto embaixadores.
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Durante o periodo de mobilidade, os embaixadores deverao participar de, pelo menos,
uma atividade, onde tenham a oportunidade de divulgar o Técnico. No final do programa
devem submeter um relatério com fotos que comprovem que participaram nalgumas
atividades de divulgacdo, apdés o qual lhes serd atribuido o certificado oficial de
reconhecimento de participacdo no programa.

Este certificado € emitido pelo Nucleo de Design e Multimédia.

Esta atividade pode ser incluida no Suplemento ao Diploma, a pedido do estudante.
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Luis Moreira 8 — Candidaturas | Em outubro e Email enviado Jari analisa as Ap0s selegéo os Iniciam a Juri do Nao se aplica
ao Programa de abril séo abertas | aos alunos com | candidaturas candidatos séo seguir a concurso
Embaixadores as candidaturas link a Google notificados por formacéo
Internacionais form email
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Volume 24.3 - Nucleo de Relacgdes Internacionais

Processo 1 - Mestrados Conjuntos (Joint Master Degrees)

O IST tem uma participagdo, que se procura ativa, nos programas de Mestrados
Conjunto em consoércio, os EMJMD - Erasmus Mundus Joint Master Degrees, agora no
Programa Erasmus+. Estes projetos envolvem mobilidade internacional de estudantes,
em pelo menos mais uma instituicdo parceira, e ttm como objetivo conceder diplomas
conjuntos, duplos ou multiplos.

Para uma instituicdo participar nestes projetos tera que fazer parte de um consaorcio que
prepara e submete uma candidatura que passara por um processo de selecao
competitivo (ver no Processo 7 os procedimentos do NRI nesta fase).

Caso seja aprovada a candidatura, inicia-se a implementacéo dos projetos de Mestrado
Conjunto que envolve, no caso do NRI, os procedimentos abaixo descritos.

Até a data o IST ndo coordenou nenhum Mestrado Conjunto. Caso o
IST venha a coordenar, sera necessario definir novos procedimento
para garantir a qualidade e eficacia de execucao do(s) projeto(s).

Proposta

[ Apoio na vertente financeira de gestao de projecto ]

[ Apoio nos relatorios intercalares e final ]
Figura 1 — Procedimentos NRI nos EMIMD

Subprocesso 1.1 — Divulgacéo
Uma vez aprovado o EMIMD, o NRI:
+ Divulga o Mestrado Conjunto no website da AAl e inclui na apresentacao
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institucional
+ Caso seja solicitado e quando informado atempadamente pelos coordenadores

cientificos, divulga os concursos a bolsas no ambito do EMJMD no facebook da
AAl e na pagina da AAI.

Subprocesso 1.2 - Admissao dos alunos
Uma vez encerrado 0 concurso para entrada dos alunos no EMJMD, serd realizado um
processo de selecdo de acordo com os critérios definidos pelo programa e com a
participacdo de todas as instituicdes que fazem parte do consécio. Sera elaborada uma
lista, com um ranking dos candidatos e os alunos selecionados serdo convidados a
participar no EMJMD (da responsabilidade dos coordenadores do EMJMD).

= O processo de selecéo, dentro das competéncias do IST no projeto, é
realizado pelos coordenadores cientificos

Apés a aceitacdo dos alunos no programa, as instituicdes parceiras onde o aluno ira
estar, prepara a admissao/registo do mesmo. Nesta fase o NRI:

« Contacta coordenadores a pedir listagem final dos alunos selecionados para o IST
e respetivos processos

* Prepara e envia a carta de admissdo no IST aos alunos selecionados
[NRI_1 1 V 01 LetterAcceptance]

« Envia a informacédo ao AG e NPI, através de oficio, com a lista dos alunos, os
periodos de mobilidade no IST e, caso se aplique, informacao sobre bolsa e
respetivos valores, juntamente com os processos dos alunos
[INRI_1_2 V_01_NGeNPI]

- O NRI s6 inicia o processo de admissao dos alunos, apds enviada aos
alunos a Carta de Aceitacdo no programa e confirmado pelo aluno.

O processo de admissdo dos alunos no IST é acompanhado pelos
coordenadores cientificos do projeto.

Aguando do envio das cartas de admisséo, o NRI informa os alunos que
deverdo contactar o NMCI, nomeadamente para obterem mais
informagdes sobre o processo de inscricdo no IST, sobre vistos e
alojamento.
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Subprocesso 1.3 - Mobilidade
Durante a mobilidade dos alunos, o NRI devera comunicar por oficio aos servicos (NPI e
AG), caso haja:
» Desisténcias - A desisténcia devera ser comunicada por escrito ao NRI pelo
coordenador cientifico ou o aluno. O oficio dirigido aos servicos deverd ser
assinado pelo coordenador cientifico

As desisténcias sdo comunicadas aos coordenadores do EMJDM pelos
coordenadores cientificos do IST.

m

Pedidos de extensdo — Os pedidos de extensdo, quer pela necessidade de
prolongar a entrega da Dissertacéo ou pela repeticdo de alguma UC, deverao ser
comunicadas ao NRI, que informara os servi¢cos para que o aluno continue inscrito
no programa de Mestrado Conjunto

Os custos e procedimentos associados a extensdo do aluno no IST é da
responsabilidade do aluno

m

Subprocesso 1.4 - Conclusédo da mobilidade

A todos os alunos dos Programas de Mestrado Conjunto é atribuido grau pelo IST,
guando concluirem todas as unidades curriculares previstas no seu plano de estudos do
IST e quando estiverem processadas as equivaléncias relativas as unidades curriculares
realizadas na instituicdo parceira. Neste ambito, € da responsabilidade do NRI:

= Preparar enviar um oficio a AG a pedir a emissao da Certiddo de Concluséo de
Mestrado, Certiddo de Registo e o0 Suplemento ao Diploma
[NRI_1 3 V_01 PedidoCertidaoFinal]
Enviar os documentos finais aos alunos (copia digitalizada e por correio)

%/ O pedido de emissdo de Certiddo de Conclusdo, Diploma e

Suplemento ao Diploma s6 podera ser efetuado ap6s emissdo da
Certidao de Aproveitamento

Subprocesso 1.5 - Documentos Institucionais e Relatorios
Além dos procedimentos relacionados com a admisséo e a mobilidade propriamente dita
dos alunos, aquando do inicio e abertura do projeto no IST, caso seja solicitado pelo
Coordenador Cientifico ou através do NPI, o NRI:

* Analisa o Consortium Agreement (CA) proposto pelo Coordenador do Projeto e,
guando necessério, proposta de alteracdes

Elaborado por: Ana Pipio

Verséo 00-13 Verificado: Denise Matos Péagina: 117

Aprovado: CG




Vol. 24- Area de Assuntos Internacionais

Vol. 24.3_ - NQcIeo de RelacGes
W MANUAL DE PROCEDIMENTOQS | Internacionais

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-2021
Data: julho 2021

» Envia o CA, documento aprovado pelo consorcio, e estimativa de orcamento para
NPI

Obtém as assinaturas do Presidente do IST e envia o contrato assinado para 0s
Coordenadores do Projeto e copias para os coordenadores cientificos no IST

dos documentos anteriormente validados pelo NRI, o CA devera seguir

— Sempre que sejam identificadas propostas que diferem em conteudo
g/ para parecer pela Pl e DAJ

Durante a execucao do projeto, dentro das suas competéncias, o NRI:
« Apoia os servicos, nomeadamente o NPI, e o coordenador cientifico, na
preparacdo da documentacao e informacéo necessaria aos relatorios intercalares
e finais solicitados pela entidade financiadora

Subprocesso 1.6 - Apoio na vertente financeira de gestéo do projeto

Durante a execucdo do projeto e até a sua conclusdo, sempre que solicitado, 0 NRI
apoia o NPI na:

+ Identificacdo e distribuicdo da receita por rubrica

» Verificacdo da despesa executada nas rubricas de execucédo do projeto (bolsas,
propinas e emolumentos, entre outras)

* Andlise e verificacdo do orcamento (receitas e despesas) planeado vs executado
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Descricdo do Processo 1: Mestrados Conjuntos (Joint Master Degrees)

Aprovado: CG

Identificacdo Fluxo do processo
. (processo, Quando se procede . Quem
RESEIISEE] subprocesso [ prazo COno SE eI RESMEC TR Rececionado de: Expedido para: valida QU T
procedimento)
Joana Salgueira 1.1 — Divulgagéao Apos aprovagéo do Reunir informacé&o do Divulgagao do EMJMD no Coordenadores do N/A N/A Ana Pipio
projeto EMJDM e preparar website da AAl e em projeto ou/e
material para o website da | apresentacdes institucionais | Coordenador
AAl e Apresentacédo do IST Cientifico no IST
Institucional
Apos abertura do Preparar noticia para o Divulgagéao do concurso no Coordenadores do N/A N/A Ana Pipio
concurso website da AAl e facebook | website da AAIl e facebook projeto ou/e
Coordenador
Cientifico no IST
Joana Salgueira 1.2 - Admissao dos | Apds recegdo no Preparar oficio para os Envio do oficio aos servicos | Coordenadores do AG Ana Pipio Coordenador
alunos NRI da listagem de servicos e das Cartas de e das Cartas de Admissao projeto ou/e NPI Cientifico no IST
alunos selecionados | Admisséo no IST aos alunos Coordenador NMCI
Cientifico no IST Alunos
Joana Salgueira 1.3 - Mobilidade Apos entrada do Preparar oficio com Envio do oficio aos servigos | Coordenadores do AG Ana Pipio Coordenador
pedido de alteracéo pedido de alteracao da projeto ou/e NPI Cientifico no IST
no NRI situacéo do aluno Coordenador NMCI
Cientifico no IST
Joana Salgueira 1.4 — Concluséo ApOs emissao de Preparar oficio com Envio do oficio aos servigos NMCI AG N/A Coordenador da
da Mobilidade Certiddo de pedido de emissao dos AAl
Aproveitamento documentos (Certiddo de NPI
(informacéo dada Concluséo de Mestrado,
pelo NMCI) Certiddo de Registo e Envio dos documentos AG Alunos N/A
Suplemento ao Diploma) (Certidao de Concluséo de
Apds recegéo no Digitalizar documentos e Mestrado, Certiddo de
NRI dos compila¢@o das moradas Registo e Suplemento ao
documentos do dos alunos para envio dos | Diploma) aos alunos (e-mail
aluno documentos e correio)
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Ana Pipio 1.5 - Documentos Apos recegéo no Analisar e verificar CA Assinatura CA Coordenadores do Coordenadores Ana Pipio Coordenadores
Institucionais e NRI da proposta de Pedir pareceres Pl e DAJ Projeto ou do Projeto Cientificos no IST
Relatérios CA Coordenadores
Cientificos no IST
Ap6ds solicitagdo ao Compilar os dados e Informacéo para relatérios Coordenadores Coordenadores Ana Pipio Coordenadores
NRI de apoio na preparacéo de informacé@o | intercalares e final Cientificos no IST Cientificos no Cientificos no IST
elaboracéo de ou NPI IST e/ou NPI
relatérios
Ana Pipio 1.6 - Apoio na Regularmente e Verificagdo das despesas Informacéo financeira dos NPI NPI e/ou N/A N/A
vertente financeira | ap6s entrada do executadas nas diferentes | projetos atualizada, Aplicacédo Central Coordenadores
de gestéo do pedido no NRI rubricas, identificacdo da Informacéo relativa a desvio | dot Cientificos no
projeto receita, Analise do da execucdo (despesa e IST
orgamento executado receita) financeira,
executadas de despesas, identificac&@o do tipo de
analise Financeira receita
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Processo 2 - Doutoramentos Conjuntos (European Joint Doctorates)

Os doutoramentos conjuntos (European Joint Doctorates — EJD) sdo projetos em
consorcio que se inserem nas Ac¢des Marie Sklodowska Curie (MSCA), e tém como
objetivo conceder diplomas conjuntos, duplos ou multiplos. Cada aluno desenvolve o seu
trabalho de doutoramento em mais de uma das universidades de um determinado
consorcio, estabelecendo um contrato com a universidade responsavel pelo seu
processo.

Para uma instituicdo participar nestes projetos tera que fazer parte de um consorcio que
prepara e submete uma candidatura que passara por um processo de selecao
competitivo (ver no Processo 7 os procedimentos do NRI nesta fase).

Caso seja aprovada a candidatura, inicia-se a implementacdo do EJD. Nesta fase, o NRI
da apoio aos docentes e é responsavel pelo fluxo de varios documentos associados.

Até a data o IST ndo coordenou nenhum Doutoramento Conjunto. Caso
o IST venha a coordenar, sera necessario definir novos procedimento
para garantir a qualidade e eficacia de execucao do(s) projeto(s).

Subprocesso 2.1 - Abertura de projeto no IST e documentos Institucionais
Apos a aprovacao do EJD é necessario e para formalizar o consorcio, que é realizado
através da elaboracao de varios documentos que irdo servir de base ao funcionamento
do programa, incluindo a distribuicdo do orcamento. A elaboracdo do documento é a
responsabilidade do coordenador do EJD, que envia aos parceiros para aprovacao e
assinaturas. Nesta fase, o NRI:

= Analisa o Consortium Agreement (CA) e pede parecer a Pl e a DAJ e verifica a
distribuicdo do orcamento

= Contacta o coordenador cientifico a confirmar o CA ou, caso seja necessario,
comentarios ou alteracdes ao CA ou a distribuicdo de orcamento

De uma forma geral, nesta fase, a pedido dos docentes, o NRI contacta
diretamente os coordenadores do EJD, sempre em estreita articulagao
com os coordenadores cientificos. No entanto, caso haja alguma
barreira, o NRI fard a ligacdo através do coordenador cientifico.

Uma vez concluido o processo de validacao do CA, o NRI:
= Envia para NPl do CA (documento aprovado pelo consorcio) e estimativa de
orcamento para abertura de projeto internamente
= Envia a versao digital do acordo assinado para os coordenadores do EJD com
copia para a coordenadores cientificos no IST

Elaborado por: Ana Pipio

Verséo 00-13 Verificado: Denise Matos Péagina: 121

Aprovado: CG




Vol. 24- Area de Assuntos Internacionais

Vol. 24.3 - Nucleo de Relagdes

W MANUAL DE PROCEDIMENTOQS | Internacionais

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-2021
Data: julho 2021

O pedido de assinatura CA ao Presidente do IST e posterior envio dos
originais aos coordenadores do EJD, é realizado pelo NPI.

Numa fase posterior, serdo elaboradas minutas os documentos institucionais que
formalizam e regulam a participacdo dos doutorandos no EJD (e.g. Co-tutelas, Joint
Agreements, Doctoral Candidate Agreements), a serem propostos, mais uma vez, pelos
coordenadores. Estes documentos envolvem as instituicdes envolvidas no programa
doutoral do aluno e o préprio aluno, pelo que deverdo ser adaptados e discutidos de
acordo com as regras especificas que se aplicam em cada uma das instituicdes.
Relativamente a este topico, compete ao NRI:

= Verificar e completar os documentos propostos pelo coordenador da EJD e,

guando necessario, elaborar e/ou propor alteracdes a estes documentos

= Articula todos os contactos com o(s) parceiro(s) envolvidos, para a elaboracéo de
uma versao final aprovada pelas partes envolvidas
Envia os documentos finais ao Pl e APG para validagéo.

Sempre que sejam identificadas propostas que diferem em conteudo
dos documentos anteriormente validados pelo NRI, estes deverao
seguir para parecer pela Pl e DAJ
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Abertura de projecto

Analise do CA Verificagdo do

AprovacaodoEJD

orgamento

Validagaodo CA

Envio do CA para os

Envio do CA ao NPI coordenadores

Figura 2- Abertura de Projeto EJD

Anadlise das minutas
documentos alunos

Subprocesso 2.2 - Divulgacao

Uma vez aprovado o EJD, o NRI:
« Divulga o programa no website da AAI e inclui na apresentacéo institucional

+ Caso seja solicitado e quando informado atempadamente pelos coordenadores

cientificos, divulga os concursos a bolsas no ambito do EJD no facebook da AAl e

na pagina da AAl.

Subprocesso 2.3 - Admisséo dos alunos

Uma vez encerrado o0 concurso para entrada dos Doutorandos no EJD, sera realizado
um processo de selecdo de acordo com os critérios definidos pelo programa, em que
todos os parceiros que fazem parte do consocio participam. Sera elaborada uma lista,
com um ranking dos candidatos e os alunos selecionados serédo convidados a participar

lidade dos coordenadores do EJD).
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O processo de selecao, dentro das competéncias do IST no projeto, é
realizado pelos coordenadores cientificos que acompanham, também,
todo o restante processo de admisséao.

Apés a aceitagdo dos alunos no programa, as instituicdes parceiras onde o doutorando
ird estar, prepara a admissao/registo do mesmo. Nesta fase o NRI:

Solicita aos coordenadores da listagem final dos alunos selecionados para o IST e
respetivos processos

Prepara e envia da carta de admissao no IST aos alunos selecionados

[NRI_2 1 V 01 CartaDeAceitacao]

Envia oficio ao NPI, por aluno, com informacgé&o sobre contrato e respetivos
valores e percurso de mobilidade [NRI_2 1 V_01 InfoNPI]

Caso a instituicdo responsavel pelo processo do aluno seja o IST e caso se
aplique, informa também dos valores referentes aos Installation Fees devidos a
cada aluno [NRI_2_3 V_01_OficioNPI-InstallationFees]

Envia oficio a APG com a informacdo, por aluno, do percurso de mobilidade e
respetivo processo, para que o0 mesmo seja registado no IST

[NRI_2 4 V_01 RegistoAPG]

Envia oficio para a DRH, por aluno, para todos os alunos a serem contratados
pelo IST e respetivo processo [NRI_2 5 V_01 OficioParaContratacaoDRH]
Prepara os documentos institucionais relativos ao aluno (ver subprocesso 2.1), em
articulacéo com as instituicbes parceiras

Sempre que existam alteracbes na legislacdo nacional e/ou regras
internas aplicaveis aos doutoramentos, ou caso as instituicdes parceiras
proponham alteragbes de conteudo aos documentos inicialmente
aprovados com impacto para o IST/alunos, os mesmos deverdo ser
enviados para parecer pela Pl e DAJ.

Aquando do envio das cartas de admisséo, o NRI informa os alunos que
deverdo contactar o NMCI para obterem mais informacdes sobre vistos
e alojamento.
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Admissao dos alunos
Pedido de listagem
aos coordenadores

Envio de carta de
admissao aos alunos
Envio de informacao

aoNPI
Envio de informacao
para APG
Envio de informacao
para DRH

Preparagao de docs
com base nas minutas
aprovadas

Figura 3 - Admissao de alunos EJD

Subprocesso 2.4 - Mobilidade

Nos procedimentos académicos e afins inerentes ao decorrer e
conclusdo do doutoramento, incluindo a CAT e o Requerimento de
Prova de Doutoramento, os intervenientes sao o aluno, o orientador, 0s
coordenadores de curso e a APG.

Durante a mobilidade, o NRI devera:
= Enviar anualmente, por aluno, um oficio para a APG a solicitar o pagamento das
propinas e emolumentos devidos, por imputacdo ao projeto EJD. O pagamento
pelo projeto apenas se aplica aos alunos a quem o EJD atribuiu Participation
Costs. [NRI_2 6 V_01 ImputacaoPropinas]

Durante a mobilidade dos alunos, caso surja alguma alteracdo ao inicialmente previsto,
aquando da admisséo dos candidatos a doutoramento no EJD, compete ao NRI a:

» Preparacdo de adendas dos documentos institucionais do aluno em conjunto com
as instituicOes parceiras, caso existam alteracbes ou extensdes ao percurso de
mobilidade

= Preparacdo de oficios a APG, ao NPI e a DRH, caso exista alguma desisténcia
[NRI_2 7 V_01 Desistencia, NRI_2 7 V_01 DesistenciaDRH]
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= Preparacédo de oficios a APG e ao NPI, caso exista alguma alteracdo ao percurso
de mobilidade ou extenséo de bolsa [NRI_2_9 V_01_AlteracaoMobilidade]

O NRI tera que ser informado por escrito, pelo coordenador cientifico ou
coordenador do EJD, de qualquer alteragdo ao inicialmente previsto —
desisténcias, alteracbes de percursos de mobilidade e extensdes —
antes de iniciar qualgquer procedimento.

Mobilidade

Informagao sobre
desisténcias (se
aplicavel)

Preparagéo de adendas Monitorizagao da
(se aplicavel) informacgao

Imputagao de custos
das propinas e
emolumentos

Figura 4 - Mobilidade nos EJD

Quando um aluno do EJD faz o pedido de Requerimento de Provas de Doutoramento,
caso 0 pagamento seja devido ao projeto, o NRI:
= Prepara e envia um oficio a APG com informacao dos valores a pagar e indicacao
que o mesmo devera ser realizado por imputacéo interna
[NRI_2 10 V_01 ImputacaoDiploma]

Aquando do pedido de requerimento de provas de doutoramento, a
APG deveréa obter junto do NRI informagcdo sobre a quem é devido o
pagamento do Requerimento de Provas.

Durante a mobilidade, caso a coordenacao do EJD solicite, também & da competéncia do
do NRI:

= Obter junto dos servicos (APG, NPl ou DRH) informacdo sobre os alunos,

nomeadamente comprovativos de inscricdo, regularizacdo das propinas e base

salarial (no caso dos doutorandos contratados pelo IST) e enviar para o
coordenador do EJD
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No fim da mobilidade, com a conclusédo do doutoramento o NRI deveré:
= Enviar um oficio a APG a solicitar a imputacdo dos custos associados a emissao
do Diploma e Suplemento ao Diploma ao EJD (no caso dos alunos com direito a
Participation Costs)
= Enviar por correio os documentos (Diploma e Suplemento ao Diploma), no caso
do aluno ja ndo se encontrar no IST, e desde que solicitado por escrito pelo aluno
e devidamente autorizado pelo coordenador cientifico e CG.

A APG devera informar o NRI da conclusdo do doutoramento dos
alunos, e obter informacdo sobre a quem é devido o pagamento do
Diploma e Suplemento ao Diploma.

m

Subprocesso 2.5 - Monitorizagdo Financeira e Relatorios
Com o obijetivo de apoiar os coordenadores cientificos do EJD no IST e o VPAI, sempre
gue solicitado, o NRI recolhe e organiza a informacéo financeira. Assim, o NRI:
= Acompanha trimestralmente as despesas, assim como verifica e distribui as
receitas por rubricas, caso solicitado pelo coordenador do EJD no IST

Elabora um relatério de monitorizagéo financeiro, caso solicitado pelo coordenador
do EJD no IST

Internamente, entre servigos, compete ao NRI:
= Informar o NPI da distribuicdo das receitas por rabrica de projeto EJD
(Participation Costs, Monthly Allowance e Management Costs);
= Verificar e informar o NPI dos Installation Fees pagos e por pagar

= O colaborador do NRI responsavel por este acompanhamento tera que
ter acesso a informacéo financeira do projeto na aplicacao central dot.
Cabe ao coordenador cientifico dar esta autorizacao.

Durante a execucao do projeto, dentro das suas competéncias, o NRI:
« Apoia os servicos, nomeadamente o NPI, e o coordenador cientifico, na
preparagdo da documentacédo e informagéo necessaria aos relatdrios intercalares
e finais solicitados pela entidade financiadora
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Descricdo do Processo: Doutoramentos Conjuntos (European Joint Doctorates)

Identificacao Fluxo do processo
Respec:nsav sflrgg())rcois:ass?s’ & Quand/o psrzzrz)rocede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: ExpediQo 8;:%’2 Quem aprova
procedimento) LI
Ana Pipio 2.1 - Abertura do Apos rececdo no NRI | Analisar e verificar CA Assinatura CA Coordenadores Coordenadores Ana Pipio Coordenadores
projeto no IST e da proposta de CA e distribuigdo de do Projeto ou do Projeto Cientificos no
Documentos orcamento Coordenadores IST
Institucionais Pedir pareceres Pl e Cientificos no
DAJ IST
Apds rececdo no NRI | Analisar e verificar Minutas finais dos Coordenadores Coordenadores Ana Pipio Coordenadores
da proposta dos documentos documentos do Projeto ou do Projeto ou Cientificos no
documentos institucionais institucionais relativos | instituicdo instituicdo IST
institucionais Pedir pareceres Pl e ao aluno Parceira Parceira
DAJ
Equipa NRI | 2.2 — Divulgagdo Ap6s aprovacéo do Reunir informacé&o do Divulgacéo do EJD no | Coordenadores N/A N/A Ana Pipio
(EJD) projeto EJD e preparar material | website da AAl e em do projeto ou/e
para o website da AAl e | apresentacdes Coordenador
Apresentacdo institucionais do IST Cientifico no IST
Institucional
Equipa NRI | 2.2 — Divulgagdo Apos abertura do Preparar noticia para o | Divulgagdo do Coordenadores N/A N/A Ana Pipio
(Concursos) concurso website da AAl e concurso no website do projeto ou/e
facebook da AAI e facebook Coordenador
Cientifico no IST
Equipa NRI | 2.3 - Admissd@o dos | Ap0s rececdo no NRI | Preparagéo dos oficios | Envio dos oficios aos Coordenadores APG Ana Pipio Coordenador
alunos dados relativos ao para os servicos e das servigos e das Cartas do projeto ou/e DHR Cientifico no IST
aluno selecionado Cartas de Admissdo no | de Admisséo aos Coordenador NPI
IST alunos Cientifico no IST | NMCI
Alunos
Prepara/verifica os Reunir as assinaturas | Coordenador Instituicdo Ana Pipio Coordenador
documentos do IST, enviar Cientifico no IST | Parceiras Cientifico no IST
institucionais dos documentos ou/e Instituicdo Alunos
alunos Parceira APG
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Equipa NRI | 2.4 — Mobilidade Entrada do pedido de | Preparagéo de oficio Envio do oficio aos Coordenadores APG Ana Pipio Coordenador
alteracdo no NRI com pedido de servigos do projeto ou/e NPI Cientifico no IST
alteracdo da situagéo Coordenador NMCI
do aluno Cientificono IST | DRH
Preparar/verificar Reunir as assinaturas Coordenador Instituicbes Ana Pipio Coordenador
adendas aos do IST, enviar Cientifico no IST | Parceiras, Cientifico no IST
documentos adendas ou/e Instituigdo alunos APG
institucionais do aluno Parceira
Anualmente, durante | Preparar oficio com Enviar oficio N/A APG N/A Coordenador
a mobilidade dos pedido de NPI Cientifico no IST
alunos regularizagdo de
propinas e
emolumentos do aluno
Apés informacdo da Preparar oficio a Enviar oficio APG APG N/A Coordenador
APG do pedido de informar a quem é NPI Cientifico no IST
Requerimento de devido o
Provas pagamento/solicitar o
pagamento do
Requerimento de
Provas
Conclusédo do Preparar oficio com Envio do oficio aos APG APG N/A Coordenador
Doutoramento do pedido de emissdo dos | servigos Financeira Aluno NPI Cientifico no IST
aluno documentos (Diploma e | dos projetos
Suplemento ao
Diploma)
Equipa NRI | 2.5 — Monitorizagdo | Mensalmente Verificagdo e reparticdo | Atualizacdo dos NPI Coordenador Ana Pipio N/A
Financeira e das diferentes ficheiros de Aplicacédo Cientifico no IST
Relatérios tipologias de despesas | monitorizagao Central dot
e analise financeira financeira dos projetos
Relatério de
monitoriza¢ao
financeira
Apos solicitacdo ao Compilar os dados e Informacgéo para Coordenadores Coordenadores Ana Pipio Coordenador
NRI de apoio na preparacéo de relatorios intercalares Cientificos no Cientificos no Cientifico no IST
elaboracéo de informacgéo e final IST ou NPI IST e/ou NPI
relatorios
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Processo 3 - Programa InnoEnergy

A atuacdo do NRI no ambito do Programa InnoEnergy centra-se sobretudo na
monitorizacao, organizacao de informacéo e suporte a implementacdo dos Programas de
Mestrado InnoEnergy nos quais o IST participa:

= Renewable Energy (RENE);

= Energy Technologies (ENTECH);

= Clean Fossil and Alternative Fuels (CFAFE)

= Environomical Pathways for Sustainable Energy Systems (SELECT)

Neste processo, compete ao NRI executar procedimentos que envolvem os servigos do
IST (AG, NPI); Coordenadores de Mestrado InnoEnergy no IST; Coordenador MEGE e
instituicbes coordenadoras e/ou parceiras.

Subprocesso 3.1 - Admisséo dos alunos
O processo de selecdo € realizado pelo consoércio e a listagem final enviada pelo
Coordenador internacional do programa. Apés rececdo da lista de candidatos
selecionados, o NRI atualiza a base de dados interna de alunos InnoEnergy e inicia o
processo de admissao:
= Emite as Cartas de Admissdo e, apds assinatura do Coordenador MEGE,
submete a versao digitalizada no processo do aluno da pasta partilhada NMCI-
NRI [Carta de Admisséo — Formulario NRI_3_1 VO01]
= Envia e-mail ao NMCI a informar que as cartas estdo disponiveis na pasta
partilhada NMCI-NRI, para envio aos alunos.
= Envia, aos alunos gue solicitarem, as cartas originais por correio.
O processo de admissdao de novos alunos é realizado em alturas diferentes do ano
académico, consoante o Programa' ou se os alunos sédo aceites para realizar o 1° ou o

2° ano no IST.

. CFAFE ~2%2ano ~ 12ano
0 o T N

o o — ]
£ £ 5 & = 2 %
[} [ c [} ] c o]
5 > © 2 < 32 <
] [ - <
v o

----o OO OO o o

Figura 5 - Admissdo de novos alunos durante o ano académico

1 No caso do Programa CFAFE, os alunos poderdo iniciar o ano académico no 1° ou 2° semestre
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Além dos processos diretamente relacionados com a Admissdo dos alunos,
mencionados acima, o NRI confirma a chegada dos alunos ao Programa/Coordenadores
Internacionais, recolhendo informacéo junto do NMCI e do Fénix.

Subprocesso 3.2 - Comunicagao aos servigos: alunos selecionados
Apo6s envio das Carta de Admissdo aos alunos, o NRI tem a responsabilidade de
informar os servigos (AG e NPI) sobre os alunos selecionados para o IST:

AG
= oficio com lista de alunos [Comunicacdo de Alunos Selecionados — Formulario
NRI_3 2 V01 e Comunica¢do de Alunos Selecionados 2° Semestre — Formulario
NRI_3 3 VO01];
= coOpia digitalizada dos Student Agreements dos alunos (via e-mail).

copia digitalizada do oficio enviado a AG, juntamente com os Student Agreement
dos alunos (via e-mail).

Admissédo dos Alunos

Carta de Admisséo
Area partilhada
NMCI-NRI

Enviaraluno
(a pedido)

Figura 6 - Processos de Admisséo dos Alunos
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Subprocesso 3.3 - Self-paying
Aos alunos selecionados cujas bolsas atribuidas ndo contemplam uma contribuicao para
os custos de formacdo? é devido o respetivo pagamento a agéncia financiadora do
Programa. Para o IST receber o pagamento relativo a estes alunos, ao NRI compete:
e Informar o NPI, via e-mail, sobre os alunos que terdo de pagar 0s custos de
formacéo (lista de alunos).
e Enviar ao NPI o formulario de pedido de emisséo de fatura (minuta IST), assinado
pelo responséavel financeiro do respetivo projeto a creditar (projeto de Mestrado
InnoEnergy).

ApOs rececao da fatura, o NRI:
= Envia o documento ao escritério InnoEnergy — Lisboa, pedindo o comprovativo de
pagamento.
= Envia o comprovativo de pagamento a Tesouraria, dando conhecimento ao NPI.
= Apoés rececdo do recibo, envia 0 documento ao escritorio InnoEnergy — Lisboa

Self-Paying

Pedirfatura

Comprovativo

Enviar
Tesouraria

Figura 7 - Processo Self-Paying

2 i.e., self-paying students
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Subprocesso 3.4 - Comunicagao aos servi¢os: alunos em mobilidade
Quando o IST recebe informacédo dos Coordenadores internacionais com as decisfes
relativamente as Instituicbes parceiras onde os alunos irdo frequentar o 2° ano, o NRI
informa a AG que esses alunos estardo em situacao de mobilidade:

= Oficio com lista de alunos e escola do 2° ano [Comunicacdo de Alunos em
Mobilidade — Formulario NRI_3_4 V01]

Este processo aplica-se apenas aos alunos selecionados para o 1° ano
no IST.

m

Este processo ocorre apos rececao de informacdo dos Coordenadores
internacionais (tipicamente entre marco e abril).

Subprocesso 3.5 - Comunicagao aos servigos: desisténcias
Além de informar os servicos (AG e NPI) sobre os alunos selecionados para o IST, ao
NRI compete também comunicar eventuais desisténcias:
= oficio a comunicar a desisténcia a AG [Comunicacéo de Desisténcias — Formulario
NRI_3_5 VO1];
= copia digitalizada do oficio enviado a AG a NPI

Subprocesso 3.6 - Planos de estudo
Para cada aluno InnoEnergy admitido é elaborado um Plano de Estudo (i.e., conjunto de
UCs a frequentar no IST). Neste processo, o NRI intervém no envio de
informacédo/documentacdo aos Coordenadores de Mestrado InnoEnergy no IST. Neste
processo, o NRI:
= Descarrega 0s processos de candidatura de cada aluno selecionado, através do
portal de candidatura do Programa.
= Solicita a instituicdo parceira onde do 1° ano o transcript of records ou lista de
UCs frequentadas pelo aluno (no caso dos alunos aceites para o 2° ano).
ApoOs recolha desta informacdo/documentacdo, o NRI envia ao Coordenador de
Mestrado InnoEnergy no IST:
= 1%e 2°ano: processos de candidatura.

= 29 ano: transcripts of records da instituicdo parceira onde os alunos realizaram o
1°ano
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Os restantes procedimentos (rececdo dos Planos de Estudo e
inscricdo dos alunos nas UC) sdo executados pelo NMCI.

Planos de Estudo

2° Ano
Processos de Candidatura

Processos de Candidatura

ToRs

EnviarCoordIEIST

Figura 8 - Planos de Estudo

Subprocesso 3.7 - Concluséo dos planos curriculares

Apbs conclusédo dos planos curriculares em cada instituicdo (IST e Instituicdo parceira), o
NRI tem a responsabilidade de solicitar as respetivas certiddes dos alunos e de
assegurar a troca destes documentos entre instituicbes parceiras/coordenadoras.
Desde modo, apds concluséo de todas as UC por parte do aluno no IST, o NRI:

= Solicita a AG a emissao das Certiddes de Aproveitamento dos alunos.

= Disponibiliza a cépia digitalizada no processo do aluno (pasta partiihada NMCI-

NRI).

Envia aos coordenadores do programa e/ou instituicdo parceira (cépia digitalizada
e correio).

No caso do Programa CFAFE, as Certidfes de Aproveitamento sao
enviadas semestralmente (sem a Dissertacdo e novamente quando a
Dissertagéo estiver concluida).

Do mesmo modo, apds concluséo do plano curricular na Instituicdo Parceira por parte do
aluno, ao NRI compete:

= Solicitar as instituicdes parceiras os transcripts of records dos alunos.
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= Disponibilizar a copia digitalizada no processo do aluno (pasta partilhada NMCI-

NRI).
Concluséo Planos Curriculares
InStitUigaD Parce"a

PedirCertiddo de .
Pedir ToR
Aproveitamento (AG) SRS
Area Comum NMCI-NRI Area Comum NMCI-NRI

Enviar Parceiro

Figura 9 - Conclusé&o Planos Curriculares

Subprocesso 3.8 - Processo de equivaléncias
Para todos os alunos dos Programas de Mestrado InnoEnergy é elaborado um Plano de
Equivaléncias. O processo de equivaléncias permite ao aluno o reconhecimento das UC
realizadas nas instituicbes parceiras, para que lhe seja atribuido grau, também pelo IST.
Neste processo, compete ao NRI:
= Preencher o formulario Plano de Equivaléncias (minutas IST) com as UC
frequentas pelos alunos, de acordo com o transcript of record recebido da
instituicdo parceira.
= Enviar ao Coordenador de Mestrado InnoEnergy no IST o formulario Plano de
Equivaléncias, para que seja completado com o conjunto de UC no IST as quais
serdo dadas equivaléncia, juntamente com o transcripts of records da instituicdo
parceira.

Os procedimentos relacionados com a preparacéo e o envio dos planos
de equivaléncia aos Coordenadores de Mestrado InnoEnergy no IST
sdo executados semestralmente (janeiro e julho).

Quando o Plano de Equivaléncias estiver finalizado pelo Coordenador de Mestrado
InnoEnergy no IST, este envia o documento para validacdo do Coordenador MEGE.
ApoOs assinatura do Coordenador MEGE, o NRI:
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Recebe o Plano de Equivaléncias e envia o processo completo a AG (Plano de
Equivaléncias e transcript of records da instituicdo parceira). [Planos de
Equivaléncias — Formulario NRI_3 6 V01]

Processo de Equivaléncias

Plano de Equivaléncias

Preencher formulario

ToR Instituigédo Parceira

Enviar CoordenadorlE

I I ‘ I I

Figura 10 - Processo de Equivaléncias

Subprocesso 3.9 - Pedidos de extenséao

Para os alunos que, excecionalmente, ndo concluem o plano curricular do IST no tempo
previsto (seja pela necessidade de prolongar a entrega da Dissertacao ou a repeticao de
alguma UC) é devido ao IST o pagamento dos custos associados. Neste processo ao
NRI compete:

Enviar ao VPAA o oficio a solicitar autorizacao para o aluno se reinscrever como
aluno InnoEnergy. [Pedido de Extensdo — Formulario NRI_3_7_VO01].

Adicionalmente, a este oficio sdo anexados 0s seguintes documentos:

Autorizacdo do Coordenador internacional do Programa,;

Autorizacao do Coordenador de Mestrado InnoEnergy no IST;

Plano de Estudos (em formulario NMCI), preenchido e assinado pelo aluno e pelo
Coordenador MEGE;

(Caso se apligue) Requerimento — Alteracdo para Regime de Tempo Parcial,
preenchido e assinado pelo aluno (em formulario AG).
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O aluno é informado que deve recolher a assinatura do Coordenador
MEGE no Plano de Estudos.

ApoOs despacho do VPAA, o NRI:
* Envia o processo (oficio e anexos) a AG para procederem & inscricdo e posterior
pedido de pagamento ao aluno.

Assim que o processo é enviado a AG, o NRI:

» Informa o aluno, mencionado que serd contactado diretamente por este servico
para regularizar o pagamento.

Pedidos de Extensédo

Autorizagéo S
Coordenador cOol:zte?\chI:??;IST Plano de Estudos Req Tempo Parcial
Internacional

Pedido de Autorizagdao
(Oficio)

EnviarVPAA

Informar Aluno

Figura 11 - Pedidos de Extenséo

Subprocesso 3.10 - Conclusao da mobilidade
A todos os alunos dos Programas de Mestrado InnoEnergy é atribuido grau pelo IST,
guando concluirem todas as unidades curriculares previstas no seu plano de estudos do
IST e quando estiverem processadas as equivaléncias relativas as unidades curriculares
realizadas na instituicdo parceira. Neste ambito, € da responsabilidade do NRI:
= Pedir & AG a emissédo da Certiddo de Conclusdo de Mestrado, Certiddo de
Registo e o Suplemento ao Diploma. [Pedido de Certiddo de Concluséo, Diploma
e Suplemento ao Diploma — Formulério NRI_3_8_V01]
= Enviar os documentos finais aos alunos (cépia digitalizada e por correio).
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No caso dos alunos que realizam o 2° ano no IST, o pedido de
emissao de Certiddo de Concluséo, Diploma e Suplemento ao Diploma
s6 podera ser efetuado apds rececao da Certiddo de Aproveitamento

Concluséo da Mobilidade
Certiddo de Concluséo Suplemento ao Diploma

Conclusao da
Mobilidade

Certiddo de Conclusédo Diploma e Suplemento
de Mestrado ao Diploma

PedirAG

Figura 12 - Processo de Conclus&o da Mobilidade

Subprocesso 3.11 - KAVAs internacionais

Todos os alunos selecionados no ambito do Programa InnoEnergy frequentam atividades
adicionais obrigatérias do Programa e (ex: Summer Schools, Winter Schools, etc.).
Nestas atividades, o NRI é responséavel por:
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= criar e acompanhar 0s processos de aquisicdo associados as passagens aéreas
para os alunos do IST que frequentam estas atividades.

Subprocesso 3.12 - Documentos programaticos

Além dos procedimentos relacionados com a admissao e a mobilidade propriamente dita
dos alunos, o NRI atua como intermediario na renovacao dos documentos programaticos
(ex: Educational Programme Agreements ou Master School Program Partnership
Agreement). Neste sentido, € da responsabilidade do NRI:

= (Caso se aplique) Solicitar parecer juridico a DAJIST,;

= Solicitar a assinatura do Presidente do IST, através do NPI;

= Enviar os documentos assinados aos Coordenadores internacionais do Programa.

Subprocesso 3.13 - Organizacao de Informacéo Financeira
No ambito do Programa InnoEnergy, com o objetivo de apoiar o VPAI na gestao
financeira do programa, o NRI recolhe e organiza a informacao financeira relativa a
projetos das vertentes Ensino (Mestrado e Doutoramento) e Management (atividades de

gestao).
O NRI:
= Anualmente, no inicio do ano civil, apoia a elaboracdo e recolha das folhas de
horas
= No final do ano letivo, compila e organiza da informacado relativa as receitas e
despesas

= Solicita ao NPI do Cost Statement anual e dos relatérios de auditoria

%/ Esta atividade € realizada em estreita articulacdo com o NPI
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 3: Programa InnoEnergy

Quando se procede 2P 0D [T Quem
Responsavel Subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: EXS;?;F'O Valida Quem aprova
Apos rececéo da lista
de alunos Emitir Cartas de Admisséo Area Partilhada
Joanne selecionados NMCI-NRI
e Coordenador
Laranjeiro I ) . Coordenador
3.1 — Admisséo dos Submeter na area partilhada o . Coordenador Mestrado
e alunos ADS inat NMCLNRI Carta de Admissao Internacional do MEGE InnoEnergy IST
Joana pos assinatura Programa
Salgueira Coordenador MEGE
Enviar e-mail NMCI NMCI
Apos resposta do Enviar ao aluno Aluno
aluno
3.2 - Comunicacao . . Informar os servigos sobre . . Coordenador Coordenador Coordenador
Joanne S Apos envio das Carta ) Admiss&o e inscricao dos . AG Mestrado
L aos servigos: alunos o os alunos selecionados para Internacional do Mestrado
Laranjeiro ) de Admissao alunos. NPI InnoEnergy
selecionados 0 IST Programa IST InnoEnergy IST
Coordenador
i ) Informar NPI Internacional do
Apds recegdo da lista Programa
de alunos Coordenador NPI
selecionados Enviar formulario de pedido
e Mestrado
de emisséo de fatura InnoEnerav IST Coordenador Coordenador
Joanne . Contribuigdo para custos 9y Mestrado
Laranjeiro 3.3 - Self-paying ApG %0 d Envi G de formag&o Escritorio InnoEnergy Mestrado
pos rececao da nviar ao escrl_torlo Contabilidade InnoEnergy - IST InnoEnergy IST
fatura InnoEnergy - Lisboa Lisboa
Apos rececéo do Escritério Tesouraria
comprovativo de Enviar Tesouraria e NPI InnoEnergy - NP
pagamento Lisboa
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Quando se procede IE Bl (D EEEEE Quem
Responsavel Subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Exg:;j;io valida Quem aprova
Apos recegéo do Enviar escritorio InnoEnergy ) Escritorio
recibo - Lisboa Tesouraria Ir_moEnergy -
Lisboa
Joanne 3.4 - Comunicagao éggf Jg;(:(?;?ggo dos Coordenador ’\C/Izc;?;dné\dor Coordenador
. aos servicos: alunos e Informar AG Registo de mobilidade Internacional do | AG Mestrado
Laranjeiro o Internacionais do InnoEnergy
em mobilidade Programa InnoEnergy IST
Programa IST
Alunos Coordenador
Joanne 3.5 — Comunicagédo Apbs informagéo Coordenador AG Mestrado Coordenador
. aos servigos: recebida a comunicar Informar AG e NPI Registo de desisténcia Internacional do Mestrado
Laranjeiro A A NPI InnoEnergy
desisténcias desisténcia Programa, entre ST InnoEnergy IST
outros
Enviar processos de SharePoint Coordenador
Apds rececdo da lista | candidatura (1° e 2° ano) InnoEnergy Coordenador Coordenador
Joanne 3.6 — Planos de de alunos Plano de estudos Mestrado Mestrado Mestrado
Laranjeiro Estudo - . . reliminar L InnoEner:
1€l u selecionados Enviar transcripts of records | o Instituicio InnoEnergy IST | o 9y InnoEnergy IST
(2 ano) parceira 1° ano
No final do semestre / Solicitar emissdo de
ano académico Certidoes de N/A AG N/A N/A
Aproveitamento o
Certiddo de Coordenad
, Aproveitamento. oordenacor
3 3.7 — Conclusio d ApOs receber Internacional do
Loann‘e‘ I - onc‘us?o OS | Certidoes de Envio da documentacéo AG Programa N/A N/A
aranjeiro planos curnculares |- aproveitamento Instituic&o
Parceira
No final do ano Solicitar os transcripts of . Instituicdo
académico records. Transcripts of records. N/A Parceira N/A N/A
3.8 — Processo de . = Preencher formulario Plano Plano de Equivaléncias Coordenador Coordenador
Joanne s A ApoOs rececao do R . . Coordenador
g Equivaléncias - de Equivaléncias (minuta com UCs realizadas na N/A Mestrado Mestrado
Laranjeiro transcripts of records e . MEGE
IST) instituicéo parceira InnoEnergy IST InnoEnergy IST
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Quando se procede IE Bl (D EEEEE Quem
Responsavel Subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Exg:;j;Qo valida Quem aprova
Enviar Coordenador de
Mestrado InnoEnergy no IST
Apos recegéo do Enviar Planos de Coordenador Coordenador Coordenador
Plano de Equivaléncia e os transcripts | Processo de equivaléncias AG Mestrado
o MEGE MEGE
Equivaléncias of records InnoEnergy IST
Alunos
Apbs informagéo Coordenador ﬁzgissgsdor Coordenador
recebida a solicitar Enviar oficio VPAA Internacionaldo | CG Mestrado
= InnoEnergy
extenséo Programa, entre ST InnoEnergy IST
_ . outros

Joanne 3.9 P~ed|dos de Extensio
Laranjeiro extensao , .

Apos despacho Enviar AG AG N/A N/A

CG

Apos envio AG Informar aluno Aluno N/A N/A

Apds emissao de Enviar oficio com pedido de - x =

Certiddo de emisséo de Certiddo de :\:Aertlt(rj:god?:g:zigggsdio de I\Cﬂzcs);?;dn;\dor Coordenador
Joanne 3.10 — Concluséo da Aproveitamento e Conclusdo de Mestrado, Registo e’Su lemento ao N/A AG InnoEner Mestrado
Laranieiro Niobilidade envio de Plano de Certidao de Registo e Di gIJoma P IST oy InnoEnergy IST

| Equivaléncias Suplemento ao Diploma P

Apos rececéo dos Enviar ao aluno (PDF e Envio dos d_ocumentos (e- AG Aluno N/A N/A

documentos Correio) mail e correio)
Joanne 311 — KAVAS Apbs rececéo de Crlal_r processos de _ o Agéncia de Escritério Coorden_ador Coordenador
Laranjeiro Internacionais informag&o com datas aquisicéo (passagens Bilhetes eletronicos Viagens Ir}noEnergy - Internacional Mestrado

dos Eventos aéreas) Lisboa do Programa InnoEnergy IST

Apos rececdo de

pedido do . . Coordenador Coordenador Coordenador
Joanne 3.12 - Documentos Coordenador (Caso se aplique) Pedir Informacéo juridica Internacional do | DAJIST Mestrado Mestrado
Laranjeiro programaticos Internacional do parecer DAJIST Programa :g?oEnergy InnoEnergy IST

Programa
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Responsavel Subprocesso Qe sz ezl Como se procede Resultado/ registo EMnch proceI§)S<0edido ol Quem aprova
P P / prazo p 9 Rececionado de: gara' valida p
Apos rececéo de
pedido do Solicitar assinatura Assinatura dos Coordenador ﬁgg;?;;j dor Coordenador
Coordenador Presidente IST documentos Internacional do | NPI InnoEner Mestrado
Internacional do Programa IST oy InnoEnergy IST
Programa
Apds rececdo dos Coordenador Internacional Coordenador
documentos do Programa Documento assinado NPI Internacional do | N/A N/A
assinados 9 Programa
NPI Coordenador do
Anualmente, Recolha de Folhas de Horas | Folhas de horas L
inicio ano civil Assinadas assinadas Coordenadores NP1 Ana Pipio Mestrado
Carl 3.13- Organizagdo do programa Innonergy IST
arla ; ~
Canaino | dainformacao J— —
ompilacéo e organizagao
Anualmente da Receita e da despesa por ssseeig (éali(():sei(t::m a NPI VPAI Ana Pipio N/A
rubrica do projeto P
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Processo 4 —

International Credit Mobility

A atuacao do NRI no ambito do programa Internactional Credit Mobility (ICM) centra-se
em diferentes fases do processo:

» Proposta a submeter a ULisboa (incluindo no Processo 9);

= Protocolos bilaterais com universidades parceiras (Processo 5.5); e

* Implementacéo do ICM.
Na Implementacdo do ICM no IST, o NRI atua sobretudo na gestdo do projeto e nas
mobilidades incoming.

Subprocesso 4.1 — Gestdo do Projeto

= Apoio na distribuicdo de verbas por tipo e duracdo das mobilidades, e instituicbes
parceiras, de acordo com o financiamento atribuido e alteracdes na execucéo
= (Gestdo do procedimento concursal interno, para estudantes, staff tranning e staff
teaching do IST:
— Abertura concurso no IST (em conjunto com a AAl)
- Gestéo candidaturas
- Elaboracéo das atas (em conjunto com a AAl)
- Comunicacdo aos candidatos dos resultados do concurso e gestdo dos
contactos
= Contacto com as universidades parceiras com indicacbes sobre como gerir 0
concurso.

m

Os parceiros, para além das indicacdes especificas do programa ICM
de como gerir 0 concurso, irdo receber indicacdo de que os alunos de
doutoramento e o staff académico deverdo contactar e acordar a
mobilidade com um docente ou investigador no IST. Para apoiar, o NRI
deverd elaborar e manter atualizada uma lista com o contacto
(docente) por area investigacdo/doutoramento, que enviara aos
parceiros.

E feita uma sess&o de esclarecimentos entre para todos os candidatos
outgoing em conjunto com o NMCI

Subprocesso 4.2 - Admisséo - Alunos Incoming

= O NRI recebe das instituicbes parceiras a listagem dos estudantes nomeados
(Master e Doutoramento)

Versao 00-13
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Para os casos em que os alunos de doutoramento ainda ndo tenham contactado e
ndo tenham uma pré-aceitacdo de um docente do IST, o NRI agilizara contactos
dentro da area de estudos especifica do aluno.

O NRI emite as Cartas de Aceitacdo para os alunos. A Carta de Aceitacdo dos
alunos de doutoramento séo assinadas pelo VPCC. As Cartas de Aceitacdo dos
alunos de Mestrado séo entregues a Coordenacédo do NMCI para assinatura

O NRI informa os a APG sobre a chegada de alunos de doutoramento.

Os alunos incoming sdo nomeados pela instituicdo parceira

No caso dos alunos de doutoramento, a Carta de Aceitacdo sé sera
emitida apos confirmado por um docente do IST que aceita orientar o
aluno durante a sua mobilidade.

As Cartas de Aceitagao séo enviadas aos alunos pelo NMCI e, a partir
desta fase, todos os procedimentos associados aos alunos incoming
sao da responsabilidade do NMCI.

Subprocesso 4.3 - Admisséao - Staff Training e Staff Teaching Incoming

i

O NRI recebe das instituicGes parceiras a listagem dos Staff Training e Staff
Teaching nomeados

Nos casos em que o Staff Teaching que ainda ndo tenham contactado e nao
tenham uma pré-aceitacdo de um docente do IST, o NRI agilizara contactos
dentro da area de investigacao especifica do docente em mobilidade.

O NRI emite as Cartas de Aceitacao (CA) que serao assinadas pelo VPAI

O NRI envia as CA ao Staff incoming

O NRI articular Plano de Trabalho/Agenda do Staff Trainning com o servico ou
entidade responsavel por o receber no IST

Os Staff Training e Staff Teaching sdo nomeados pela instituicdo
parceira.
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m

durante a sua mobilidade.

No caso do Staff Teaching, a Carta de Aceitacdo sé serd emitida apos
confirmado por um docente do IST que aceitar acolher o docente

Subprocesso 4.4 - Contactos com a Reitoria (para Staff)
O NRI fara a articulagdo com a reitoria de ULisboa unicamente nos processos relativos

ao Staff Training e Staff Teaching Incoming. Neste ambito:

= O NRI recebe e envia documentacédo de e para a Reitoria da ULisboa

= O NRI é responsavel pelo preenchimento da tabela da reitoria com os dados de
cada participante

= O NRI enviara os relatorios finais, por pais, para a Reitoria da ULisboa

i

Envio da documentacédo da Reitoria da ULisboa para o staff que tem
de ser entregue pelo menos 45 dias antes da sua chegada.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 4: International Credit Mobility

Identificacao Fluxo do processo
Responsavel Sgﬂgfois“:;; & Quand/o psrgzr:)rocede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expedido 8;:%’2 Quem aprova
procedimento) PEIEE
Apbs rececdo da
NRI I{stage_m do o ULisboa x ULisboa Ana Pipio Coordenador AAI
financiamento Distribuicdo de verb ) Coordenacao AAl
stribuicao de verba
atribuido por tipo e durac&o de Listagem detalhada de
Quand mobilidades e por bolsas disponiveis por
uando ocorre instituics i
4.1 - Gestéo de alteracdes na instituicdo parceira Instituicao parceira ) .
NRI Projeto ~ N/A ULisboa Ana Pipio Coordenador AAI
execucao das
mobilidades
ApOs rececao da Elaborar e atualizar
Joana Salgueira I{stagem do lista com o contacto Lista de contactos N/A N/A Ana Pipio VPAI
financiamento (docentes) para cada
atribuido area no IST
Recolher e preparar
Informacé&o sobre
Apbs aprovacéo da B:ggg:;;gﬂoe boas Fén,\;a” explicativo do ULisboa :Dn;tlctgil;;aao Ana Pipio Coordenador AAI
ULisboa da
distribuic&o de bolsas concurso de atribuicao
de bolsas
:?)%rltsugs gg I(:SoTncurso Edital do concurso N/A IST Ana Pipio Coordenador AAI
Desde da abertura até = . .
Gestéo das Listagem de candidatos .
ignezrl?rzs% de fecho do candidaturas e respetivos processos Candidatos N/A N/A NIA
gg(glég'ﬁfu?seoj(gl Elaboragéo de Atas Atas dos concursos Juri do concurso Coordenagéo AAI Ana Pipio Coordenador AAI
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Identificacao Fluxo do processo
. (processo, Quando se procede . . Quem
Responsavel subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Exp::j;jo valida Quem aprova
procedimento) para:
Apos rececéo\ao no Comunicagédo dos . .
= Lista de candidatos
NRI da aprovacao da resul;ados aos Selecionados e que N/A Coordenagédo AAI Ana Pipio Coordenador AAI
lista de candidatos candidatos e gestao -
. aceitaram as bolsas
selecionados de contactos
F|ndo~o prazo para_ Pedir Ilstagem de Lista de alunos incoming Instituicdo
selecéo da instituicdo alunos selecionados e . N/A ;
: . selecionados Parceira
parceira respetivo processos
o Confirmagao de um
- Agilizar contactos para professor do IST para Instituicdo Alunos -
. 4.2 — Admisséo - os alunos de : doutoramento Ana Pipio Docente do IST
Joana Salgueira Al | ) ) ) d acompanhar o Parceira lecionad
unos Incoming Apbs receber listagem outoramento doutorando selecionados
de alunos Py
sefecionados s Senigos o das | Offcioaos senvigose | ieas APG
¢ - Cartas de Admisséo aos G NMCI Ana Pipio Docente do IST
Cartas de Aceitagao Parceira
alunos
no IST
Findo o prazo para Pedir Iistagem de Lista de Staff incoming Instituicdo
selecéo da instituicao alunos selecionados e h N/A ;
: . selecionados Parceira
parceira respetivo processos
Agilizar contactos para Confirmacdo de um Instituicao Docente do IST
g P professor/servigo do IST G Staff Selecionado Ana Pipio :
i ) o Staff h i Parceira Servigo do IST
e Ap6s receber listagem para acompanhar o Sta
. 4.3 — Admisséo -
Joana Salgueira . de alunos
Alunos Incoming : 3 - .
selecionados Prepara e retine Oficio aos servigos e Instituicso APG VPAI
assinatura das Cartas | Cartas de Admisséo aos Parceifa NMCI Ana Pipio Coordenador da
de Aceitagdo no IST alunos AAIl
ApoOs assinatura das Envio das Cartas de VPAI .
Lo o N/A Coordenador da Staff Selecionado N/A N/A
cartas de Aceitacao Aceitacéo AAI
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Lista de alunos
selecionados
= Troca de informagéo Aprovagoes de ULisboa ULisboa -
Duragdo do ICM documentacao alteracOes das Coordenador AAI Coordenador AAI Ana Pipio Coordenador AAI
4.4 - Contactos mobilidades
Joana Salgueira com a Reitoria Relatérios finais
(para Staff)
. ) x Preenchimento .
Q%%si"(cjc;rélrsmagao das tabelas da reitoria por T:gﬁ:liaség;reltona por N/A ULisboa Ana Pipio Coordenador AAI
participante P P
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Processo 5 — Protocolos Internacionais

Com o intuito de criar e/ou fortalecer os lagos de colaboragcdo do IST com outras

instituicbes internacionais tém sido celebrados diversos tipos de Protocolos que tém

como objetivos gerais:
= Promocéao do intercambio de alunos de graduacéo e pés-graduacéo
= Supervisédo conjunta de teses de Mestrado e Doutoramento

programas de graduacéo e pos-graduacao

Promocéo de iniciativas de investigacéo conjuntas

Intercambio de pessoal técnico e administrativo, docentes e investigadores
Colaboragédo na definicho e desenvolvimento de planos -curriculares para

= QOrganizacdao e participacdo conjunta em encontros e conferéncias cientificas
» Intercdmbio e partilha de material, publicacdes e informacao cientifica
Assim, o NRI deve comecar por identificar a origem e tipo de Protocolo em questéo:

a) Resultado de uma visita/delegacao da instituicdo ao IST ou Vice-versa,

b) Resultado de pedido de um docente ou investigador em estreitar ligacdo com uma
determinada instituicdo ou com determinado pais;

c) Resultado de uma necessidade/oportunidade encontrada pela Area de Assuntos
Internacionais (AAl);

d) Resultado de pedido de uma instituicdo;

e) Resultado de Projeto aprovado Erasmus+, KA1: International Credit Mobility

(ICM).
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Protocolos Internacionais

Visita/Delegagdo

Pedido de
Docente

Necessidade
Oportunidade
(AAI)

International
Credit Mobility
(1IcMm)

Pedido de
Instituigdo

Andlise / Estudo de Viabilidade

ConcegHo e Redagio

Assinatura

Renovagdo

Figura 13 - Procedimentos dos Protocolos Internacionais

Subprocesso 5.1 — Protocolo: Visita/Delegagcao

Ao receber a informacgéo de interesse de uma visita de um potencial parceiro, 0
NRI prepara um curto briefing sobre a instituicdo de forma a perceber qual o
interesse em estreitar lacos. Esta andlise tem em consideracdo o histérico da
instituicdo, factos e numeros, combinacdo de cursos/areas/departamentos,
rankings numa perspetiva nacional, continental e mundial.

Verificando-se interesse em efetivar Protocolo(s), o NRI juntamente com o Vice-
Presidente para os Assuntos Internacionais (VPAI) avaliam se a assinatura devera
acontecer no momento da visita ou se deverd ser primeiramente discutido e
analisado durante a visita.

Quer seja o Protocolo assinado no ato da visita ou apoOs discussdao em
visita/reunido, a AAl identifica o tipo de Protocolo(s) que se pretende elaborar.

O NRI prepara o(s) Protocolo(s) juntamente com a instituicdo que ir4 realizar a
visita. Quando o modelo de Protocolo € enviado pelo parceiro, o NRI analisa e
completa o documento. Se o NRI detetar no documento alguma pressuposi¢ao
financeira, propriedade intelectual ou de caracter juridico, deve enviar um emalil
para pedido de parecer/anélise dos respetivos servigos do IST.
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- Verifica-se 0 mesmo subprocesso no sentido inverso quando se trata de
— uma visita do IST ao Estrangeiro.

- Para mais informacBes sobre parte logistica relativa a visitas e
— delegagdes no manual de procedimentos “Eventos”.

Havendo intencdo de ambas as partes assinarem o Protocolo aquando a
visita/reunido, o NRI prepara dois (ou se necessario mais) originais do documento
gue deverdo ser colocados nas pastas formais do IST.

Subprocesso 5.2 — Protocolo: Pedido de um Docente

Esta informacéo pode chegar ao NRI através de duas vias:
- Pedido do Docente ao Conselho de Gestdo, que contacta o NRI a pedir
para ser dado seguimento ao assunto;
- Pedido do Docente efetuado diretamente a Area de Assuntos
Internacionais, NRI ou NMCI.
O NRI comeca por perceber qual a intencdo de Protocolo e avanca com uma
analise sobre o histérico da instituicdo em causa, factos e nimeros, combinacao
de cursos/areas/departamentos e rankings.
Este balanco é levado a consideracdo do VPAI que decide se h& interesse em
avancar com o Protocolo.
Existindo interesse em efetivar Protocolo(s), o NRI contacta o Docente para
acertar pormenores e envia uma proposta de documento a ser proposto a
instituicao.
Quando o parceiro nos envia uma contraproposta, e se 0 documento assim o
exigir, o NRI pede um parecer a Propriedade Intelectual e Gabinete de Apoio
Juridico.

Subprocesso 5.3 — Protocolo: necessidade e/ou oportunidade encontrada

pela AAI

Estes Protocolos podem surgir da necessidade de resposta ao interesse
manifestado por alunos a AAIl, ou podem surgir como interesse numa parceria
estratégica.

Nestes casos, o0 NRI faz uma pesquisa aprofundada sobre a instituicdo e leva a
deciséo a consideracéo do VPAI.

O NRI prepara uma proposta de Protocolo.

Elaborado por: Ana Pipio

Versao 00-13 Verificado: Denise Matos Pagina: 152

Aprovado: CG




Vol. 24- Area de Assuntos Internacionais

W Vol. 24.3_ - NQcIeo de RelacGes
MANUAL DE PROCEDIMENTOQS | Internacionais

TECNICO LISBOA
Revisao n.° 01-2021

Data: julho 2021

= O NRI efetua o primeiro contacto, através de email, fazendo uma apresentacéo do
IST e anexando todos os documentos necessarios.

= O Protocolo é feito em conjunto entre as instituices até se alcancar o momento
final de assinatura.

Subprocesso 5.4 — Protocolo: Pedido de uma Instituicao

» A necessidade de Protocolo surge muitas das vezes através de um pedido direto
da instituicdo ao IST. O NRI responde a instituicdo, através de email, agradecendo
o contacto e informando que seré feita uma apreciacédo do pedido.

* O NRI faz uma analise sobre a instituicdo tendo em consideracao aspetos como o
histérico da instituicdo, factos e nimeros, possiveis combinacfes de cursos, areas
e departamentos, rankings numa perspetiva nacional, continental e mundial.

» Esta analise é levada a consideracdo do CG que decide se ha interesse em
avancar com o Protocolo.

= O NRI entra em contacto novamente com a instituicdo informando se tem
interesse em avancar com a elaboracgéo de Protocolo e informa quais os préximos
passos a tomar. Neste contacto, e verificando-se interesse na parceria, o NRI
envia uma proposta de documento que deve ser preparado e adaptado com as
informacdes da instituicao.

= Quando a instituicdo opta por enviar uma contraproposta de Protocolo, o NRI faz
uma andlise do documento, completa-o e se considerar necessario, pede um
parecer a Propriedade Intelectual e Gabinete de Apoio Juridico.

Subprocesso 5.5 — Protocolo: Projeto ICM

= O NRI recebe confirmacdo da Universidade de Lisboa, através da AAI, dos
resultados das candidaturas aos ICMs.

= O NRI, ap6s receber informacéo, inteira-se de qual o tipo de mobilidade prevista
(estudantes mobilidade, staff teaching, staff training), percurso de mobilidade
(incoming, outgoing), namero de participantes previstos, ciclo de ensino (se
aplicavel), duracdo da mobilidade, entre outros dados relevantes.

= O NRI inicia os contactos com 0s parceiros internacionais envolvidos, no sentido
de formalizar esta parceria através do preenchimento e assinatura do Inter-
institutional Agreement.

Subprocesso 5.6 — Assinatura do Protocolo

= NRI imprime os protocolos originais (normalmente dois originais).
= NRI cria um oficio com pedido de assinatura dos documentos ao do Presidente do
IST.
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» Este oficio, antes de chegar ao Presidente, é levado ao VPAI que comprova e
concorda com o Protocolo.

= ApOs assinatura, 0s originais sdo enviados para a instituicdo parceira para
assinatura. O mesmo acontece no sentido inverso, isto é, quando a recolha de
assinaturas tem inicio na universidade parceira.

Implementagdo dos Protocolos Internacionais nao faz parte deste
processo.

Subprocesso 5.7 — Renovacéo do Protocolo

= Secretariado do VPAI identifica necessidade de renovacao de Protocolo.

* No caso de nao haver nenhum Professor associado ao Protocolo, o Secretariado
do VPAI envia informacéo para o NMCI que devera avaliar o grau de atividade, e
para o NRI que devera fazer uma avaliacdo geral da qualidade do Protocolo. O
NRI, apresenta ao VPAI as suas conclusbes sobre a analise efetuada e em
conjunto decidem que passos tomar sobre a possivel renovacdo. Nos casos de
colaboracéo e atividade evidente, avanca-se de imediato para a renovacao.

* No caso de existir um Professor responsavel pelo protocolo, o Secretariado do
VPAI envia informacdo ao mesmo, com conhecimento do NRI. Sendo da vontade
do Professor avangar com a renovacdo do Protocolo, o NRI deve preparar
proposta de documento de renovacao e envia-la ao Professor que articulara a
renovacgao junto do parceiro.

= ApOs verificacdo do parceiro, 0 NRI leva documento a CG para assinatura do
Presidente do IST e, posteriormente, envia-o para assinatura do parceiro.

= NRI apds receber o documento entrega-o ao Secretariado do VPAI que anexa a
informacgéo ao Protocolo original na plataforma do IST.

?_B O documento de renovacao depois de assinado, deve ser submetido nas
p— Aplicacdes Centrais juntamente com o Protocolo original.

?_B Uma Adenda € considerada como um novo Protocolo e devera ser
— submetida na Aplicagdes Centrais como tal.

= Na auséncia do VPAI, a Coordenacdo da AAl assume qualquer

responsabilidade.
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Subprocesso 5.8 — Catalogacao na Plataforma Aplicacbes Centrais do IST

Apoés assinatura do Protocolo Internacional, o NRI prepara uma ficha identificativa
(resumo) sobre o protocolo com todos os dados que deverdo constar na plataforma de
protocolos das Aplicacdes Centrais do IST:
- Nome do ficheiro digitalizado
- Data de Inicio
- Data de Fim
- Data de Assinatura
- Tipo de Protocolo
o Protocolo Geral de Colaboragéo (PGC)
o Protocolo de Mobilidade de Alunos (PMA)
o Protocolo de Duplo Grau Mestrado (DGM)
o Protocolo de Duplo Grau Doutoramento (DGD)
o Protocolo Especifico (PE)
— Observagdes
o Validade
Renovacao Automética ou Renovacgado Necessaria (tempo denuncia)
Ambito (reitoria / visita delegac&o) — Quando se aplica
Website Instituicdo Parceira
Contacto AAI Parceiro
- Responsaveis IST
- Responsaveis Parceiro
- Morada da Instituicdo Parceira
* NRI insere o documento na plataforma Aplicacdes Centrais do IST, e informa o
NMCI de que tal foi inserido.
* O NRI digitaliza o documento original e insere/copia a informacdo para a
plataforma do IST.
= Os Protocolos originais séo identificados com o ndmero gerado na plataforma e
sdo entregues ao Secretariado VPAL.
» Depois de inseridos na plataforma da Aplicacbes Centrais, os protocolos podem
ser encontrados através de um motor de busca. [Esquema das opcdes de busca -
NRI_5 1 V01 Opcoes de Busca]

@)
®)
@)
@)
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Subprocesso 5.9 — Solicitagdes de Servicos do IST e da ULisboa

» O Departamento de Relagbes Externas e Internacionais da Universidade de
Lisboa solicita pontualmente dados sobre os Protocolos Internacionais do Instituto
Superior Técnico, nomeadamente: nimero de Protocolos Internacionais num pais
especifico; Protocolos por area geografica; nimero de vagas de mobilidade; entre
outros. O NRI efetua as listagens/balancos solicitados e envia tais resultados por
email aos intervenientes envolvidos da Reitoria da Universidade de Lisboa.

= Também os servigos do IST necessitam por vezes de listagens/balangos sobre os
Protocolos Internacionais. O procedimento € o mesmo; sdo reunidos e efetuados
pelo NRI e enviados por email.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 5: Protocolos Internacionais

Quando se Fluxo do processo Quem
Responsavel Subprocesso procede Como se procede Resultado/ registo S Expedido valida Quem aprova
/ prazo Rececionado de: .
para:
Susana Santana 5.1 — Protocolo
resultado de Ap6s entrada do . ) . i )
e x : Fazer Andlise da Averiguar qualidade A - Vice-Presidente
Visita/Delegag&o N AR
gac ZESLZE;oeno NRI Instituicdo da instituicdo CG /Instituigao NRI Ana Pipio das RI
5.2 — Protocolo
Susana Santana resultado de pedido -
de Docente Apos entrada do o Selecionar os _ _
3 Protocol pedido de entificar o Ce ggﬂi'&i 2o do NRI/ Instituicio NRI / Instituicdo Ana Pipio Vice-presidente
.3 — Protocolo 5
resultado de uma alteragao no NRI Protocolo
Susana Santana necessidade/oportuni
dade (AAI) ApoOs entrada do : i i
. Pedir parecer aos Obter parecer dos Vice-Presidente
5.4 Protocolo gﬁglrggadoeno \RI servicos servicos do IST NRI P1/ GAJIST P1/ GAJIST das Rl
resultado de pedido
Susana Santana de uma Instituicdo
Ap6s entrada do Enviar protocolo o ) .
5.5 — Protocolo pedido de para parceiro para Obter versdo final NRI Instituicéio Ana Pipio Vice-Presidente

resultado de Projeto
Erasmus+, KAl: ICM

alteracdo no NRI

negociagao

do documento

das RI

Susana Santana

5.6 — Assinatura do

ApOs ter a versédo

Imprimir originais e
oficio de assinatura

Assinatura do

Instituicdo parceira / cG

Vice-Presidente

Presidente IST

Protocolo final do documento protocolo NRI das RI
dos protocolos
5.7 — Renovacio do Depois de cessar Identificar Comunicar ao NRI Vice-Presidente
Susana Santana y ¢ vigéncia do necessidade de da necessidade de CG NRI Ana Pipio
Protocolo ~ o das RI
protocolo renovagao renovagao
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Quando se Fluxo do processo Quem
Responsavel Subprocesso procede Como se procede Resultado/ registo ) Expedido lid Quem aprova
/ prazo Rececionado de: X Vligk!
para:
Apbs identificar se
. efetivamente se Enviar documento x . .
5.7 — Renovacéao do = Renovagéo do N . - Vice-Presidente
Susana Santana avanga com a de renovacéo ao N/A Instituicdo Parceira Ana Pipio
Protocolo ~ h protocolo das RI
renovagéo do parceiro
protocolo
5.8 — Catalogagao Depois de rececdo | Digitalizar protocolo,
dos Protocolos 9 . : o
. - do protocolo ja inseri-lo na Protocolo finalizado N -
Joana Salgueira Internacionais na - - NRI / Instituigdo CG Ana Pipio N/A
- assinado pelas plataforma do IST, e em vigor
Plataforma Aplicagdes artes envolventes | entregé-lo no CG
Centrais do IST P 9
5.9 — Solicitagdes de NRI prepara Balango/Listagem Servigos IST / Servigos IST /
Servigos IST e Depois de recegéo . Reitoria Reitoria - Vice-Presidente
Susana Santana Reitoria Universidade | do pedido balan(;olll_stggem de PmtO.COIO.S Universidade de Universidade de Ana Pipio das RI
: com o solicitado Internacionais : -
de Lisboa Lisboa Lisboa
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Processo 6 - Apoio a Redes Internacionais

O NRI, de acordo com as suas competéncias e através da sua coordenacéo, representa
institucionalmente o IST nas atividades e reunifes de varias redes internacionais em que
a escola participa, em particular:

v' CLUSTER - Leading Universities of Science and Technology

v' SEEEP - Sino-EU Engineering Education Platform

v" HERITAGE - Indo-European network of Technical Higher Education Institutions

De acordo com a estrutura das redes e atividades a desenvolver, algumas das quais sao
definidas ad-hoc com o0s objetivos muito especificos, sdo determinados os
procedimentos. No entanto, apresenta-se os procedimentos gerais.

Neste contexto, quando o NRI participa em reunido e eventos promovidos pelas redes:
= Apoiar os parceiros organizadores na preparacdo de agenda e material de suporte
= Preparar informacéo e apresentacdes para a reunido que sao da responsabilidade
do IST Representar o IST e apresentar/discutir atividades
= Informar os 6rgaos de gestdo, em particular o VPAI, das atividades e resultantes
das reunides e, sempre que necessario, preparacao relatério e/ou dossier com
informacéo relevante

O NRI, em atividades da sua competéncia, pode participar em iniciativas e estudos
promovidos pelas redes, previamente aprovadas ou por indicacdo do VPAI, em que
devera:
» Divulgagcdo e disseminacdo interna e externa das redes (através de
apresentacoes, do website da AAIl e/ou do website da rede)
= Desenvolver com qualidade e competéncia as tarefas atribuidas
= Dinamizar a participacao do IST nas redes, através de novas propostas, estudos a
promover no ambito das redes.

Quando a reunido se realiza no IST, a preparagdo/organizacdo dos
eventos devera seguir os procedimentos descritos no processo 11.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 6: Apoio a Redes Internacionais

Identificagdo Fluxo do processo
. (processo, Quando se procede . . . Quem
Responsavel subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Receg;o.nado Expz:j;go . Quem aprova
procedimento) : PEIEE
Apoiar na preparacao VPAI . .
Ana Pipio lr?erl:tre\is'agfaevento de agenda e material | Agenda Parceiro cl?rarcewo/orgamzad Ana Pipio XE:‘IPI io
de suporte organizador P
Antes da Preparar informacao VPAI
NRI i e e apresentacdes para | Apresentagdes Parceiro VPAI Ana Pipio VPAI
Reunido/evento reunido/evento .~ h
- a reunido/ evento organizador
promovidos pela rede —
Durante a Representar 0 IST e Visibilidade do IST Participantes da
Ana Pipio reunido/evento apresentar/discutir Novas N/A reunido/evento N/A N/A
atividades Propostas/atividades
Ana Pipio Depois da Reportar resultados | 51610 N/A VPAI Ana Pipio N/A
reunido/evento da reunido/evento
Divulgagéo e Apresentagdes VPAI
Ana Pipio Regularmente disseminagéo interna | Info na website da AAI Membros da
e externa das redes info na website da rede Rede
Participar em
Ana Pipio Atividade na Rede Periodo/prazos da iniciativas e estudos Iniciativas \l\//IIZrAnlbros da Rede Ana Pipio VPAI
P Atividade promovidos pelas Estudos Rede P
redes
Dinamizar a Novas propostas
Ana Pipio Regularmentel8§ participacdo do IST Estudos VPAI Rede
nas redes Outras Iniciativas
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Processo 7 - Oportunidades de Financiamento e Apoio a Candidaturas

Existem muitas oportunidades de financiamento e o IST, sendo uma escola de exceléncia,
tem vindo a aumentar a sua participagdo em novos programas internacionais. O NRI tem
como responsabilidade apoiar a escola na formalizacdo e acompanhamento de propostas
internacionais ligadas ao ensino ou de cariz transversal a instituicdo (e.g. Eramus+,
MSCA). O NRI:
= Responde diretamente e presta apoio ao CG, em particular ao VPRI, em questbes
relacionadas com os programas MSCA e Erasmus+;
= Apoia 0s docentes e investigadores do IST na divulgagédo de oportunidades de
financiamento, esclarecimento de questbes e na preparacdo de propostas nas
vertentes referidas.

Figura 14 - Tipologias apoiadas pelo NRI no ambito do Programa Erasmus+
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Acgoes Marie Sktodowska-Curie (MSCA)

Figura 15 - Tipologias apoiadas pelo NRI no &mbito dos MSCA

Para além dos programas de financiamento anteriormente referidos, o NRI divulga e apoia
candidaturas a outros programas internacionais, ligados ao ensino ou de cariz
complementar a investigacdo e ensino, que sejam considerados relevantes para o IST
(e.g AXA Research Fund).

De acordo com a estrutura dos programas, sédo definidos novos procedimentos, muitas
vezes aplicados em situacfes especificas. No entanto, apresenta-se os procedimentos
gerais.

- Em alguns casos, devido a natureza do programa de financiamento,
— existe uma colaboracdo ente o NRI e outros servicos do IST (e.qg.
GATPI), com o objetivo de melhorar o apoio ao docente e investigador.

Subprocesso 7.1 - Identificacédo e disseminacao de oportunidades de
financiamento

* O NRI deverd acompanhar lancamento novos programas e divulgacédo programas
existente, para a identificacdo de oportunidades de financiamento das atividades
do IST

= O NRI divulga programas e a abertura de concursos, nomeadamente das MSCA e
do Erasmus +, no website da AAl, através de uma noticia

= O NRI disponibiliza, através do website da AAl, em Suporte Técnico Candidaturas:
Docentes e Investigadores, informacdo sobre o0s concursos abertos e
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documentacdo de apoio/suporte a elaboracdo de candidaturas (e.g. informacao
sobre 0 IST)

No caso de ser necessaria uma maior visibilidade, o NRI prepara uma noticia de
divulgacéo enviada para o GCRP que divulga esta noticia no email de informacgéo a
escola e pede ao NME/GCRP para criar um banner no website principal do IST

A noticia de divulgacdo deverd conter as seguintes informacoes:
responsavel pelo concurso, contexto do concurso; regras de
candidatura ao concurso; e prazo de candidatura e link para o website
do concurso/programa.

O NRI devera manter atualizada a informacgéo sobre os concursos
disponibilizada no website da AAI e rever a mesma com uma
periocidade maxima de 3 meses.

Quando o NRI obtém informacédo (quer através de parceiros, acées de
divulgacdo ou outros) relativos a programas que ndo estédo
enquadrados com a missédo e fun¢des do NRI, a mesma devera ser
encaminhada para o nucleo/servi¢co ou departamento apropriado.

Subprocesso 7.2 - Apoio a preparacao de candidaturas

Quando solicitado pelo docentes e investigadores do IST, o NRI presta apoio na
formalizacdo e acompanhamento de propostas internacionais ligadas ao ensino ou de
cariz transversal a instituicdo, nomeadamente:

Envio de contactos de parceiros aos docentes/investigadores

Promocdo de reunides individuais para esclarecimento de duvidas sobre os
programas

Apoio na preparacdo de documentacdo (i.e. Mandate Letters, formuléarios de
identificacdo do parceiro, etc.)

Apoio nos conteddos ndo técnicos da proposta (i.e. orcamento e justificacao,
descricéo de tarefas de cariz transversal/institucional, etc.)

Contacto com os parceiros/coordenadores da proposta para discussao e agilizacao
de questdes administrativas, processuais e orcamentais

Sempre que necessario, contacto com as agéncias financiadores para
esclarecimentos

No caso especifico do Programa Erasmus+, Key Action 2 (KA2), o NRI é responsavel pela
articulacdo com a ULisboa para obtencdo dos documentos necessérios a candidatura, em
particular:
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= Enviar informacé&o sobre a ULisboa ao responsavel do projeto

» Pedir resumo, consércio, orcamento e Mandate Letter ao responsavel do projeto

= Emitir Declaracdo de Compromisso e levar a despacho ao Presidente do IST

= Enviar Declaracdo de Compromisso, Mandate Letter, resumo, consorcio e
orcamento da proposta a Reitoria da ULisboa

= ApoOs rececdo da Mandate Letter assinada pela ULisboa, encaminhar para o
responsavel do projeto.

» Atualizar informacao na base de dados (interno AAl)

Recepgaodo Pedido de Apoio

Responsavel |
do Projecto

NRI

o
o
]
ﬂ
=
o

Figura 16 - Articulagdo com a ULisboa para candidaturas Erasmus+ (KA2)

Este procedimento aplica-se também para as candidaturas EMIJMD (Erasmus Mundus
Joint Master Degree), do Programa Erasmus+, Key Action 1 (KA1),

A articulagdo com a ULisboa no caso em que o IST é coordenador, altera em relacdo a
documentacdo a ser enviada e assinada. Neste caso sera necessario assinar as
Mandates Letters de todos os parceiros, previamente preparadas pelo NRI e assinadas
pelos parceiros, e a Declaration of Honour.
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Todos o0s contactos com a UL no ambito das candidaturas ao
programa Erasmus+ preparadas por docentes e investigadores do IST
deverdo ser articulados através do NRI.

Os pedidos a ULisboa no ambito das candidaturas Programa
Erasmus+ devem ser remetidas até aos 6 dias Uteis que antecedem o
prazo limite de candidatura
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 7: Oportunidades de Financiamento e Apoio a Candidaturas

Quando se procede AT 08 [PEEEsD Quem
Responsavel Subprocesso  prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expedido valida Quem aprova
) para:
Acompanhar
lancamento novos Identificacéo de VPAI
NRI Regularmente programas e oportunidades de N/A N/A Ana Pipio Coordenador
divulgacéo programas | financiamento AAI
existente
7.1- Regularmente e/ou Divulgar programas e .
NRI Identificacdo e | no periodo dos a abertura de I,\Tfo,WEbS'te AA N/A Comunidade IST Ana Pipio ngrdenador
disseminagdo | concursos concursos oticia
de
oportunidades Preparacédo de
de informacé&o sobre
financiamento .
Regularmente e/ou 2[)%%{321:5’ CONCUTSOS 1 nfo website da AAI
NRI no periodo dos documentacio de Documentos e textos N/A Comunidade IST Ana Pipio Ana Pipio
concursos apoio/suporte & suporte
elaboragédo de
candidaturas
NRI E;l;ggi;ioescontactos de Contactos Ana Pipio VPAI
. p Docente/lnvestigador | Docente/Investigador
Quando solicitado - do IST do IST
7.2 - Apoio a Promoc&o de reunibes E§c]are0|ment0 de ° ° -
NRI : po N davidas sobre os N/A Ana Pipio
preparacéo de individuais
; programas
candidaturas Mandate Letters
Ana Pipio (Qaﬁ?::?josotggidgo Zgiﬁi:gﬁ?; gg do formulérios de Instituicdo Parceira Instituicdo Parceira Ana Pipio N/A
Joanne Laranjeiro P ¢ identificacé@o do parceiro, | Coordenador no IST Coordenador no IST p
concurso) concurso etc
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Quando se procede o o prassesd Quem
Responsavel Subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expedido valida Quem aprova
) para:
Quando solicitado Desenvolvimento _()rggmen}o e . T . o .
. = justificacéo, descricao de | Instituicdo Parceira Instituicéo Parceira - Coordenador no
NRI (antes do prazo do contetdos néao . Ana Pipio
P tarefas de cariz Coordenador no IST Coordenador no IST IST
concurso) técnicos da proposta T
transversal/institucional
Eficacia na resolucéo
Durante a Contacto com das quest6es Coordenador no
NRI preparacéo da arceiros/coordenador administrativas, Coordenador no IST Instituicdo Parceira N/A IST
candidatura p processuais e
financeiras
Enviar informacgéo Info. para proposta
Logo apds dar sobre a ULishoa - para prop Coordenador no IST
ﬁ#g?n?g %% ﬁsln?)?/a . Coordenador no IST Instituicdo N/A N/A
& Pedir resumo, Coordenadora
proposta consorcio, orcamento N/A
e Mandate Letter
Logo ap6s receber Preparar e emitir
7.2 - Apoio a ! ~ Declaragéo de Declaragéo de Presidente do
Ana Pipio preparacdo de nobNRI mforrr;agao Compromisso e levar Compromisso do IST Coordenador no IST N/A N/A IST
candidaturas sobre proposta a despacho
(ULisboa) Declaragédo de
Logo apo6s receber . Compromisso, Mandate
no NRI todos os Enviar dopumentos Letter, Resumo Coordenador no IST ULisboa N/A N/A
para a ULisboa CG
documentos propostas, Orgamento
da proposta
Apos rececéo no Enviar Mandate Letter | Mandate Letter assinada . Coo_rd_erlador no IST
) . - ULisboa Instituicéo N/A N/A
NRI assinada pela ULisboa | pela ULishoa
Coordenadora
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Processo 8 - Apoio complementar a projeto internacionais

O NRI, para além de acompanhar os docentes e investigadores na preparacao de
candidaturas, em determinados casos, de acordo com o solicitado, também da apoio
adicional a projeto internacionais de cariz complementar a investigacédo e ensino. O nivel
de apoio dependera da natureza do projeto e da equipa envolvida, podendo incluir uma
ou varias das seguintes tarefas:

m

Articulacdo com a Reitoria da ULisboa para emissdo e assinatura de documentos
(e.g. Delegagéo de Poderes, Partner Agreements, entre outros)

Apoio na componente orcamental do projeto (elaboracdo/revisdo de orcamento,
aplicagdo de verba)

Apoio administrativo e de cariz institucional

Divulgagéo do projeto no website da AAl e para a escola

Suporte em atividades transversais ao projeto, dentro das competéncias do NRI

Sempre que sejam identificadas propostas para o Partner Agreement
que diferem em contetdo dos documentos anteriormente validados pelo
NRI, este devera seguir para parecer pela Pl e DAJ antes de ser
enviado para a ULisboa.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 8: Apoio complementar a projeto internacionais

I(zentificagéo Sy ’ Fluxo do processo .
2 processo, uando se procede : uem
Responsavel subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expedido valida Quem aprova
procedimento) : para:
Inicio do Projeto no gg:f;lizggg fJoLriZt;)a Delegacéo de
IST e apoés ara emisso e Poderes Coordenador no IST | ULisboa Ana Pipio ULisboa
informac&o dar pare Partner NPI Coordenador no IST | ULisboa
assinatura de
. entrada no NRI Agreements
Ana Pipio documentos
Durant_e a execusao Apoio na componente | Orgamento Coordenador no IST | Coordenador no IST . Coordenador no
do projeto e ap6s : = Ana Pipio
M orcamental do projeto | Aplicacédo de verba | NPI NPI IST
solicitado
Durante a execucso Maior eficacia na Coordenador no IST | Coordenador no IST
: us Apoio administrativo e ~ Coordenador do Coordenador do Coordenador no
do projeto e apos AR execucao do . ; N/A
S de cariz institucional A Projeto Projeto IST
solicitado projeto
Preparacéo de
Inicio do projeto e contetdo e imagem Divulgagéo do - Coordenador no
NRI apos solicitacéo do projeto no website Projeto Coordenador no IST Ana Pipio IST
da AAI
Apbs solicitado e Suporte em atividades Maior eficacia na Coordenador no IST
dentro dos prazos transversais ao x Coordenador no
: . execucéo do Coordenador no IST | Coordenador do N/A
estabelecidos no projeto, dentro das roieto Proieto IST
projeto competéncias do NRI proj )
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Processo 9 — Iniciativas AAI

A AAI é responsavel pela coordenacdo ou participa em projetos institucionais em
matérias transversais a Engenharia, Ciéncia e Tecnologia, nomeadamente em areas
conexas a internacionalizacdo. Neste contexto, O NRI, em estreita articulagdo com a
Coordenacédo da AAl, participa em algumas destas iniciativas na:

» Preparacao e colaboracdo em novas propostas
= Execucdao e gestao do projeto
= Participacao na execucao de tarefas do projeto

De acordo com a tipologia e o envolvimento do NRI na iniciativa, sdo
definidos procedimentos, especificos da iniciativa. Pelo que néo é
possivel detalhar procedimentos.

Elaborado por: Ana Pipio

Versao 00-13 Verificado: Denise Matos Pagina: 170

Aprovado: CG




Vol. 24- Area de Assuntos Internacionais

Vol. 24.3 - Nucleo de Relag8es Internacionais

w MANUAL DE PROCEDIMENTOS
TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-2021

Data: julho 2021

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 9 — Iniciativas AAI

x Coordenagéo da
Apds decisdo de E(I)?;&?ggg oor?a Submissao da Coordenacéo da AA AA
NRI N/A participagéo nova elaboraco da candidatura Parceiros ParAcel_ros N/A N/A
proposta roposta NRII Agéncia
prop Financiadora
Execucéo e gestédo
NRI N/A Apds aprovagdo do das tarefas de acordo | Resultados do Agéncia Financiadora N/A N/A Agéncia
projeto com o plano de projeto Coordenacao da AA Financiadora
trabalhos do projeto
Coordenagéo da
Apbs solicitado ao Execucéo de tarefas Resultados da = AA Coordenagéo da
NRI NIA NRI do projeto tarefa Coordenagdo da AA Parceiros N/A AA
Elaborado por: Ana Pipio
Verséo 00-13 Verificado: Denise Matos Pégina: 171

Aprovado: CG




Vol. 24- Area de Assuntos Internacionais

W Vol. 24.3_ - NQcIeo de RelacGes
MANUAL DE PROCEDIMENTOQS | Internacionais

TECNICO LISBOA
Revisao n.° 01-2021

Data: julho 2021

Processo 10 — Resposta a solicitagbes pontuais da responsabilidade da AAl

No decorrer do ano, existe um conjunto de solicitagbes pontuais da responsabilidade da
AAl para as quais é necessario dar resposta.
Assim, na area de abrangéncia das suas atividades, o NRI poder& desenvolver estudos,
propostas, pareceres ou relatérios, em aspetos tao diversos como:
a. Colaboracao internacional e acordos (e.g. mobilidade, duplos graus,..)
b. Compatibilidade e harmonizacdo de sistemas de ensino superior estrangeiro com
0 europeu, homeadamente, créditos, equivaléncias e especificidades académicas
e administrativas;
c. Estratégias de Internacionalizagéo;
d. ldentificacdo dos parceiros relevantes para parcerias, convénios e acordos;
Entre outros.
Os dois principais canais pela qual chegam os pedidos ao NRI sao:
» Diretamente, por entidades externas a AAl, incluindo docentes e investigadores do
IST e parceiros internacionais; e, mais usual,
» Através do VPAI ou/e do coordenador da AAl.
Algumas destas atividades sdo desenvolvidas exclusivamente pelo NRI, e outras em
articulacdo com outras unidades ou servicos do IST para as quais o NRI ter4 que ter
resposta.
Exemplos de atividades resultantes de solicitagdes pontuais para a qual o NRI tem que
dar resposta:
= Preparacdo de uma candidatura CONFUND ao programa MSCA - Programa
Doutoral Sino-EU
= Concurso de bolsas ao mestrado em tecnologias biomédicas, o MTIH “Master in
Technological Innovation in Health”, da EIT Health (em articulagdo com outros
Servicos)
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Processo 11 — Organizacéo e Apoio a Eventos

Dentro das suas competéncias, o NRI apoia na organizacao e preparacdo de varios tipos
de eventos de cariz internacional e que sdo da responsabilidade da AAIl. Alguns eventos
séo organizados exclusivamente pelo NRI e outros em colabora¢gédo com a AAI ou outros
servicos, departamentos ou centro de investigacdo do IST. Os procedimentos abaixo
descritos sé&o relativos a eventos cuja organizagdo € da total responsabilidade do NRI.

— Alguns eventos séo organizados exclusivamente pelo NRI e outros em
— colaboragcédo com a AAI ou outros servigcos, departamentos ou centro de
— investigacdo do IST

= Sempre que uma visita ou eventos implique a assinatura de protocolo,
— ver Processo 5.

Subprocesso 11.1 - Visitas de delegacgdes

No ambito das acbes bilaterais, o IST recebe frequentemente visitas de delegacdes
estrangeiras. Sempre que solicitado, o NRI fica com a responsabilidade de organizar a
visita. As visitas de delegacBes podem chegar ao NRI a partir de diversos canais:
diretamente de um contacto com um parceiro internacional, a partir do CG ou VPAI,
docentes do IST ou por indicacédo da ULisboa.
Dependendo do meio pelo qual nos chegam as propostas de visita, os procedimentos
poderdo ser alterados.
Genericamente, o NRI podera ficar encarregue de trés pontos:

= Conteudos:

- Preparacéo do briefing da reunido com informacao referente a protocolos
existentes e visitas anteriores;

- Andlise do protocolo e cultura do pais;

- Apos rececdo do pedido de visita ao IST, contactam-se docentes e/ou
investigadores do IST da area da delegacdo estrangeira com vista a
elaboracao da agenda e respetiva lista de participantes.

= Logistica:

- Preparacéo e envio de carta convite (com objetivo de obtencé&o de visto);

- Marcacéao de sala para a reuniao;

- Marcacdo de visitas ao campus (Alameda/TagusPark) — laboratorios,
centros de investigacéo ou servigos do IST,;

- Marcacgao de catering, caso se justifique;

- Brindes a oferecer aos delegados;
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Preparacdo do material/documentacdo a distribuir aos participantes da
delegacéo.

= Reunido:

Apresentacao institucional do IST,;

Apresentacao da delegacéo estrangeira,

Outras apresentacdes de docentes/investigadores do IST;

Oferta de brindes aos delegados;

Visitas ao campus (Alameda e/ou TagusPark), Laboratorios e/ou centros de
investigacdo, Nucleos ou Servigos (NMCI, NG, SMAP, Cantina, etc.);

Quando aplicavel e nos casos em que o NRI assume 0s contactos com
a delegacéo, apos a visita, o0 NRI envia e-mail de agradecimento.

Subprocesso 11.2 — Eventos institucionais

No ambito das parcerias, projeto e redes internacionais ou projetos, AAl é responsavel
por organizar eventos de cariz institucional envolvendo diversos parceiros e com
participacdo alargada a diferentes areas, disciplinas e publico-alvo. Assim, este tipo de
eventos requer uma maior logistica que as visitas de delegacbes acima descritas
(subprocesso 11.1).
Genericamente, o NRI podera ficar encarregue dos seguintes aspetos:

= Convite:

Dependendo do tipo de evento, com um ou dois meses de antecedéncia,
envia-se um convite aos parceiros para participacao no evento (por e-mail).

= Logistica:

Marcacdo de salas e outros locais/espacos no IST - devera ser feita com
bastante antecedéncia, geralmente logo no inicio da preparacédo do evento.
Reserva-se igualmente os locais/espacos onde se irdo realizar os
caterings. Estes trés tipos especificos de locais poderao ser reservados por
diferentes servicos;

Marcacédo de hotel — Pré-reserva em bloco de quartos para os participantes
do evento nos hotéis com os quais o IST tem acordo (Hotel Turim Alameda,
Hotel Holiday Inn Lisboa e AS Lisboa);

Marcacdo de restaurantes - Reserva-se o(s) restaurante(s) escolhido(s)
para o evento tendo sempre em consideracdo o tipo de participante do
evento e 0 modo de pagamento aceite;

Reserva ou aluguer de transportes - Sempre que ha necessidade de
transportar os participantes, nomeadamente do IST para um restaurante,
recorre-se prioritariamente ao autocarro do IST através de reserva junto do
Nucleo de Servicos Gerais. SO se recorre a uma empresa externa de
aluguer de transportes no caso de indisponibilidade do autocarro do IST,;
Requisicéo de fotografo — prioritariamente, requisita-se os servi¢cos do IST,;
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em caso de indisponibilidade, solicita-se o servico de um fotografo externo;
Programa social - Com o0 objetivo de proporcionar algumas atividades
culturais e de convivio aos participantes de eventos internacionais;

Pedido de Wi-Fi ao SI;

Sempre que necessario produzir material com imagem propria para o
evento (banner, identificadores, badges) contactar o NDM para a producéo
da imagem.

= Material/documentacéao:

Brindes — dependendo do tipo de evento e da categoria e género dos
participantes;

Lista de participantes e agenda;

Badges dos participantes e staff;

Pastas documentacdo — incluir revista “Valores Préprios” e International
Student Guide e agenda da reuniao;

Apoio a realizagdo e acompanhamento do evento e visitas previstas.

Dependendo do numero de participantes, reserva-se a sala de reunioes
do Conselho de Gestdo ou do Pavilhdo Central. S6 em caso de
indisponibilidade se reservam outras salas, nomeadamente a sala de
reuniées do DECivil.

Para os servicos que requerem pagamento a entidades externas ao
IST, € necessario confirmar se o0 modo de pagamento ao fornecedor
cumpre/obedece os requisitos contabilisticos do IST.

Nos casos de servicos que requerem pagamento a entidades externas
ao IST, o NRI, dentro das suas responsabilidades na organizagdo do
evento, devera seguir os passos do processo de aquisicdo da
plataforma de aplica¢gbes centrais do IST.

Na organizacdo de qualguer evento ha que ter em consideracdo o
respetivo protocolo.

A organizacao da IDay € da responsabilidade da AAI. Neste sentido, em
estreita articulagdo com a coordenacédo da AAI, o NRI esta envolvido no
evento desde a sua concecdo, planeamento, desenvolvimento de
conteudos (ver Processo 12), organizacao e implementacao
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 11: Organizacao e Apoio a Eventos

Quando se Resultado/ Fluxo do subprocesso -
Responsavel Subprocesso procede Como se procede 3 Expedid ) Quem aprova
registo R ionado de: Xpedido valida
| prazo ececionaao ae: )
para:
Contactam-se os VPAI
docentes/investigadores do Docentes IST Membros da
Ana Pipio/Joana IST com ligagéo a visita, Agenda da Parceiros delegagéo e
Salgueira contacta-se a delegagao reunido/visita . S intervenientes do N/A
) internacionais VPAI
estrangeira e ULisboa IST
Apds tomada prepara-se a Agenda
conhecimento da ; ; ;
. o Prepara-se e envia-se as . Parceiros Parceiros
11.1 - Visitas de visita pelo NRI Cartas Convite Cartas Convite internacionais internacionais
delegagbes
Marcacéo de: sala para a
Joana Salgueira reunido, visitas ao campus, N/A N/A N/A Ana Pipio VPAI
fotografo e servigo catering
Reunir as apresentacdes e Documentagéo
Na data da visita documentagéo distribuida de suporte da Participantes N/A N/A N/A
durante a visita visita
. Marcacéao de sala(s) e
- Apo6s tomada ~ VPAI . VPAI
Ana Plplo/Joana conhecimento do preparacéo c!a agenda do Agenda do Coordenador da AAI Participantes no N/A Coordenador
Salgueira evento (incluindo programa evento evento
evento pelo NRI . L NRI da AAI
Subprocesso 11.2 social e visitas)
— Eventos Marcacéao restaurantes e
institucionais Apbs confirmacso hotéis, organizacéo da Responsavel
Joana Salgueira d.'EA enda ¢ agenda social do evento e N/A N/A N/A N/A elopevento
9 contratag&o de servigo P
catering
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Contacto com 0s servigos Material de
internos de informética e divulgacéo e Responsavel
design para elaboracéo de imagem do N/A N/A NIA pelo evento
material e pedido Wi-Fi evento
Compilar a lista de Lista de
participantes e respetivos articinantes Participantes N/A N/A N/A
contactos P P

Cercade 1 Preparacéo de pastas com Responsavel

semana antes documentacéo e brindes N/A N/A N/A pelo evento N/A
Preparacéo da sala;

Na data do evento | Receber e/ou preparar N/A N/A N/A N/A N/A
catering
Reunir as apresentacges e Documentacao

NRI Na data do evento | documentagao distribuida de suporte do Participantes N/A N/A N/A
durante o evento evento
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Processo 12 — Comunicacéo e Divulgacao

O NRI garante a comunicacéao e divulgacao das atividades pela qual é responsavel e de
acordo com a esfera de atuacao especifica do NRI nessas matérias.
Assim, as atividades que compete ao NRI divulgar s&o os:

v' Mestrados Conjuntos

v" Doutoramentos Conjuntos

v" Redes Internacionais

v' Oportunidades de Financiamento
Os procedimentos de divulgacdo seguidos pelo NRI para cada uma das areas acima
referidas sdo descritos no respetivo processo.
Para além da divulgacdo dirigida destes processos, também compete ao NRI divulgar
atividade transversais, da competéncia do NRI e de interesse para a comunidade IST e
parceiros. Entre varios, destacam-se 0s seguintes instrumentos: website da AAl,
apresentacdes (em particular a apresentacao institucional), folhetos promocionais, entre
outros.
Na vertente de comunicacéo, € da responsabilidade do NRI divulgar internamente, aos
docentes e investigador do IST, as iniciativas e suporte as atividades da escola
desenvolvidas pela a AAl, em patrticular as da competéncia do NRI.

Subprocesso 12.1 — Website e Facebook
O website da AAI é usado como o principal instrumento de informacéo e divulgacédo de
conteddos, noticias, eventos, entre outros, e cabe ao NRI:
* Rever e atualizar a parte dos contetdos da AAI da sua responsabilidade e area de
atuacao
Preparar e divulgar no site da AAIl as noticias de visitas, eventos ou ceriménias de
assinaturas de protocolos, a que se queira dar mais visibilidade.

A atualizacdo do website apenas poderd ser feita por um funcionario
com direitos de permissao

s

Os eventos da responsabilidade do NRI, caso seja necessaria dar maior visibilidade,
também sdo promovidos no website principal do IST. Para tal, o NRI:
» Envia os contetdos para o GCRP e pede uma proposta de banner ao NDM para a
divulgacédo da noticia

O NRI, em conjunto com a coordenacédo da AAl e o NMCI, é responsavel por:
* Manter atualizada a pagina da AAl no Facebook e publicar regularmente
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Subprocesso 12.2 — Conteudos Promocionais e Apresentacao Institucional
Sao varias as atividades que a AAI desenvolve no IST. Assim, e no sentido de prestar o
apoio necessario a promocao destas atividades torna-se fundamental o NRI criar e
atualizar os canais de comunicacdo que facilitem a sua divulgacdo, nomeadamente
através do desenvolvimento de folhetos de disseminagdo, videos promocionais,
apresentacao institucional, entre outros:

* O NRI apoia no desenvolvimento de conteudos e layout de folhetos e e-folhetos
informativos

* O NRI desenvolve juntamente com a AAl o layout e conteldos da apresentacao
institucional do IST

* O NRI desenvolve outras apresentacdes que visam promover programas, acoes e
eventos

* O NRI e a AAI desenvolvem videos promocionais através do NDM. Nao sendo,
por vezes, possivel ao NDM dar apoio a concecao destes videos, o NRI e AAI
assumem a sua criacao, utilizando ferramentas alternativas

Subprocesso 12.3 — Plano de Comunicacéao

No ambito da sua estratégia de comunicacdo, o NRI procura promover e divulgar, junto
dos docentes e investigadores do IST:

a. programas internacionais de financiamento;

b. protocolos internacionais;

c. redes tematicas.
Estas iniciativas sdo promovidas através de:

e Sessodes publicas de ambito geral dirigidas a toda a escola

¢ Reunides estratégicas, dirigidas a departamentos especificos e/ou Plenario do Conselho

Cientifico

O planeamento e organizacdo destas sessoes e reunides € da responsabilidade do NRI,
assim como a preparacdo dos conteudos.
Pretende-se, com estas acdes, fomentar a participagdo do IST nestas vertentes e
simplificar/harmonizar procedimentos administrativos.
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ESTRATEGIA DE COMUNICACAQ
“MICRO” COM A ESCOLA

Programas
Protocolos

Internacionais de L Redes Tematicas
) ) Internacionais
Financiamento

Destinatarios:
Docentes e Investigadores
(Departs. e Centros Invest)

Reunides AAI:
Conselho Cientifico-Pedagogico (Departs.)
Plenario do Conselho Cientifico do IST

Figura 17 - Estratégia de Comunicagéo

Subprocesso 12.3.1. Promocéo dos programas internacionais de

financiamento
Além das sessdes de esclarecimento gerais ou especificas, € da responsabilidade do
NRI promover estas oportunidades através da atualizacdo do website da AAl ou através
da concecéao de folhetos informativos, nomeadamente:
= Preparar folhetos informativos por linha de acao
= Atualizar/rever o website da AAI (Processo 7)
a. Noticias dos concursos publicados/abertos (com especial destaque aos
Programas Erasmus + e Horizon2020);
b. Tabela com os concursos publicados/abertos;
c. Seccao dirigida aos docentes sobre a preparacdo de propostas, onde se
incluem textos gerais de apoio e informagdo com procedimentos de apoio
dos servigos a preparacao de propostas.

Para a implementagcédo da estratégia neste ponto, para além do descrito, cabe ainda ao
NRI:
= Preparar uma breve apresentacdo dos programas de financiamento mais
relevantes para as reunides com os departamentos
= Recolher e organizar informacéo dos interesses/necessidades reportadas pelos
departamentos nas reunides

Subprocesso 12.3.2. Protocolos Internacionais
A estratégia de comunicacao, no ambito dos protocolos internacionais, tem 0s seguintes
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objetivos:

a.
b.
c.

d.

Explicar os diferentes tipos de protocolos internacionais (Processo 5)

Informar docentes e investigadores sobre o0s procedimentos a seguir aos protocolos;
Perceber, junto dos departamentos, os protocolos com maior interesse e mais
importantes

Recolher interesses/necessidades dos Departamentos

Para a implementacao da estratégia neste ponto, é da responsabilidade do NRI:

Fazer o levantamento dos protocolos mais ativos por departamento/area de
investigacao

Preparar uma breve apresentacdo para as reuniées com os departamentos
Recolher e organizar informacao dos interesses/necessidades reportados pelos
departamentos nas reunides

Subprocesso 12.3.3. Disseminacéo das redes tematicas

Do mesmo modo, as reunibes no ambito da disseminacdo das redes tematicas
pretendem:

Apresentar as redes em que o IST esta envolvido e algumas iniciativas das redes
(por exemplo as Exchange Packages e as escolas doutorais da rede CLUSTER, e
e iniciativas da rede HERITAGE)

Recolher informacéo, junto dos Departamento, sobre as redes teméaticas em que
estdo envolvidos.

Para a implementacao da estratégia neste ponto, o NRI devera:

Preparar uma breve apresentacdo sobre as redes mais relevantes, dirigida aos
docentes e investigadores nas reunides com os departamentos

Recolher e organizar informacao dos interesses reportados pelos departamentos
nas reunioes
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 12: Promocéao e Divulgacéao

Identificacao Fluxo do processo
. (processo, Quando se procede . . Quem
Responsavel subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expz:j;go eliek Quem aprova
procedimento) P
Joana Salgueira Sempre’q_ue Desenvolv_er contetdos Conteud_os informativos N/A N/A Ana Pipio N/A
necessario para website da AAI do website
Sempre que for Rever e atualizar Conteldos informativos
NRI necessario ggn:;t:dos para website atualizados N/A N/A Ana Pipio N/A
Sempre que se
considerar
) 12.1 — Websit necessario divulgar Desenvolver noticia sobre - -
Joana Salgueira -1 —Webshe e uma visita, evento o evento Noticia N/A GCRP Ana Pipio N/A
Facebook ou assinatura de
Protocolo
Internacional
Joana Salgueira Com’antecedenma Desenvolver contetdo Banner de evento N/A NDM/GCRP Ana Pipio N/A
possivel para constar no banner
E:ﬁggg? neélct)e, o Desenvolver publicacges Novas publica¢Bes no AAIl
Joana Salgueira superiores a 1 Ezz:aeso%?(gma da AAI no Facebook da AAI NRI N/A N/A N/A
semana
. Sempre que Elaborag&o/adaptacéo de : - Coordenacao
Joana Salgueira 12.2 — Contetdos necessario folhetos informativos Folhetos e E-Folhetos N/A N/A Ana Pipio AAI
Promocionais e
Apr(_ese_nta(;éo Sembpre que Elaboragdo/adaptacéo da Coordenaci
Joana Salgueira Institucional neceiségio Apresentagéo Apresentacdo Institucional = N/A N/A o AAI & VPAI
Institucional
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Elaboragéo/adaptacao de ~
NRI ﬁ:g;zrszgge outras apresentacdes 2?glzsn?epsresentagoes N/A N/A Ana Pipio Ana Pipio
promocionais
. Sempre que Elaboragéo de videos . . N/A - Coordenacéo
Joana Salgueira necessario promocionais Video Promocional N/A NDM Ana Pipio AA
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Planear e organizar

12.3 — Plano de Sempre que se < o~
NRI o x A sessdes/reunides;
Comunicagao justificar Preparar contelidos
Preparar folhetos
informativos
Atualizar/rever website da
12.3.1. Promogao dos AAl
Ana Pipio programas Sempre que se Preparar apresentagéo

Joanne Laranjeiro

internacionais de
financiamento

justificar

dos programas de
financiamento

Recolher e organizar
informacé&o dos
interesses/necessidades

Joana Salgueira

12.3.2. Protocolos
Internacionais

Sempre que se
justificar

Fazer levantamento dos
protocolos mais ativos

Preparar breve
apresentagdo

Recolher e organizar
informacéo

Ana Pipio

12.3.3. Disseminagao
das redes temaéticas

Sempre que se
justificar

Apresentar as redes em
que o IST esta envolvido

Recolher informacéo junto
dos Departamento

Sessdes publicas
Reunides estratégicas

N/A N/A Ana Pipio

Coordenacéo
AAI
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Processo 13 —

Escolas Doutorais FCT

A FCT, atravées do apoio a programas de doutoramento competitivos a nivel

internacional,

pretende contribuir para formar investigadores e docentes mais

gualificados. Estes Programas de Doutoramento séo financiados pela FCT e tém como
objetivo aproximar as instituicbes de ensino superior, instituicdes de 1&D e empresas.
Existem diversos Programas nestes moldes conseguidos pelo IST, exigindo uma
intervencdo do NRI no apoio aos alunos internacionais, homeadamente através dos
seguintes pontos:
= A coordenagdo do Programa Doutoral comunica ao NRI a existéncia de
candidatos internacionais admitidos.
= O NRI identifica quais as eventuais necessidades de intervencéo no que se refere
aos alunos internacionais.

* O NRI da especial apoio/informagdo aos alunos internacionais, através do
secretariado/coordenacao do Programa Doutoral, nas seguintes questdes:

a. Obtencdo de Numero de Identificacdo Fiscal (NIF) portugués;

b. Abertura de Conta Bancéria Nacional;
c. Obtencéo de Visto;

d. Diplomas Originais / Autenticacdes de Diplomas;

e. Sugestdes de Alojamento e obtencéo de Autorizacao de Residéncia.

» Durante o periodo de doutoramento, o NRI ajuda o secretariado do Programa
Doutoral na resolucdo de qualquer situacdo que possa surgir com o0s alunos
internacionais nas questdes de competéncia da Area de Assuntos Internacionais.

» Os alunos depois de chegarem a Portugal poder&o contar com a ajuda do NMCI.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Escolas Doutorais FCT

Quando se

Fluxo do processo

z ] - Quem
Responsavel Subprocesso ;:;rocede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expedl.do . Quem aprova
prazo para:
Divulgagdo dos
Alunos Coordenadores do . . Vice-Presidente
Envio de e-mail Internacionais Programa NRI Luis Moreira das RI
Luis Moreira - N/A Admitidos
Contacto telefonico -
. Secretariado/ ) .
Apoio aos Alunos Coord %0.d . . Vice-Presidente
Internacionais NRI oordenacao do Luis Moreira das RI
Programa Doutoral
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