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Principios Gerais
Descricdo Sumaria das Competéncias e Funcdes 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, estabelecendo o IST como protagonista
global na &area do Ensino Superior. A AAl tem, também, o objetivo de promover uma
cultura global de internacionalizacéo dentro da Escola e toda a sua estrutura.

A AAIl tem como competéncias coordenar a participacdo 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:

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

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

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

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

E. Estabelecer e desenvolver programas de cooperacdo com Paises de Lingua Oficial
Portuguesa (PLOP);

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

G. Promover a participacéo do IST em eventos nacionais e internacionais;

H. Garantir a gestdo e a divulgacéo interna e externa da informag&o no ambito da sua
area de atuacéo;
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Assegurar as tarefas de coordenacdo da AAl de acordo com a delegacdo de
competéncias da Vice-Presidéncia para os Assuntos Internacionais, em todas as
matérias relevantes.

A AAI tem como objetivos especificos (ndo enquadraveis diretamente nas unidades suas
dependentes) o seguinte:

a)

b)

)

k)

Garantir a execucéo 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 Coordenacdo dos Nucleos (enquadrado na avaliagdo
SIADAP);

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

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

Analisar e propor alterac6es de ordem estratégica as unidades suas dependentes;

Representar a AAI 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 instituices parceiras
para promover o diadlogo, a cooperacao e a resolucao 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.

Propor a estratégia para o IST relativa a presenca em feiras e eventos
internacionais para atracao de alunos;

Procurar parcerias especificas com entidades com representacdo diplomatica em
Portugal ou que representam o pais noutros paises.

Apoiar a elaboragcdo de estudos, relatorios e pareceres relativos a area
internacional do IST.

m) Participar ativamente em equipas de trabalho de projetos internacionais de

natureza institucional.

Esta area é composta pelos seguintes nucleos:
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Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional (NMCI);
Nucleo de Relactes Internacionais (NRI).

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 atuacao.

O NMCI tem as seguintes funcgdes:

A.

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

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

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

3. Para frequéncia de um curso intensivo de curta duracdo: no ambito da rede
ATHENS;

4. Para frequéncia de um periodo de estagio curricular/profissional: no ambito dos
programas ERASMUS+, VULCANUS e IAESTE.

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

Participar em eventos, reunides e conferéncias nacionais e internacionais;

G. 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 ligacao entre o IST e 0s parceiros internacionais;
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Garantir toda a logistica dos cursos de curta duracdo organizados pelo IST,
envolvendo estudantes estrangeiros, tais como a Winter School, Spring School,
entre outros;

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

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;

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

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

pertinente;

Garantir 0 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;

. Dinamizar o programa “IST Ambassadors”;

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 promover definir uma estratégia direcionada para areas chave globais;
desenvolver uma estratégia de internacionalizacdo diferenciada para diferentes areas do
globo; reforcar o envolvimento do IST em redes académicas internacionais para fortalecer
a sua presenca global.

O NRI tem as seguintes funcgodes:

A.

B.

Promover e liderar parcerias em programas e projetos internacionais de 2.° e 3°
ciclos e nas vertentes de 1&DI;

Acompanhar o envolvimento do IST no CLUSTER, MAGALHAES e noutras redes
internacionais que o IST integra ou venha a integrar;

Reforcar as parcerias internacionais para afirmar o IST como escola de referéncia
na Europa e no Mundo.

Identificar e assessorar oportunidades para novos acordos de cooperacéo
internacional com universidades, centros de I&D, indUstria e empresas;
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E. Organizar e participar em eventos, reunides e conferéncias nacionais e
internacionais;

F. Fazer a divulgacdo da informacédo interna e externa no ambito da sua area de
atuacao.

G. Acompanhar a estratégica internacional do IST;

H. Assegurar e acompanhar o envolvimento do IST no Instituto Europeu de
Tecnologia (EIT);

I. Prospetar e elaborar propostas de projectos internacionais de cariz institucional
(e.g. Erasmus Mundus) e proceder ao respetivo acompanhamento;

J. Identificar oportunidades de financiamento e projetos e divulga-las no IST;

K. Apoiar e aconselhar os docentes e investigadores do IST na elaboracdo de
propostas no que diz respeito a vertente institucional.
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Abreviaturas e Acronimos

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

CcC Conselho Cientifico
CLUSTER Consortium Linking Universities of Science and Technology for Education
and Research

DCA Doctoral Candidate Agreement
DAJIST Direcédo de Apoio Juridico
DRH Direcdo 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 Comunicacao e Relacdes Publicas
GOP Gabinete de Apoio Pedagdgico
GPPQ Gabinete de Promocao do 7.° Programa Quadro de 1&DT

IAESTE International Association for the Exchange of Students for Technical
Experience
[-Day International Day

Elaborado por: Rui Mendes

Verséo 01 Verificado: Rui Mendes Péagina: 10

Aprovado: CG




Area de Assuntos Internacionais

Vol. 6 - Capitulo: 1 - Area de

W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Assuntos Internacionais

TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-2015

Data: margo 2016

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

NG Nucleo de Graduacéo

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

NPFC Nucleo de P6s-Graduacao e Formacédo Continua
NPC Nucleo de Projetos Comunitarios

NPI Nucleo de Propriedade Intelectual

NRI Nucleo de RelagBes 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 Avaliacdo Psicoldgica

SMILE Student Mobility In Latin America, Caribbean and Europe

TF Task Forces
TIME Top Industrial Managers in Europe

UEM Universidade Eduardo Mondlane
UCL Université Catholigue de Louvain
UNICAM Universita degli Studi di Camerino
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USP Universidade de Séo Paulo
VP AAlI  Vice Presidente para os Assuntos Internacionais
WG Working Groups
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Legislacéo Aplicavel

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

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

e 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 habilitagcdes estrangeiras de nivel superior, com base
numa reavaliacao 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 novembro,
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 margo, 147/88, de 27 de abiril, 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).

o Estatuto do bolseiro de investigacdo (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.° 36/2014 de 10 de margo).

o 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).

o Fixacdo 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 marco, 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¢éo 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).
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Lei Orgénica do Ministério da Educacao e Ciéncia (Decreto —Lei n.° 125/2011 de 29 de
dezembro, retificado pela Declaracéo 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).

Lei Organica 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).

Péagina eletronica da Agéncia Nacional Erasmus Plus
(http://www.erasmusmais.pt/erasmusmais/index.php/).

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

Péagina eletrénica da DGES - Direcdo Geral do Ensino Superior
(http://www.dges.mctes.pt/DGES/pt).

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

Péagina eletronica da European Federation of National Engineering Associations
(http://www.feani.org/site/index.php).

Péagina eletronica da Fundacgéo para a Ciéncia e para a Tecnologia (http://www.fct.pt/).
Péagina eletronica da KIC InnoEnergy (http://www.kic-innoenergy.com/).

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

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

Péagina eletronica da rede MAGALHAES (http://www.magalhaesnetwork.org/).

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

Pagina eletrénica da WordPress Codex, 0 manual online do WordPress
(https://codex.wordpress.org/).

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

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

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

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

Péagina eletronica do Programa MIT Portugal (http://www.mitportugal.org/).

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

Pagina eletrénica do Programam Horizon 2020 - The EU Framework Programme for
Research and Innovation (http://ec.europa.eu/programmes/horizon2020/).
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e Pagina eletronica do Servico de Estrangeiros e Fronteiras
(http://www.sef.pt/portal/v10/PT/aspx/page.aspx).

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 alteracbes
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 criagao 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).

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

¢ Reconhecimento de diplomas de ensino superior que sancionam formacgodes 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).

¢ 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).

¢ 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 organizagédo e funcionamento do Conselho de Revisdo da Agéncia de
Avaliacéo e Acreditacdo do Ensino Superior, bem como o regime dos procedimentos de
revisdo de decisfOes relativas a avaliagcdo e a acreditagdo das instituicdes 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 territério
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 mar¢o; Despachos n.° 11820-A/2012, de 4 de setembro
e 1661-A/2013, de 28 de janeiro).

¢ Regimento do Conselho de Gestéo 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).

e 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—Declaragdo 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).
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Regulamento de Elaboracdo de Tese de Doutoramento em Regime de Cotutela
Internacional da Universidade de Lisboa (Despacho n.° 2305/2015, de 3 de marco).

Regulamento de Estudos de Pés-Graduacgéo da Universidade de Lisboa (Despacho n.°
2950/2015, de 23 de marco; Alteracdo ao Regulamento de Estudos de Pds-Graduacédo da
Universidade de Lisboa — Despacho n.° 3738/2015, de 14 de abril).

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

Regulamento de Organizacgéo e de Funcionamento dos Servigos de Natureza
Administrativa e de Apoio Técnico do Instituto Superior Técnico (Despacho n.° 1696/2014,
de 21 de janeiro, publicado no Diario 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).

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

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

Sistema Integrado de Gestao e Avaliagdo do Desempenho na Administracéo Publica —
SIADAP (Lei n.° 66 -B/2007, de 28 de dezembro, alterada pelas Leis n.os 64 -A/2008, 55 -
A/2010 e 66 -B/2012, de 31 de dezembro dos respetivos anos).
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Capitulo 1 — Area de Assuntos Internacionais

A Area de Assuntos Internacionais, para além da competéncia especifica de coordenagéo
das 2 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

No sentido de garantir a execucéo de todos 0s processos internos e o seu conhecimento
inter-pares, a AAIl desenvolve anualmente dois momentos que permitem reorientar as
suas decisbes de natureza estratégica/organica, intitulados de “Conhecer a equipa e a
estratégia da AAI".

Subprocesso 1.1 — Organizacao da sessao interna de Marco/Abril

« Apresentacdo do Relatorio de Atividades da AAI referente ao ano anterior
+ Apresentacdo da Avaliacdo SIADAP ou Avaliacéo Intercalar SIADAP da AAIl, NRI e

NMCI

» Apresentacdo sumaria do trabalho efetuado por cada membro da equipa (10/15
minutos) com resumo das suas atividades no ano

I

Podem ser acrescentados conteldos, a definir pela coordenacéo, assim
como podem ser convidadas pessoas externas a AAl.

Subprocesso 1.2 — Organizacao da sesséo interna de Novembro/Dezembro

» Discussdo sobre os indicadores e atividades a constar no Plano de Atividades
interno da AAI e quais os indicadores criticos a serem propostos para o PA do IST

» Apresentacdo da Proposta SIADAP para o biénio/reformulacdo da proposta
SIADAP para o 2° ano do biénio

» Apresentacdo sumaria por parte dos dirigentes das atividades do seu pelouro no
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decorrer do ano (AAl, NRI e NMCI)

Podem ser acrescentados conteudos, a definir pela coordenacéo, assim
como podem ser convidadas pessoas externas a AAl.

I

Processo 2 — Sistema de Avaliagcdo de Desempenho SIADAP

A avaliacdo de desempenho da AAIl sera coordenada efetivamente com todos os
instrumentos de gestdo da propria AAI, incluindo os seus 3 niveis de andlise: Vice-
Presidéncia para os Assuntos Internacionais, Coordenacdo de Area e Coordenacio dos
Nucleos. Nesse ambito decorrem semestralmente reuniées com o0s intervenientes que
coordenam nos 3 niveis para preparar as propostas finais de desempenho com base em
critérios de realizacdo de atividades, melhoria da performance e contribuicdo para a
inovacdo na administracdo publica.

A definicdo do SIADAP subdivide-se em atividades e competéncias,
sendo que no capitulo das competéncias existe um esforco tripartido na
sua preposicao para que seja apresentado ao colaborador um racional
integrado entre a coordenacéo e a aplicacéo individual do trabalhador;
sdo também utilizados objetivos partilhados e objetivos coletivos que
permitam capacitar o desenvolvimento do trabalho em equipa, essencial
para a manutencao dos padrdes de satisfacado na AAI.

I

Processo 3 — Grupos de Trabalho Transversais

A introducgéo de grupos de trabalho transversais possui um racional de desenvolvimento
integrado de todas as atividades da AAIl, integrando para além da coordenacéo,
colaboradores dos 2 nucleos.
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I

PERIODICIDADE

Primeira sexta-feira de cada més, entre as 14h30 e as 16h30 para
reunir 2 dos grupos de acordo com as prioridades (duracéo de 1 hora
cada reunido). Em caso de impedimento de realizacdo por auséncia
maioritaria dos membros do grupo de trabalho, as reunifes transitarao
para a sexta-feira seguinte. Extraordinariamente poderao reunir em data
a apresentar pela coordenacao da Al.

Os Grupos de Trabalho definidos s&o os seguintes:
e Comunicagao
e Organizagado de Eventos
e Alojamento, Rececao e Acolhimento de Alunos
e Desenvolvimento Estratégico da AAI
e Fénix e Procedimentos
e Relagbes com a ULisboa/Erasmus

e KIC

e Erasmus Mundus/JMD/JDD

Subprocesso 3.1 — Grupo de Trabalho da Comunicacéao

O grupo de trabalho da comunicacao tera a responsabilidade de coordenar as atividades
referentes a producdo de materiais de divulgacdo e disseminacdo da AAI, propor novos
materiais e apresentar sugestdes de melhoria dos existentes. De referir a importancia dest
grupo de trabalho para a redefinicdo da apresentacdo institucional da AAl e dos
conteudos da pagina web da AAl.

I

CONSTITUICAO DO GRUPO DE TRABALHO:

NRI: Luis Moreira, Joanne Laranjeiro, Ana Pipio
NMCI: Miguel Silveiro, Silvia Santos
Al: Ana Lucas, Rui Mendes
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Subprocesso 3.2 — Grupo de Trabalho sobre a Organizagcédo de Eventos

O grupo de trabalho de organizacdo de eventos tera a responsabilidade de coordenar as
atividades referentes a organizacdo de eventos da responsabilidade da AAI, propondo um
planeamento especifico e articulado e definindo quais os procedimentos a serem tomados
para a sua organiza¢cdo. No inicio de cada ano é definida uma timeline com a totalidade
dos eventos a serem realizados e responsabilidades efetivas de cada um dos membros
na sua boa execugéao e organizagao.

CONSTITUICAO DO GRUPO DE TRABALHO:

I

NRI: Joana Salgueira
NMCI: Graga Pereira, Miguel Silveiro
Al: Ana Lucas, Rui Mendes

Subprocesso 3.3 — Grupo de Trabalho sobre Alojamento, Recec¢éo e Acolhimento
de Alunos

Este grupo de trabalho tem como missdo definir a melhor articulacdo com os restantes
gabinetes/nlcleos que interagem com estas atividades, sendo também definidos
anualmente qual o impacto, o planeamento efetivo e recursos a envolver em cada uma
destas atividades. No caso especifico do alojamento, poderdo ser definidas matrizes de
orientacdo estratégica sobre a melhor abordagem a uma atribuicdo que nao tendo
caracter vinculativo para as Instituicbes de Ensino Superior, pressupfe a garantia do
apoio fundamental aos alunos estrangeiros na procura de um alojamento condigno e de
acordo com os padrfes de satisfacdo que se pretendem manter nos mesmos.

CONSTITUICAO DO GRUPO DE TRABALHO:

NMCI: Silvia Santos, Luisa Peixoto, Graga Pereira, André
Al: Ana Lucas

T
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Subprocesso 3.4 — Grupo de Trabalho de Desenvolvimento Estratégico da AAl

Este grupo de trabalho tera a missédo de reunir periodicamente com base na identificacéo
de fatores prioritarios de implementacéo para a reorientacado da propria AAl. Tera também
a missdo de coordenar com a Vice-Presidéncia a definicAo dos procedimentos a utilizar
para a realizagdo de protocolos com outras entidades, nomeadamente, critérios minimos
de qualidade para a concordancia com este tipo de acordos. Tera também a
responsabilidade de pensar criticamente na forma de envolvimento de entidades de
representacdo diplomatica de outros paises em Portugal ou de Portugal noutros paises
(embaixadas e/ou consulados). Uma Uultima atribuicdo diz respeito a (re)definicdo das
areas estratégicas de abrangéncia dos programas ou atividades da AAl, como sédo
exemplo as parcerias americanas ou a ligacado a Commonwealth.

I

CONSTITUICAO DO GRUPO DE TRABALHO:

NRI: Ana Pipio, Luis Moreira
NMCI: Silvia Santos, Graca Pereira
Al: Rui Mendes

Subprocesso 3.5 — Grupo de Trabalho FENIX e Procedimentos

Este grupo de trabalho possui a atribuicdo de gestdo da relacdo com a DSI, definicdo de
checklist com prioridades para serem implementadas em toda a AAl e relacdo estreita
com todos os procedimentos que tenham de ser definidos verticalmente na AAIl. Este

grupo reunira,

pelo menos 3 vezes por ano.

I

CONSTITUICAO DO GRUPO DE TRABALHO:

NRI: Joanne Laranjeiro
NMCI: Ana Barbosa, Paula Lopes, Cristina Sousa
Al: Ana Lucas

Subprocesso 3.6 — Grupo de Trabalho Relagdes com ULisboa/Erasmus

A integracdo do IST na ULisboa levanta algumas questdes de relacionamento entre
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unidades da AAIl e articulacdo com decisdes da reitoria que importa manter com
conhecimento alargado para o mais correto funcionamento da AAIl. Nesta medida, este
grupo de trabalho tera de informar os seus constituintes das decisdes referentes a estas
dindmicas, nomeadamente, tudo aquilo eu tiver a ver com o0s projetos institucionais
Erasmus Plus — Key Action 1 (Mobilidades SMS/SMT/Staff e International Credit Mobility).
Noutro ambito, todas as decisbes de ambito estratégico da ULisboa que possam afetar a
AAl do IST seréo levados a conhecimento e propostas medidas de adequacéo.

CONSTITUICAO DO GRUPO DE TRABALHO:

I

NRI: Ana Pipio, Carla Dickson
NMCI: Silvia Santos, Paulo Lopes, Cristina Sousa
Al: Ana Lucas, Rui Mendes

Subprocesso 3.7 — Grupo de Trabalho KIC

Sendo a KIC um dos programas charneira da internacionalizagdo do IST, é-lhe devida a
maxima atencdo, até dadas as questbes de interacdo profunda entre diversos atores
(NRI, NMCI, Coordenacdo da AAl, MEGE, Escritério da KIC em Lisboa, NPC, NME).
Nesta medida, os procedimentos e aspetos transversais sdo essenciais ser harmonizados
para que as atividades decorram na sua normalidade e sejam propostas formas de
melhoria na sua organizacéao.

CONSTITUICAO DO GRUPO DE TRABALHO:

I

NRI: Joanne Laranjeiro, Carla Dickson
NMCI: Graca Pereira
Al: Rui Mendes

Subprocesso 3.8 — Grupo de Trabalho Erasmus Mundus/JMD/JDD

O grupo de trabalho referente ao Erasmus Mundus e seus suced&neos no novo programa
Erasmus Plus e no H2020, acarreta um conjunto de procedimentos comuns aos dois
nucleos e a outras unidades/servicos no IST que importa garantir a boa aplicacéo desses
procedimentos e a proposta efetiva de melhorias para a sua coordenacao. Neste ambito,
as acdes Marie Curie (H2020) e a Key Action 1 — Joint Master Degrees do programa

Elaborado por: Rui Mendes

Verséo 01 Verificado: Rui Mendes Péagina: 23

Aprovado: CG




Area de Assuntos Internacionais

Vol. 6 - Capitulo: 1 — Area de

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Assuntos Internacionais

TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-2015

Data: margo 2016

Erasmus Plus sé@o aqui convenientemente detalhadas.

I

CONSTITUICAO DO GRUPO DE TRABALHO:

NRI: Ana Pipio, Joana Salgueira
NMCI: Ana Barbosa, Agata Nicolau
Al: Rui Mendes, Ana Lucas

Processo 4 — Resposta as exigéncias externas a AAl

No decorrer das atividades de toda a AAI, existem durante o ano um conjunto de matérias

onde se torna relevante a articulagdo com outras unidades, servicos ou entidades para as

guais a coordenacdo da AAl tera de apresentar uma solucdo de resolucdo. Nessa

medida, este processo assenta na capacidade de resposta em tempo util para responder
a este tipo de solicitacdes, tendo, entre outras responsabilidades o dever de:

I

Reunir com as pessoas ou entidades no mais curto tempo em que tal seja possivel;
Informar a vice-presidéncia dos assuntos internacionais de todos os assuntos em
que seja relevante para a atividade global da Area de Assuntos Internacionais;
Informar os dirigentes dos dois nucleos de alteracdes, constrangimentos externos
gue estejam a acontecer em algumas das suas atividades;

Definir  um conjunto de respostas que possibilitem a resolugcdo dos
constrangimentos.

Este processo nao tem previsibilidade de realizagdo, ocorrendo quando
e se for necessario.

Processo 5 — Representacao Institucional no ambito das atividades de

internacionalizacéo do IST

A AAl, e o seu coordenador, de acordo com a delegacao de competéncias promovida pelo
Vice-Presidente dos Assuntos Internacionais podera representar institucionalmente o IST
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numa série de atividades que se listam a seguir:

Acolhimento de comitivas de instituicdes estrangeiras (Universidades, Centros de
I&DI, outras);

Presenca em Universidades, colégios ou outras instituicbes noutros paises
representando institucionalmente o IST;

Representacdo na reitoria da ULisboa para reunibes promovidas pelo Reitor ou
seus vice-reitores;

Representacdo em acolhimento de comitivas por parte da reitoria da ULisboa;
Presenca em reunides de redes internacionais ou nacionais, incluindo a
possibilidade da representacdo com direito a voto em matérias que ocorrem
habitualmente nas Assembleias Gerais, com particular incidéncia na Rede TIME e
Magalhaes;

Presenca em projetos de natureza institucional de capacitacao de outros paises;
Receber delegacdes de estudantes internacionais (a estudar ou ndo no IST);
Outras iniciativas onde seja requerida esta presenca.

Este processo nao tem previsibilidade de realiza¢do, ocorrendo quando
e se for necessario.

Processo 6 — Follow-up semanal da AAl

O Vice-Presidente do IST para os Assuntos Internacionais promove com regularidade
semanal a reunido de coordenacao da AAIl, em que a responsabilidade de agendamento e

planeamento dos assuntos ordinarios a serem discutidos sdo da responsabilidade da
coordenacao da AAl.
Existe uma pasta comum partilhada entre os elementos do IST, onde s&o discutidos o0s

assuntos em agenda, definidos os seus responsaveis e os timings de realizacdo de

resposta a essas atividades. S&o também difundidas informacdes de carater geral de

interesse para a AAl, assim como disponibilizados documentos de orientacdo estratégica

ou de atividades relevantes para a prossecuc¢éo das suas atividades.

Neste ambito e por proposta do coordenador da AAl, podem ser apresentadas sugestbes
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de (re)afetacéo dos recursos materiais e financeiros da AAl, incluindo das suas unidades
dependentes, para serem apreciados pela coordenacdo deste grupo, nomeadamente,
pelo Vice Presidente com este pelouro.

Este processo tem periodicidade semanal, sendo este grupo da
coordenacao constituido pelas seguintes pessoas:
e Vice Presidente para os Assuntos Internacionais do IST
e Diretora Adjunto para os Assuntos Internacionais
e Coordenador da Area de Assuntos Internacionais
e Coordenadora do Nucleo de Mobilidade e Cooperacéao
Internacional
Coordenadora do Nucleo de Relagdes Internacionais
e Presenca da diretora do escritdrio da KIC em Lisboa

I

Processo 7 — Propor a estratégia para o IST relativa a presenca em feiras e
eventos internacionais para atracao de alunos

A coordenacgédo da AAIl tem a responsabilidade de efetuar uma prospecdo de mercado
com referéncia a presenca do IST em feiras e eventos internacionais, com base num
racional de custo e impacto, devidamente fundamentado e apresentado em reunido de
coordenacdo da AAIl e, caso seja necessario, nos 6rgdos de coordenacdo do préprio
Conselho de Gestdo do IST. A presenca nestas feiras ou eventos serd proposta pela
coordenacado, sendo assumido que, de cada participacdo, resultard sempre um relatério
de impacto dessa presenca.

Este processo tem de ser fundamentado com um report anual,
preferencialmente apresentado em Dezembro do ano anterior.

I
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Processo 8 — Apoiar a realizacao de Estudos, relatorios e pareceres relativos

aos Assuntos Internacionais do IST

A coordenacdo da AAIl, em estreita articulagdo com outras unidades/servigcos internas
e/ou entidades externas ao IST, por solicitacdo do Conselho de Gestdo, ou do Vice-
presidente para os Assuntos Internacionais poderd desenvolver estudos, pareceres ou
relatérios na &rea de abrangéncia das suas atividades, em aspetos tdo diversos como:

I

Mobilidade dos estudantes;

Alojamento dos estudantes internacionais;

Compatibilidade e harmonizacdo de sistemas de ensino superior estrangeiro com o
europeu, nomeadamente, créditos, equivaléncias e  especificidades
académicas/administrativas;

Estratégia de Internacionalizacdo do IST;

Contributo do IST para a estratégia de internacionaliza¢do da ULisboa;

Satisfacdo dos estudantes estrangeiros com a experiéncia de mobilidade no IST;
Identificacédo do perfil da instituicdo de acolhimento padréo no estrangeiro;
Identificac@o dos parceiros relevantes para parcerias, convénios e acordos;
Representacéo Fiscal dos Estudantes estrangeiros no IST;

Apoio ao suporte de competéncias aos estudantes estrangeiros durante o percurso
académico no IST;

Entre outros.

Estruturado de acordo com a solicitacdo e o prazo definido pela
entidade solicitante.

Processo 9 — Participacdo em equipas de trabalho em projetos institucionais

internacionais

A coordenacdo da AAI participa nalgumas equipas de projetos institucionais em matérias
transversais a Engenharia, Ciéncia e Tecnologia, nomeadamente em areas conexas a
internacionalizacdo. Procurara também, sempre que possivel, garantir 0 acesso a novas
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modalidades de financiamento para atividades desta natureza.

entidade solicitante.

Estruturado de acordo com a solicitacéo e o prazo definido pela
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Processo 1 - Execuc¢éo dos procedimentos internos para melhoria do funcionamento organico de toda a AAI

MAPA DOS PROCESSOS

Sub-Processo 1.1 - Organizagdo da sessao interna de Mar¢o/Abril

Identificagdo (processo,

Quando se

Fluxo do processo

Responsavel subprocesso procede Como se procede Resu!ta;do/ R ionado de: Expedido QuI%m Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
Rui Mendes Definicdo da data Inicio do Ano Civil | Escolha de acordo com | Email Coordenador da AAI Ana Lucas Rui Mendes Vice- Presidente
datas disponiveis de dos Al
todos os elementos da
coordenagao
Ana Lucas Logistica da sessao Fevereiro Contacto com outras Email Ana Lucas Audiovisuais; Ana Lucas Rui Mendes
unidades do IST Secretariados
(CG, Edifcios)
Ana Lucas Convocatéria da sesséo 42 semana de Envio de convocatéria a | Email Coordenador da AAl Todos os Ana Lucas Rui Mendes
Fevereiro todos os colaboradores colaboradores
da AAI da AAI + VP
AAIl + DA AAI
Rui Mendes Realizagdo da Sessao Margo ou Abril Organizacéo da sessdo | Apresentacdes; | Todos os colaboradores da | Todos os Rui Mendes Rui Mendes
documentos de | AAl + VP AAI + DA AAI colaboradores
suporte da AAI + VP
estratégico AAl + DA AAI
Ana Lucas Ata da Sessédo Abril Elaboragéo da ata com Ata; Registo Rui Mendes Todos os Ana Lucas Rui Mendes
registo fotografico e fotografico; colaboradores
documental da sesséo Registo da AAIl + VP
Documental AAl + DA AAI
Sub-Processo 1.2 - Organizacgdo da sesséo interna de Novembro/Dezembro
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’ Identificacéo (processo, Quando se Resultado/ Fluxo do processo : Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede registo Rececionado de: Expedido valida Quem aprova
procedimento) / prazo 9 . para:
Rui Mendes Definicéo da data Inicio do Ano Civil | Escolha de acordo com | Email Coordenador da AAl Ana Lucas Rui Mendes Vice- Presidente
datas disponiveis de dos Al
todos os elementos da
coordenagao
Ana Lucas Logistica da sessao Outubro Contacto com outras Email Ana Lucas Audiovisuais; Ana Lucas Rui Mendes
unidades do IST Secretariados
(CG, Edifcios)
Ana Lucas Convocatéria da sessao 42 semana de Envio de convocatériaa | Email Coordenador da AAl Todos os Ana Lucas Rui Mendes
Outubro todos os colaboradores colaboradores
da AAI da AAIl + VP
AAIl + DA AAI
Rui Mendes Realizagao da Sessao Novembo ou Organizacéo da sessdo | Apresentacdes; | Todos os colaboradores da | Todos os Rui Mendes Rui Mendes
Dezembro documentos de | AAIl + VP AAI + DA AAI colaboradores
suporte da AAI + VP
estratégico AAl + DA AAI
Ana Lucas Ata da Sessédo Dezembro Elaboragéo da ata com Ata; Registo Rui Mendes Todos os Ana Lucas Rui Mendes
registo fotografico e fotografico; colaboradores
documental da sessédo Registo da AAI + VP
Documental AAl + DA AAI
Processo 2 - Sistema de Avaliacdo de Desempenho SIADAP
Identificacéo (processo, Quando se Fluxo do processo
Responsavel subprocesso procede Como se procede Resu!tattdo/ R ionado de: Expedido QUI%m Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
Rui Mendes Defini¢&o dos objetivos 3 meses antes do | Definicdo de acordo Ficheiro Excel Coordenador da AAl VP AAl + DA Rui Mendes Vice- Presidente
da AAI biénio de com objetivos AAl + dos Al
avaliagéo explanados nos Coordenador
documentos de gestao NRI e NMCI
do IST + politicas de
inovacao na
administrac&o publica
Rui Mendes Construcgéo do painel de 3 meses antes do | De acordo com critérios | Ficheiro Excel Coordenador da AAI VP AAl + DA Rui Mendes Rui Mendes
indicadores (atividades e biénio de definidos pela AAl +
competéncias) avaliagdo coordenacao Coordenador
NRI e NMCI
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’ Identificacéo (processo, Quando se Resultado/ Fluxo do processo : Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede registo Rececionado de: Expedido valida Quem aprova
procedimento) / prazo 9 . para:
Rui Mendes Negociacéo dos objetivos | 2 meses antes do | Negociagcdo com Presencial; Coordenador da AAl Coordenador Ana Lucas Rui Mendes
e painel de indicadores biénio de coordenadores dos Excel NRI e NMCI
avaliacdo nucleos
Rui Mendes Sessao de apresentagao 1 més antes do Apresentacéo a todos Apresentacéo Todos os colaboradores da | Todos os Rui Mendes Rui Mendes
dos objetivos e biénio de os colaboradores da PPT AAl + VP AAI + DA AAI colaboradores
indicadores de atividade avaliagdo AAI da AAI
e competéncias
Rui Mendes + Negociagao final dos 1 més antes do Discussdo com Presencial; Rui Mendes; Sllvia Santos; | Todos os Rui Mendes; Rui Mendes
coordenadores do objetivos e indicadores biénio de colaboradores da AAI Excel Ana Pipio colaboradores Sllvia Santos;
NRI e NMCI com colaboradores avaliagcdo na dependéncia direta da AAI (de Ana Pipio
acordo com a
dependéncia
direta)
Rui Mendes Construgédo do 2 Ultimas Envio do documento Apresentacéo Rui Mendes Todos os Rui Mendes 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
AAIl + DA AAI

Nota: este processo € iterativo e tera 1 momentos de reavaliagdo anual (a meio do biénio) e sera analisado nos sub-processos 1.1 e 1.2

Processo 3 - Grupos de Trabalho Transversais
Sub-Processos 3.1 a 3.8 (3.1. Comunicacao; 3.2. Organizacao de Eventos; 3.3. Alojamento, Rececdo e Acolhimento de Alunos; 3.4. Desenvolvimento Estratégico
da AAI; 3.5. FENIX e Procedimentos; 3.6. Relac6es com ULisboa/Erasmus; 3.7. KIC; 3.8. Erasmus Mundus/JMD/JDD)

’ Identificacéo (processo, Quando se Resultado/ Fluxo do processo : Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede registo Rececionado de: Expedido ValTk Quem aprova
procedimento) / prazo ) para:
Rui Mendes Definigéo da data Inicio do Ano Civil | Definicdo do calendario | Email Coordenador da AAI Ana Lucas Rui Mendes Rui Mendes
para que cada grupo
reuna 3 vezes por ano
(2 em cada més)
Ana Lucas Logistica da reunido do 2 semanas antes | Contacto com outras Email Ana Lucas Audiovisuais; Ana Lucas Ana Lucas
GT da reuniao unidades do IST (se Secretariados
necessario) (CG, Edifcios)
Ana Lucas Convocat6ria para 2 semanas antes | Envio de convocatéria a | Email Ana Lucas Todos os Ana Lucas Rui Mendes
reunido do GT da reuniao todos as constituintes constituintes do
do GT + externos (se GT
necessario)
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’ Identificacéo (processo, Quando se Resultado/ Fluxo do processo : Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede registo Rececionado de: Expedido valida Quem aprova
procedimento) / prazo . para:
Rui Mendes Realizagao da Reunido Cada grupo de Organizacéo da reunido | Ata Todos os constituintes do Todos os Rui Mendes Rui Mendes
do GT trabalho - 3 vezes | do GT GT constituintes do
ao ano GT
Ana Lucas Ata da Reunido do GT Até 5 dias ap6s a | Elaboracéo da ata Ata Ana Lucas Rui Mendes; Ana Lucas Rui Mendes
realizagdo da Todos os
reuniao constituintes do
GT
Processo 4 - Resposta as exigéncias externas a AAl
Identificacéo (processo, Quando se Fluxo do processo
Responsavel subprocesso procede Como se procede Resu!tat\do/ ionado de: Expedido QuI%m Quem aprova
procedimento) / prazo registo Rececionado de: para: valida
Rui Mendes Solicitagdo de reunido Espaco méaximo Agendamento com Mail Entidade externa Elementos a Rui Mendes VP AAI
(AAl ou entidade externa) | de 2 semanas entidade externa convidar para a
reuniao
Ana Lucas Logistica da reuniao Logo que Contacto com outras Email Ana Lucas Audiovisuais; Ana Lucas Ana Lucas
possivel unidades do IST (se Secretariados
necessario) (CG, Edifcios)
Ana Lucas Convocat6ria para Logo que Envio de convocatéria a | Email Ana Lucas Todos os Ana Lucas Rui Mendes
reuniao possivel todos os envolvidos constituintes do
GT
Rui Mendes Realizagdo da Reunido Prazo maximo de | Organizagdo da reunido | Ata Todos os envolvidos Todos os Rui Mendes Rui Mendes
2 semanas apos envolvidos
solicitagdo da
reunido
Ana Lucas Informacé&o dos Até 5 dias apés a | Colocagao no ficheiro Sesséo Rui Mendes VP AAIl + DA Rui Mendes Rui Mendes
Resultados da Reuniao realizagdo da partilhado da semanal de AAl +
reunido coordenacéo da AAIl Follow-up da Coordenador
AAI NRI e NMCI
Nota: se da reunido resultar um procedimento ou um conjunto de atividades ou uma resolugdo de constrangimento estes serdo definidos na altura
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Processo 5 - Representacéo Institucional no &mbito das atividades de internacionalizacéo do IST

Identificacéo (processo, Quando se Fluxo do processo
. . = Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expedido Valfk Quem aprova
procedimento) | prazo . para:
Rui Mendes Informacé&o da forma de | Quando ocorrer | Agendamento de Resposta ao convite VP AAl ou Entidade Ana Lucas Rui Mendes VP AAI
representagdo requerida acordo com datas (telefone e email) externa
definidas
Rui Mendes Identificacao dos 3 dias ap6s o Elaboragéo de check- Documento com check- | Rui Mendes Ana Lucas Rui Mendes Rui Mendes +
requisitos para a conhecimento list list e responsabilidades VP AAI
representacao
institucional
Ana Lucas Resposta aos requisitos | A 2 meses do Iterac@o com Documentos gerados Ana Lucas Rui Mendes Rui Mendes Rui Mendes
da check-list prazo (ou com a | coordenador da AAl pela check-list
antecedéncia para preenchimento
possivel nos dos requisitos (ex:
outros casos) marcagao de viagens;
elaboracgéo de poster;
criacao de flyers;
impressao de
documentacao;
discusséo sobre
assuntos em agenda;
etc)
Rui Mendes Atividade de No dia No Documentos da Rui Mendes + entidade Rui Mendes + Ana Lucas Rui Mendes
Representacao evento/reunido/meeting | reunido/evento/atividade | organizadora Ana Lucas
Institucional de representagao
institucional
Rui Mendes Impacto da presengcana | 2 semanas Na reuniéo de follow- Apresentacéo PPT ou Ana Lucas Coordenagéo Rui Mendes VP AAI
atividade de depois (no up ou nalgum 6rgdo da | Agenda da coordenacgao AAl ou CG
representacao maximo) gestdo do IST AAIl
institucional
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Processo 6 - Follow-up semanal da AAl

’ Identificacéo (processo, Quando se Resultado/ Fluxo do processo : Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede registo Rececionado de: Expedido valida Quem aprova
procedimento) / prazo 9 . para:
Rui Mendes Agendamento da reunido | 1 semana antes Sem alteragdes, a Mail Rui Mendes + VP AAl + DA | Rui Mendes + Rui Mendes VP AAI
(se houver reunido ocorre todas as AAl + Coordenadores VP AAl + DA
alteracdo) 22 feiras das 15h30 as NMCI e NRI + AAIl +
17 horas Representante KIC Coordenadores
NMCI e NRI +
Representante
KIC
Rui Mendes Marcagéo da sala Até 2 dias antes Sem alteracéo a sala Mail Rui Mendes Rui Mendes + Rui Mendes Rui Mendes
da reunido (se de reunifes do CG esa VP AAl + DA
houver alteragdo) | sempre marcada para a AAIl +
hora e dia previamente Coordenadores
definidos NMCI e NRI +
Representante
KIC
Rui Mendes Elaboragdo da Agenda Até 24 horas Elaboracgéo no ficheiro Excel + Rui Mendes + VP AAl Plataforma Rui Mendes Rui Mendes
antes da reuniao excel da plataforma plataforma Comum AAI
comum Comum AAI
Rui Mendes Gestédo da Plataforma Durante o ano Atualizagdo de Plataforma Rui Mendes Plataforma Rui Mendes Rui Mendes
comum conteudos da Comum AAI Comum AAI
Plataforma Comum
Processo 7 - Propor a estratégla para o IST relativa a presenca em feiras e eventos internacionais para atracgéo de alunos
: Identificagéo (processo, Quando se Resultado/ Fluxo do processo . Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede registo Rececionado de: Expedido valida Quem aprova
procedimento) / prazo 9 . para:
Rui Mendes Indicagédo dos targets de Novembro Indicag&o através da Presencial e/ou | Rui Mendes Ana Lucas Rui Mendes Rui Mendes
orientacao estratégica percecao das email
atividades do IST e da
ULisboa e dos fatores
de procura dos locais
estratégicos
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Identificacdo (processo,

Quando se

Fluxo do processo

Responsavel subprocesso procede Como se procede Resu!t?do/ R ionado de: Expedido QL:%m Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
Ana Lucas Elaboragé&o do relatério Dezembro Elaboragé&o do report Report Ana Lucas Rui Mendes Rui Mendes VP AAI
estratégico com base nos fluxos,
custos e datas de
realizagdo dos eventos
Rui Mendes Apresentacéo do Report Janeiro Apresentacéo do report | Apresentacao Rui Mendes Rui Mendes + Rui Mendes + VP AAI
Estratégico na reuniao de PPT VP AAl + DA VP AAl + DA
coordenacao da AAl e AAIl + AAIl +
no CG (coord. AAl ou Coordenadores | Coordenadores
VP AAl) NMCI e NRI + NMCI e NRI
Representante
KIC

Nota Final: os processos 8 e 9 sdo imprevisiveis em termos procedimentais, pelo que se ajustarédo as necessidades.
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Capitulo 2 - Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional

Processo 1 — Programas para frequéncia de um periodo de estudos (com ou
sem atribuicao de 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 consércio. 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 néo
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 Eramus+ 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 ha 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 informacéo é
disponibilizada pelo NMCI aos Coordenadores de mobilidade, os quais a devem divulgar
no seu Departamento. O procedimento esta 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.
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Em outubro e janeiro realizam-se sessbes de esclarecimento entre o NMCI e os
coordenadores de mobilidade. Nesta sessdo 0s 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 e KIC InnoEnergy tém procedimentos especificos. Os
processos iniciais destes dois programas nao sdo da responsabilidade do NMCI. Os
procedimentos referentes aos alunos estédo definidos mais a frente.

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 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 a maior parte dos programas de mobilidade para um periodo de
estudos com atribuicdo de grau ou de créditos decorrem habitualmente em fevereiro, para
0 ano letivo seguinte.

A divulgacéo das candidaturas IN e OUT ¢é efetuada através de varios meios: na pagina
do NMCI e do IST e por e-mail. As candidaturas OUT sao ainda divulgadas no facebook e
€ enviado um e-mail a todos os estudantes do 3° ao 5° ano a informar da abertura do
concurso.

Os programas Erasmus Mundus e KIC InnoEnergy tém periodos especificos de
candidatura e posterior registo no Técnico online.

Estudantes do Técnico

H4 um Regulamento de Mobilidade (anexo NMCI 2_v1.0 - http://nmci.ist.UL.pt/files/2013-
09-24-Regulamento-dos-Programas-de-Mobilidade-v19FINALLl.pdf) que define regras
para a mobilidade dos estudantes portugueses. Os estudantes e os coordenadores de
mobilidade devem respeitar o Regulamento.
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Os procedimentos de candidatura relativamente aos estudantes portugueses aos
programas de mobilidade sdo os seguintes:

a) Os estudantes candidatam-se online, no 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 o0s varios programas de mobilidade.

b) O Fénix faz a seriagdo automatica dos estudantes distribuindo-os por ordem de
prioridades pelos varios programas.

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

d) ApG6s a seriacdo confirmada pelo coordenador, o NMCI faz a divulgacdo dos
resultados e informa sobre 0s prazos de candidaturas as escolas e os documentos
necessarios a serem enviados. O coordenador deverd agendar um horério para
atendimento aos estudantes. Este horario deve ser comunicado ao NMCI,

e) Os seguintes documentos da Escola de Acolhimento dos estudantes do Técnico
tém de ser assinados:

v

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:
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e definir o plano de equivaléncias;
e fazer a inscricdo no Nucleo de Graduacéo do aluno no IST durante o
periodo de mobilidade.

v' O plano de estudos final (anexo NMCI 5b _v1.0) é preenchido apés a
chegada do aluno do estrangeiro com base no certificado (Transcript of
Records) original emitido pela Universidade de acolhimento, tendo em
atencéo a escala ECTS utilizada pela mesma universidade.

v Os planos de estudos inicial, com alteracdes e final sdo enviados com
protocolo para o Nucleo de Graduacgéo, 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, 0
aluno deverd 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 o0 2° semestre.

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

i) Os alunos Eramus Mundus e KIC tém procedimentos diferentes referidos mais a
frente.

Estudantes estrangeiros

1. Os procedimentos de candidatura dos estudantes estrangeiros aos programas de
mobilidade, com excecao do Erasmus Mundus e KIC InnoEnergy, Sdo os seguintes:

a) Os prazos de candidatura aos programas de mobilidade decorrem entre o inicio de
Maio e final de Junho para o 1° semestre, e 0 inicio de Setembro até ao fim de
Novembro para o 2° semestre.
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b)

d)

f)

9)

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 identificacdo/passaporte, uma foto tipo passe.

Apos os estudantes submeterem o LA, as unidades curriculares escolhidas sao
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 podera 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 disciplinas a que se propoe;

v' 0 coordenador pode sugerir outras disciplinas 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 néo seja
possivel, o Coordenador podera propor um outro orientador;

v' Os estudantes podem fazer disciplinas de varios cursos, tendo que 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.

Apés este processo, 0s estudantes recebem um e-mail com a aceitacdo e o LA
assinado. ApoOs a inscrigdo, por parte do NMCI, dos estudantes nas respetivas
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h)

unidades curriculares, os estudantes recebem outro e-mail dando instrucbes de
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 os 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
http://ai.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/52/studentsupportguide.pdf na pagina da Al,
onde esta disponivel o International Student Guide onde consta a seguinte
informacéo:

mensagem de boas-vindas do Presidente,
mensagem de boas-vindas da Area Internacional,
staff do NMCI:

localizagéo do IST,

mapa dos campi Alameda, Taguspark e CTN,
servigos do Técnico

acesso ao fénix,

calendario escolar,

escala de avaliacdo do Técnico

inscricdo nas turmas,

seguro do Técnico

contactos dos Coordenadores,

informacgdes sobre o Curso de Portugués,
KIC Innonergy.

No caso dos alunos ndo europeus, sao emitidas cartas de aceitacao. 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 declaracées de alojamento,
necessarias para o processo de pedido de visto.
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)

k)

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 Associacdo de Estudantes. O NMCI envia um e-mail a informar da semana de
acolhimento.

Os seguintes documentos sédo entregues nesta altura:

e (Quia para pagamento do seguro escolar,
e ficha de alteracdo do plano de estudos,
e ficha do Curso Portugués,

e mapa de Lisboa,

e folha informativa para abertura de conta bancaria,
¢ listagem de alojamento disponivel para estudantes,
e Kits dos varios grupos de estudantes.

O cartdo de estudante do Técnico € entregue pela entidade bancaria 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, caso necessitem e de
assuntos relacionados com o SEF, no caso dos estudantes fora da Europa.

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

coordenador de mobilidade para este assinar o plano de estudos-alteracées (anexo
NMCI 7_v1.0). O prazo para entrega das alteracdes € 31 de Outubro para o 1°
semestre e 31 de Marcgo para o0 2° semestre.

No caso dos estudantes que necessitem de renovar o visto de residéncia ou estada
temporaria deverdo preencher todos os campos no link criado para o efeito
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Z109kll14m_28]YgNPIde4Omg5FMaoWIim

ngv30-3Dk/edit#gid=0&vpid=A3

O link foi criado pelo NMCI que em articulagdo com o SEF marca as entrevistas
necessarias a renovacao dos vistos.

Para a entrevista o aluno deve levar consigo os seguintes documentos:
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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 cidadao 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 duas 2 opc¢des):
e Documento comprovativo em como detém uma bolsa e o montante que
aufere;
e Copia do seu extrato bancario.

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

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

2. Os procedimentos de candidatura e inscricdo relativamente aos estudantes
estrangeiros aos programas Erasmus Mundus e KIC InnoEnergy, sdo os seguintes:

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

b) Os prazos de inscricdo no Técnico sdo definidos anualmente ap0s aceitacdo dos
alunos pelo consorcio e pelo Técnico na qualidade de escola de acolhimento;

c) Os estudantes inscrevem-se online no fénix;

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

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

De acordo com a Resolucdo 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
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coordenadores devem dar conhecimento desta Resolucdo aos professores do seu
Departamento.

Subprocesso 1.2.1 — Erasmus+ — ldas Estudantes (SMS)

O Programa ERASMUS+ é um programa de mobilidade a nivel Europeu, subsidiado pela
Unido Europeia. A candidatura ERASMUS+ é submetida pela Reitoria a Agéncia
Nacional.

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 documentacéo relativa ao
contrato ERASMUS+ a partir de agosto/setembro e para 0os 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+ nao implica obrigatoriamente ter bolsa. As bolsas sdo
distribuidas pelo NMCI de acordo com a seriacdo feita pelos coordenadores de
mobilidade de cada curso. Esta documentacdo 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
bancarias dos estudantes em duas tranches: 80% do valor da bolsa durante a mobilidade

e 20% no final, apds entrega da declaracdo 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 alteragéo ao plano de estudos inicial deve ser autorizada pelo coordenador de
mobilidade. Este procedimento tem de ser efetuado antes de o aluno regressar.

Apo6s o0 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
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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.

Os estudantes devem ainda entregar a declaracdo de estada assinada pela escola de
acolhimento e preencherem o relatério de estudante online, cujas credenciais séo
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 1.2.2 — Erasmus+ — ldas Docentes (STA)

O processo de candidatura decorre normalmente entre Novembro e Dezembro e é
composto pelo programa de missao para docentes (Staff mobility for teaching mobility
agreement - Anexo NMCI 12_v1.0), que tera de ser assinado e carimbado pela instituicdo
onde vai fazer a misséo, pela ficha de candidatura (Anexo NMCI 13 _v1.0), e pela copia
dos seguintes documentos:

- Cartdo de Cidadao,
- Documento do banco onde conste o NIB, para onde devera ser transferida a bolsa,

- Fatura da viagem com o n° de contribuinte do Docente e onde devera constar IST.

Para haver mobilidade ter4 de existir acordo bilateral entre o IST e a Instituicdo de
Acolhimento e que preveja mobilidade de docentes. Nado havendo acordo, podera ser
proposto por um docente desde que o coordenador de mobilidade do seu curso concorde
e terd de estar concluido antes da apresentacao da candidatura para a mobilidade.

O facto de estar prevista uma mobilidade STA, ndo 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.

A mobilidade devera realizar-se no periodo compreendido entre 1 de Setembro e 30 de

Julho, do ano académico em que a candidatura € submetida.
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Os documentos que tém de ser entregues obrigatoriamente no NMCI apds terem
realizado a mobilidade sé&o os seguintes:

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

- Relatério de Docente online, cujas credenciais sédo enviadas pela Reitoria;

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

- Recibos de portagens e de gasolina (caso a deslocacéo seja feita em viatura do proéprio).

Neste caso tem de haver autorizacdo prévia por parte da Reitoria.

Subprocesso 1.2.3 — Erasmus+ — Vindas
As candidaturas IN e restantes procedimentos estéo definidos no Subprocesso 1.2.

No caso dos estudantes que necessitam de vistos, ap0s aprovacdo 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 sao preferencialmente alojados numa das Residéncias do IST. Contudo,
como ndo ha vagas para todos, € 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 s6 depois pode ser emitido o diploma do Técnico.

O NMCI informa o Nucleo de Graduacédo dos certificados a emitir, para depois enviar 0s
mesmos para os 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 1.2.4 — Cooperagéo com a Austrélia, o Brasil e india — Idas

Foram implementados convénios com universidades Australianas, Brasileiras e Indianas
atraveés do IST para Intercambio de estudantes. O objetivo principal € a cooperacao entre
universidades de forma a criar condi¢cdes Otimas para os estudantes efetuarem periodos
de estudo reconhecidos.
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As candidaturas por parte dos estudantes a estes programas de Cooperacdo estdo
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 sera concedido
um subsidio destinado a custear os encargos com a viagem para o0 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.

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

Apbs rececdo das cartas de aceitacdo pelos estudantes, estes devem dirigir-se de
imediato aos respetivos Consulados em Lisboa para submeterem o pedido de visto. S
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 e-mail ao
coordenador cientifico, com cépia para o NMCI. O coordenador deve aceitar a alteracao
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 sem qualquer rasura por correio interno para o NMCI que
envia, por sua vez, para o Nucleo de Graduacéo.
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Subprocesso 1.2.5 — Cooperacdo com a Austrélia, o Brasil e india — Vindas
As candidaturas por parte dos estudantes estdo definidas no Subprocesso 1.2.

O NMCI emite as cartas de aceitacdo logo ap6s a confirmacdo 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 no
Brasil. Na carta de aceitacao deve constar informagéo sobre o alojamento.

Os restantes procedimentos estao definidos no Subprocesso 1.2.

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

O NMCI informa o Nucleo de Graduacdo dos Certificados a emitir e posteriormente envia
0S mesmos para 0s gabinetes de Relagdes Internacionais dos estudantes.

Subprocesso 1.2.6 — Cooperacédo 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 é a cooperacao entre universidades de forma a criar condi¢des 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 o0s fluxos.

O Santander tem um programa de Bolsas Santander Ibero-Americanas para atribuir a
estudantes Portugueses e da América Latina que fagam um periodo de mobilidade. Aos
alunos beneficiarios do Programa sera concedido um subsidio destinado a custear os
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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.

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

Apos 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). Ap6és o
recebimento deste plano por parte do NMCI, o mesmo sera posteriormente reenviado
para o Nucleo de Graduacao com protocolo.

Qualquer alteracéo ao plano de estudos inicial deve ser autorizada pelo coordenador de
mobilidade.

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 das notas da escola de
acolhimento. O coordenador devolve este documento assinado e carimbado por correio
interno para o NMCI. A ficha ndo pode ter qualquer rasura. O NMCI envia estes
documentos ao Nucleo de Graduagdo com protocolo.

Subprocesso 1.2.7 — Cooperacdo com o SMILE - Vindas

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

Elaborado por: Silvia Santos

Verséo 01 Verificado: Rui Mendes Pagina: 49

Aprovado: CG



http://www.becas-santander.com/

Area de Assuntos Internacionais

Vol. 6 Capitulo 2 - Ntcleo de Mobilidade

@ MANUAL DE PROCEDIM ENTOS e Cooperacéo Internacional

TECNICO LISBOA Revis&do n.° 01-2015

Data: margo 2016

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

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

Subprocesso 1.2.8 — Duplos Graus TIME

A rede TIME (Top Industrial Managers in Europe) € uma rede de escolas de engenharia
europeias cujo objetivo principal € a implementacdo de programas de mestrado de duplo
grau entre as escolas da rede.

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 0 IST e as escolas da rede
TIME. Os estudantes tém de frequentar 2 anos letivos numa 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 e 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 1.2.8 — TIME IDAS

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

As regras especificas deste programa sao:
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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 excecado da USP que tem a duracao
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 indicara 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 Nucleo de Graduacéo.

Qualquer alteracéo ao plano de estudos inicial deve ser autorizada pelo coordenador de
mobilidade.

Apbs o 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 Graduacéo com protocolo.

Subprocesso 1.2.9 — Duplos Graus TIME - Vindas

Os procedimentos para um estudante se candidatar ao TIME, bem como sobre o
processo de aceitagao 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 confirmagéo
em como o aluno concluiu o mestrado para habilitar o IST a emitir o Diploma.
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O NMCI informa o Nucleo de Graduacgdo dos Diplomas a emitir e posteriormente envia os

mesmos para o gabinete de relagBes internacionais do aluno.

Subprocesso 1.2.10 — Duplos Graus CLUSTER

No ambito da rede CLUSTER (Consortium Linking Universities of Science and Technology
for Education and Research) foram implementados varios 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.

Subprocesso 1.2.10 —-CLUSTER - Idas
Os programas de estudo estéo pré-definidos.

Os procedimentos para um estudante se candidatar a um Programa de Duplo Grau estéo
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 Nuacleo de
Graduacgao 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 Graduag¢do com protocolo.

Subprocesso 1.2.11 — Duplos Graus CLUSTER - Vindas

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

Quando o aluno regressa a escola de origem, esta deve enviar ao NMCI uma confirmacéo
em como o aluno concluiu o mestrado para habilitar o IST a emitir o Diploma.
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O NMCI informa o Nucleo de Graduacgdo dos Diplomas a emitir e posteriormente envia os

mesmos para o gabinete de relagBes internacionais do aluno.

Subprocesso 1.2.12 — 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.

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

O coordenador de mobilidade do respetivo programa de mestrado confirma a seriacédo
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).0 NMCI envia esta ficha sem rasuras para
o Nucleo de Graduacdo com protocolo.

ApoOs 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 1.2.13 — Duplo Grau em Engenharia Aeronautica com o ISAE, Franca

O programa de Duplo Diploma de Mestrado de Engenharia Aeronautica 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
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defendendo a tese no ISAE e no IST, obterdo no final o Diploma de Mestrado de ambas
as escolas.

Os procedimentos para um estudante se candidatar a um Programa de Duplo Grau estéao
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 Graduagdo 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.

Subprocesso 1.2.14 — Duplo Grau em Quimica com a Universidade de Camerino,
Italia - 1das

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
tem de ser defendida obrigatoriamente no IST.

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

O coordenador do duplo diploma faz a seriagéo dos estudantes.

Os estudantes preparam os documentos a enviar para Camerino juntamente com o
coordenador.
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Antes da partida os estudantes devem, em conjunto com o coordenador do duplo diploma,
preencher o plano de estudos inicial (anexo NMCI 5a_v1.0).0 NMCI envia esta ficha para
o Nucleo de Graduagdo 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 Graduacao com protocolo.

Subprocesso 1.2.15 — Duplo Grau em Quimica com a Universidade de Camerino,
Italia - Vindas

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

O coordenador do duplo grau confirma as candidaturas e assina os LA.
A dissertacdo pode ser defendida em qualquer das instituicdes.

Quando o aluno regressa a escola de origem, esta deve enviar ao NMCI uma confirmacédo
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 0os

mesmos para o gabinete de rela¢gdes internacionais da universidade do estudante.

Subprocesso 1.3 — Erasmus Mundus

O programa Erasmus Mundus (2009-2013) € um programa de cooperacdo e mobilidade
gue visa promover as instituicbes de ensino superior Europeias e promover o didlogo 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.
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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 consorcio 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:

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 consoércio 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:

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
Instituicbes de Ensino Superior Europeias (pais membro da Unido Europeia, do EEE-
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EFTA, Turquia, Balcds ocidentais ou Suica), ao qual se podem associar outras
Instituicbes de Ensino Superior de paises terceiros. A esta acdo é 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 instituicbes 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)

Acdo 2: Parcerias Erasmus Mundus

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

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.
Apébs o terminus do prazo de candidaturas, estas, sdo enviadas para a universidade de
destino do aluno para avaliacdo e validacdo. Seguidamente € efetuada a selecao final por
um consorcio que envia os resultados para aprovacao 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.
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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.

Apébs envio das cartas de aceitacdo pelo NRI os alunos devem registar-se no fénix nos
periodos a definir anualmente.

Subprocesso 1.3.1 — Erasmus+ Mundus - Vindas

Os estudantes estrangeiros candidatam-se online através da Universidade que coordena
0 mestrado. A seriagdo é 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 Fénix. Para tal deverao receber um e-mail 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 Ph.D;

Antes da partida os estudantes devem confirmar no NMCI as disciplinas feitas 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 os 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.
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Subprocesso 1.4 — Programas de Mestrado no ambito da KIC InnoEnergy (EIT)

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

Subprocesso 1.4.1 — KIC InnoEnergy - Vindas

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

O coordenador do programa confirma as candidaturas apos confirmacdo das mesmas
pelo NRI.

Sao emitidas cartas de aceitacdo pelo NRI.

ApoGs a aceitagdo o NMCI envia informagdo 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 fénix. Para tal deverdo receber um e-mail a informar
sobre o processo de registo online.

A chegada os estudantes KIC tém uma sess&o de boas-vindas organizada pelo NMCI,
antes do inicio das aulas, no sentido de Ihes dar a conhecer a equipa docente, o staff, o
campus Alameda, bem como os servigcos de apoio. Posteriormente devem dirigir-se ao
NMCI para concluséo do processo e inscricdo no MEGE.
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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 disciplinas de todos os alunos
no FENIX e far4 as alteracdes solicitadas.

7

A emissdo do certificado de notas € feita a pedido do NRI e enviado para as
Universidades parceiras logo que as notas estejam lancadas (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.
Subprocesso 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 correspondera 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 do 2°ciclos. A mobilidade de estudantes do
1.° ciclo decorrera obrigatoriamente no 3° ano, desde que o estudante ja disponha de
aprovacao em pelo menos 120 ECTS no inicio da mobilidade.

Subprocesso 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 Graduacao.
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Qualquer alteracdo ao plano de estudos inicial deve ser comunicada por e-mail ao
coordenador cientifico, com coépia para o NMCI. O coordenador deve aceitar a alteracao
dando conhecimento ao NMCI.

ApGs 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 Graduacéo.

Subprocesso 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 disciplinas feitas para
possibilitar a emisséo do certificado logo que as notas estejam lancadas. O NMCI informa
o Nucleo de Graduagédo dos Certificados a emitir e posteriormente envia 0s mesmos para
0 Gabinete de Mobilidade do aluno.
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Processo 2 — Programas para frequéncia de cursos de curta duracéo

O Programa ATHENS (Advanced Technology Higher Education Network/SOCRATES)
tem como objetivo a realizagcdo de cursos de especializacdo intensivos (modelo de curso
ATHENS - anexo NMCI 15 v1.0), que permitem ao aluno frequentar durante 5 dias um
dos cursos oferecidos pelas Escolas da rede, dando a possibilidade de conhecer
diferentes sistemas pedagdgicos. Os estudantes participam ainda num programa cultural
de fim de semana obrigatorio.

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

e Avristotle University of Thessaloniki, Greece

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

e Instituto Superior Técnico, Lisbon, Portugal

e |stanbul Technical University, Turkey

e Katholieke Universiteit Leuven, Belgium

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

e Technische Universitat Miinchen, Germany

e Technische Universitat Wien, Austria

e Universidad Politecnica de Madrid, Spain

e Université Catholique de Louvain, Belgium

e Warsaw University of Technology, Poland

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

As vérias escolas da rede enviam um Annual Commitment (anexo NMCI 16_v1.0) todos
0s anos para o Paristech.
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Os cursos realizam-se duas vezes por ano, has sessdes de Marco e de Novembro. As
candidaturas sdo submetidas diretamente no site (anexo NMCI 17 v1.0) da rede
ATHENS.

Uma brochura informativa sobre os cursos disponiveis, custos por pais, contactos dos
coordenadores locais, etc. é disponibilizada no site do ATHENS (anexo NMCI 18 _v1.0).

Ha um calendario anual das atividades (modelo do calendario - anexo NMCI 19 v1.0). Os
prazos definidos tém de ser respeitados por todos.

Tém funcionado o0s seguintes cursos:

e IST1 — Automated Remote Electronic Instrumentation: Virtual Instrumentation;

e |ST2 — Quality Control;

e |ST3 — Operational Research;

e IST4 — Introduction to Robotics;

e |ST5 — Learning Robotics;

e |ST6 — ELAB — Remotely Controlled Physics laboratories

e |IST7 — E-DigitalLAB — Essentials on Fabrication laboratory

e |ST8 — Lisbon4K: Knowledge and cities by design — “Lisbon for knowledge

e IST9 — From Urban to Human Scale: Learning from Lisbon Renovation
Experiences - LISBON'UR

e |ST10 — Plasma Science and Technology

e |ST11 — Value Proposition Design for Startups — create value for your customer

e |ST12 — Visual Analytics — an agile software development project

O NMCI deve proceder da seguinte forma:

1. contactar os responsaveis pelos cursos para confirmar interesse em realizar o
Curso;

2. carregar de seguida no site do ATHENS os dados do curso que séao
disponibilizados pelos professores responsaveis;

3. solicitar atualizagédo do ficheiro das Atividades da Dimensao Europeia ao NAPE
(anexo NMCI 20_v1.0) e envia-lo para Paris para inser¢cao na pagina do ATHENS;
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4. inserir noticia das candidaturas ao curso na pagina do IST e do NMCI;

5. informar UL da abertura das candidaturas;

6. confirmar no site ATHENS os “outgoing students”, apds entrega no NMCI da ficha
de candidatura e preenchimento do Termo de Responsabilidade. Esta confirmacao
deve ser feita perto do prazo.

Subprocesso 2.1 — ATHENS - Idas

Os estudantes candidatam-se online no site 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.

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 nédo
podem desistir.

Os estudantes recebem um e-mail de Paris a confirmar em que curso ficaram
selecionados. S6 apds esta confirmacdo comecam a tratar da viagem. Alguns dias depois
recebem uma Vital Message (anexo NMCI 24 v1.0), com informacdes 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 0s
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
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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 Graduacéo juntamente com o original do certificado ATHENS.

Subprocesso 2.2 — ATHENS - Vindas

ApoOs aceitacdo dos estudantes incoming na pagina do ATHENS o NMCI deve proceder
da seguinte forma:

v
v
v

fazer o donwload do ficheiro EXCEL “incoming students”;

fazer a reserva de alojamento;

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

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

agendar visitas aos Laboratorios, contactando para o efeito os respetivos Diretores,
caso se realizem;

reservar salas ¢/ computadores para os cursos (Pos-Graduacédo/Rui Silva + CIIST+
Centro de Congressos);

pedir acesso wireless ao CIIST para os estudantes pelo periodo que passam no
IST;

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

Informar as rececdes do central e do pavilh&o jardim Norte sobre 0s cursos;

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

preparar pastas para os professores c/ folhas de presenca, listas finais de
estudantes e programa final, convidar professores para almog¢o de segunda-feira;
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v informar os responsaveis dos laboratérios e o0 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.
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Cronograma Processo de Candidaturas de Alunos ATHENS — IDAS E VINDAS
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on-line Coordenador

Local do ST

Inscricdo
validada por
Paris

Paris envia e- _
mail aos alunos Alunos fazem
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Processo 3 —  Programas para  frequéncia de estagios
académicos/profissionais

Subprocesso 3.1 — ERASMUS Placements (SMT)

No ambito do Programa Erasmus+, foi implementada mais uma iniciativa para promover o
intercambio estudantili 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 duracdo 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 cooperacdo entre as Instituicbes de Ensino
Superior e as Empresas, dando aos estudantes a oportunidade de pdér em pratica os
conhecimentos tedricos num contexto real de trabalho.

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

Subprocesso 3.1.1 — ERASMUS Placements - OUT

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 instituicAo de origem e pela
organizacao anfitria.
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Os estudantes tém de preencher a documentacdo relativa ao contrato. Esta
documentacdo 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.

ApGs o regresso os estudantes devem trazer os seguintes documentos:
-Declaracao de estada

- No Learning Agreement for Traineeship devem preencher a parte que diz “after the
mobility” que servira como relatorio 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 3.1.2 - ERASMUS Placements - IN

Os estudantes estrangeiros contactam diretamente os Professores do Técnico. Caso
sejam aceites é 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 sdo 0s seguintes:
O seguro é 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 ,
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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 -
carla.monteiro@tecnico.ulisboa.pt) juntamente com a seguinte informacao:

- Nome completo;

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

- Numero do documento de identificacao;

- Data de inicio e fim do estagio;

- Numero de projeto ou centro de custo que vai suportar 0 seguro.
- Copia do cartdo de identificacdo do aluno (ID card or passport).

Duvidas sobre a apélice do seguro devem ser esclarecidas com a DRH.

Subprocesso 3.2 — IAESTE

A IAESTE (The International Association for the Exchange of Students for Technical
Experience) é uma organizagdo internacional independente, ndo-governamental e sem
fins lucrativos, que promove o intercdmbio 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,
instituices académicas, empregadores e a comunidade em geral.

Elaborado por: Silvia Santos

Verséo 01 Verificado: Rui Mendes Péagina: 79

Aprovado: CG



mailto:carla.monteiro@tecnico.ulisboa.pt
http://www.iaeste.org/

Area de Assuntos Internacionais

Vol. 6 - Capitulo 2 - Nucleo de

W MAN UAL DE PROCEDIMENTOS Mobilidade e Cooperacao Internacional

TECNICO LISBOA Revis&do n.° 01-2015

Data: margo 2016

A IAESTE Portugal (http://www.iaeste.pt/) funciona nos mesmos moldes das IAESTE
Internacionais. H& 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 esta sedeado no IST desde 1965,
funcionando igualmente como Centro de Inscricdo da IAESTE. Os restantes Centros de
Inscrigdo séo:

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 - Associagao 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:

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

Instituto Politécnico de Leiria

Instituto Universitario de Lisboa (ex ISCTE)

Universidade da Beira Interior

Universidade Técnica de Lisboa
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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 os periodos e prazos:

Outubro a Processo de angariacdo de estagios a nivel nacional
Dezembro garag 9
Novembro Candidaturas a nivel nacional dos estudantes Portugueses
Envio dos resultados das 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 nomeacOes dos estudantes Portugueses para o Secretariado
Marco Nacional 15 dias antes do prazo (31/03)
31 de Margo |Envio das nomeacdes dos estudantes Portugueses para as IAESTE
Envio das nomeacgdes dos estudantes estrangeiros para os empregadores
Portugueses
Abril a Maio | Aceitagdes por parte das IAESTE estrangeiras e dos empregadores
Portugueses
Reunido Geral da APIET
Junho a Realizacdo dos estagios
Dezembro & 9
Julho e Passeio Anual da IAESTE PORTUGAL
Setembro

15 de Setembro

Envio do “Activity Report Questionnaire “ pelo Secretariado Nacional para o
Secretariado Geral

15 de Novembro

Envio do Administrative Efficiency Questionnaire pelo Secretariado
Nacional para o Secretariado Geral

31 de Dezembro

Envio dos resultados da avaliacdo pelo Secretariado Nacional para os
Centros de Inscricdo
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De Setembro a Dezembro o Secretariado Nacional, juntamente com os Centros de
Inscricdo, 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 instituices de
investigacao

A nivel das empresas

Os Centros de Inscricio devem enviar a lista das empresas a contactar para o
Secretariado Nacional para ndo haver duplicagées 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 condicbes do estagio a oferecer, o perfil exigido do estudante,
etc..

A nivel das Unidades de Investigacao

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
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Inscricdo de acordo com as respetivas ofertas e respeitando as regras de distribuicdo dos
estagios.

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 Inscricéo.

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
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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 vérios
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)

D = n° de estagios parcial para cada Centro
E = n° total de estagios de que cada Centro ird beneficiar

Regras Gerais para as Candidaturas

a)

b)

d)

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

1. Sé&o 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 areas em que nao se verifique
permuta de estudantes, essas areas ndo serdo contabilizadas, para o numero
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
sera definida com base num conjunto de nimeros aleatérios gerados no momento.
A FCTUC ficou responséavel pela elaboracdo da respetiva folha EXCEL necessaria;
O numero maximo de estagios a distribuir pelos Centros de Inscricdo que angariam
novas empresas € de um estagio para cada dois, hum total maximo de 6 estagios a
atribuir.

Estudantes que consigam angariar estagios 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 propde a distribuicdo dos estagios por area e por Centro de
Inscricdo (anexo NMCI 39 _v1.0) e solicita confirmacédo aos véarios Centros de Inscricéo.

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 varias IAESTE também d&o conhecimento entre si das suas necessidades de
estagios. Com base nestes pedidos sdo 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 informacé&o 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 delegacéo 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 séo
suportadas pelas vérias escolas.

REUNIAO NACIONAL

Depois da conferéncia Internacional é organizada uma reunido nacional, onde os estagios
angariados na conferéncia sao distribuidos pelos varios Centros de Inscricdo. As Forms 0
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 prop8e a distribuicdo de estagios
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(anexo NMCI 39 v1.0), de acordo com as ofertas trazidas da conferéncia. Durante a

reunido podera haver ajustes entre os varios Centros de Inscricao.

Método de distribui¢cdo de estagios durante a reunido

Os estéagios trazidos da conferéncia sao sorteados através de uma témbola.

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 €
Estudantes do ensino superior 565,00 €
A APIET decidiu exigir de todos os candidatos serem bacharéis ou licenciados (modelo
Bolonha), ou que tenham 3 anos completos de estudo (fora da Europa), no momento de
iniciarem o estagio.
Os nossos parceiros da IAESTE sdo informados na troca de estagios durante a
conferéncia e posteriormente por e-mail que, no caso de se verificar posteriormente que
os estudantes nomeados afinal ndo tinham entretanto obtido as qualificacdes exigidas,
estes receberiam uma bolsa de valor inferior.
O pagamento deve ser efetuado a 25 de cada més. Deve-se evitar que o estagiario esteja
mais de um més sem receber. Se possivel no primeiro més o pagamento deve ser
antecipado, regularizando-se as presta¢des seguintes.
Deve ter-se em conta ainda o seguinte:

a) nao se pagam fracdes de semana, isto é, menos de cinco dias de trabalho.

b) No caso das bolsas de 745€/més duas semanas completas devem ser

arredondadas para 373€

c) trés semanas completas devem ser arredondadas para 559€
No caso das instituicbes que adiantam o dinheiro ao estagiario para permitir a reposicao
por parte da APIET s@o necessarios 0s seguintes documentos:

a) recibo assinado pelo aluno (anexo NMCI 41 _v1.0),
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b) nota de débito correspondente dirigida pela unidades de investigacdo a APIET
(anexo NMCI 42_v1.0).

Subprocesso 3.3 — 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 niumero bastante inferior de estagios, é dada a
oportunidade aos estudantes finalistas e pré finalistas de poderem realizar um estagio no
estrangeiro.
As candidaturas decorrem de 1 a 30 de Novembro e sdo submetidas online (anexo NMCI
31 _v1.0)
De meados a fins de Fevereiro, abre a segunda fase de candidaturas, em que os 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 atribuicdo tdo justa quanto possivel.
Cada Centro de Inscricéo 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 Inscricéao;
» depositar, no prazo de 48 horas, o valor de 150€ referente ao pagamento de
inscricdo e caugao (anexo NMCI 43_v1.0).

No final, ap0s 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
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estagio, ndo tem direito a qualquer devolucdo. 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 Nomeacao

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 nhomear 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 sao:

» Banco BPI

N° de conta: 2 2341593 000001
NIB: 001000002341593000143

» 0s Centros de Inscricdo devem enviar cépia dos recibos para o Secretariado
Nacional;

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

» no caso de o aluno ser recusado ou o estagio cancelado o valor de 150€ é
devolvido na totalidade.

» 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 Inscrigao, para evitar erros;

» a area de especializacdo pedida deve coincidir com a do aluno;

» 0 periodo de estagio proposto pelo empregador deve ser respeitado;
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» a nomeacao deve ser digitalizada (com boa qualidade) e enviada por e-mail 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)

© © N o o k& w0 DN

Carta de Apresentacao
Curriculum Vitae
certificado do curso com notas e créditos ECTS
descricdo do Sistema de Avaliacao
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

» 0 periodo de estagio proposto pelo empregador deve ser respeitado. Nao se

aceitam nomeacdes com periodos de estagio diferentes dos propostos pelo

empregador, apenas com pequenos ajustes de datas;

> sO devem ser enviados originais ao Secretariado Nacional caso os paises assim 0

exijam. Neste caso, nés informamos o Centro de Inscricdo com antecedéncia. Por

norma apenas a Alemanha, o Japdo e Hong-Kong tém exigido originais (em

triplicado);

» as nomeacdes para o Brasil devem ser enviadas em Portugués;

» qualquer alteracdo a nomeacdo deve ser feita através do Secretariado Nacional.
Os estudantes ESTAO PROIBIDOS de contactar as IAESTE internacionais;
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>

>

0os estudantes devem ser avisados que ndo devem contactar diretamente 0s
empregadores antes da aceitacdo. Qualquer davida que tenham, devem esclarecer
com o responsavel pelo respetivo Centro de Inscricéo.

todos os 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
0S seus proprios estudantes. Quando muito, os Centros esclarecem primeiro com o

Secretariado Nacional, se tiverem davidas, e informam depois 0s seus estudantes.

Prazo de envio das homeacdes

O prazo para o Secretariado Nacional enviar as candidaturas para as IAESTE

estrangeiras é 31 de Marco. Os Centros de inscricdo devem enviar as nomeacgfes para o

Secretariado Nacional duas semanas antes do prazo.

ApOs 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 Inscricao 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 copia do Bl do responsavel;

preenchimento e devolucdo do N5b o mais rapido possivel, onde deve constar o
cbdigo do voo e 0 n° da apélice do seguro;

outros documentos eventualmente solicitados pela IAESTE do pais onde se realiza
0 estagio;

no caso de necessitar de visto, 0 aluno receberd a documentagdo necesséria ao
pedido do mesmo

devolucéo dos originais, caso seja necessario.
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O Nb5a deve ficar na posse do aluno. E um documento com informagdes importantes para
o aluno levar consigo. Esta informacao 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, os 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 e-mail), 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 nao forem pedidos. Ndo ha necessidade de
duplicacdo de documentos.

Apbs 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
sua chegada, bem como problemas com o alojamento que normalmente é garantido pela

IAESTE do pais onde se realiza o estagio.

Ofertas sem nomeacgodes
As ofertas sem nomeac¢Oes 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 néo se
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peca para prolongarem o prazo, disponibilizam de imediato as ofertas na Intraweb, a partir
de Abril.

Apéds o regresso do estagiario

Quando o estagiario regressa deve entregar um do Relatério do Estagio (Trainee’s
Report). S0 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 3.4 — IAESTE - Vindas
Nomeacdes

As nomeacg0Oes dos estudantes estrangeiros sdo enviadas para o Secretariado Nacional
que, por sua vez, as envia para 0os 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 informacéo 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.

Aceitacdes nas Unidades de Investigacao

Cada Centro de Inscricdo deve ter o cuidado de enviar rapidamente as nomeacodes para
0s responséaveis 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.
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A aceitacdo dos estagiarios deve ser comunicada quanto antes ao Secretariado Nacional

gue informara a IAESTE respetiva. Os procedimentos sdo 0s seguintes:

>

envio dos documentos de aceitacdo do estagiario (N5a e b e outros documentos
necessarios aos pedidos de visto, quando necessério) para a IAESTE estrangeira,
gue informara o aluno;

ap0s 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, 0 estagiario deve assinar ainda um
contrato de prorrogacéo de bolsa (anexo NMCI 49b_v1.0).

0s estagiarios 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 3.5 - VULCANUS

O Programa VULCANUS é um programa de estagios profissionais no Japado, 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:

um estagio pelo periodo de um ano numa Empresa Japonesa de tecnologia
avangada, com inicio em Setembro e fim em Agosto do ano seguinte,
aprender a Lingua Japonesa e apreciar a Cultura Japonesa,

poder interagir no futuro com profissionais e empresas japonesas
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O estagio 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).

A informacédo sobre as candidaturas é enviada por correio para o NMCI. O NMCI divulga
junto dos estudantes a abertura das candidaturas. As candidaturas sao entregues no
NMCI que, por sua vez, as envia por correio para a Unido Europeia, para a seguinte
morada:

Margherita Rosada

Vulcanus Programme manager

EU-Japan Centre for Industrial Cooperation
52 Rue de Bourgogne

1000 Brussels

Belgium

Os estudantes entregam as candidaturas em papel no NMCI. Os impressos estao
disponiveis online, no site do programa Vulcanus (anexo NMCI 51 _v1.0). As candidaturas
devem estar completas e os documentos exigidos ordenados de acordo com a informacéo
disponivel na primeira pagina da ficha de candidatura. O periodo de candidatura decorre
na primeira quinzena de Janeiro. A seriacdo € feita a nivel da Unido Europeia que
posteriormente informa os estudantes e o NMCI da aceitac&o, ou ndo, dos mesmos. E da

responsabilidade do aluno fazer as diligéncias necessarias para a ida, caso seja aceite.
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Candidaturas no
NMCI de
meados de
Setembro a
meados de
Outubro

Cronograma dos Erasmus Placements — IDAS

Seriacdo pelos

coordenadores

Envio das
candidaturas
para o local de
estagio

Validagao pelo
orientador e Aprovac¢ao pelo
pelo Coordenador do
coordenador de NMCI
mobilidade

Elaborado por: Silvia Santos

Verséo 01

Verificado: Rui Mendes

Péagina: 95

Aprovado: CG




Area de Assuntos Internacionais

W Vol. 6 Capitulo 2 — Nucleo de Mobilidade e

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cooperacéo Internacional

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-2015

Data: margo 2016

Cronograma dos Erasmus Placements — VINDAS

Preer)qher
Enviar. gia_dos do f°6"%‘ﬂag$ ? -
estaé;éaglo para seguro de pago pelo
o orientador do “pelo coordenador ainscri é%area el el s
ieniadon do NMCI o guro pessoais e do orientador
g enviar para

DRH

Contrato de .
estagio enviado Contrato assinado
pelo aluno para pelo orientador e

O seguro é

link para o formulario B7
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/b7 v7-2 cabimento definitivo.dot

Contacto DRH —carla.monteiro@tecnico.ulisboa.pt
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Programas para frequéncia de estagios Erasmus

Responsavel | Subprocesso Quﬁ)ncic()j:e SR &5 FesuliEiey Fl_UXO 0 Fro558s0 i QIS QeI
P P P procede registo Rececionado | Expedido valida aprova
/ prazo de: para;
Cristina Sousa 3.1.1 - IDAS Candidaturas até | Seriacdo pelos Envio das As candidaturas As candidaturas | Coordenador Coordenador
Paula Lopes ERASMUS um més antes do | coordenadores candidaturas entregues no sdo enviadas de Mobilidade Institucional
Luisa Peixoto Placements inicio do estagio | de mobilidade para o local de NMCI pelo NMCI do programa
estagio no NMCI
Cristina Sousa 3.1.2 — VINDAS Contrato de Contrato Enviar dados do | Nao se aplica N&o se aplica Orientador Coordenador
Paula Lopes ERASMUS estagio enviado assinado pelo estagiério para a cientifico Institucional
Luisa Peixoto Placements pelo aluno para o | orientador e pelo | DRH do programa
orientador coordenador do no NMCI
NMCI
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Cronograma dos Estagios IAESTE- IDAS

Resultados Nomeagdes
d'.:(;é; Candidaturas Seriag&o pelos comulmcad%s recec:glr;adas
EAHGIASIUI RS nos Centros de respetivos 205 aiunos do P

on-line em Inscrca IST na reunido Secretariado
cdo em Centros de SN :
Novembro Fevereiro Inscrigao %it?’;\tg”ig:l%?g ?g | Al\éalsc+oE|'\aalt ga1 5
de Margo de Margo.
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Nomeagbes
confirmadas
peio
Secretlariado
Nacional

O aluno tem de
confirmar
aceitagio e
preencher
documentos no
espaco de uma
samana,

Cronograma dos Estagios IAESTE — IDAS (continuacdao)

Confirmacbes
Nomeacdes dadas pelos
aenviadas para as empregadores
IAESTE as [AESTE que
mtemacionais ate comunicam aoc
30 de Margo Seoretanado
Nacional

Os documentos
de aceitagao
0Os documentos so enviados
- : para o
mclt:je;nr:su?gdos Secretariado
ooy Nacional que
reanvia para as
IAESTE

O Secretanado
Nagional
comunica ao
Centro de
Inscrigdo

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

O Centro de
Inscrigao
comunica ao
aluno

No regresso
deve preencher
relatorio de
estagio para
receber a
caucao.

Elaborado por: Silvia Santos

Verséo 01

Verificado: Rui Mendes

Aprovado: CG

Péagina: 99




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Area de Assuntos Internacionais

Vol. 6 Capitulo 2 — Nucleo de Mobilidade e
Cooperagéo Internacional

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-2015
Data: margo 2016
Cronograma dos Estagios IAESTE — VINDAS
Nomeagoes dos Aceitagao do por?u:;jﬂgmaa
estudantes Envio das estag:ang pos as outras
estrangeiros S parte do (A
oAbty e momemSas pcs empregador, no O i
31 de Margo pmz?age 15 comunicam aos
estudantas
Envio dos Envic dos FOURCRP, 4 o "
documentos de 7 nles da partida empregador
d t A ct d i/
aceltacdo das gi::‘:$azsdge e:t::g?:n:eo o0 estagiario tambeém deve
IAESTE local AESTE Portugal recebido pela deve preencher preenchear
para a lIAESTE para os IAES‘I:E Portugal um relatorio de relatono de
Portugal empregadores estada esiagio
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Programas para frequéncia de estagios IAESTE

uando se Fluxo do processo
Responsavel | Subprocesso Qprocede SR &5 Resu!tado/ R i d : Expedid Qu_em Quem
P P procede registo Se 2 Ol N valida aprova
/ prazo de: para;
Agata Nicolau, 3.2.1 - IDAS Alunos do 2° ciclo | Seriagéo por Resultados Nomeacbes Nomeacbes N&o se aplica Nomeacéo
Ana Barbosa Programa séo notificados médias dos comunicados rececionadas pelo | enviadas para aprovada
André IAESTE por email para se | candidatos aos alunos, na Secretariado as IAESTE do pelo
Laurentino 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 Inscricdo do estagios entre 1 | até 15 de Marco. realizado. 0 estagio.
Novembro. A 22 Programa. e 15de
fase de Fevereiro.
candidaturas
decorre em
Fevereiro.
Agata Nicolau, 3.3.2 — VINDAS Nomeacbes dos Envio das Aceitacdo do N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica Nomeacéo
Ana Barbosa Programa alunos nomeacdes para | estagiario por aprovada
André IAESTE estrangeiros 0s parte do pelo
Laurentino recebidas até 31 | empregadores. empregador, no empregador
de Margo. prazo de 15 que ofereceu
dias. 0 estagio.
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Cronograma dos Estagios Vulcanus - OUT

Candidaturas NMCI envia para v(;ﬁggl?: t;l)lt;lao NMCI informa

entregues no a responsave| coordenador do alunos dos
NMCI pelo programa na programa na resultados

uropa
Site do Programa Vulcanus: http://www.eu-japan.eu/vulcanus-japan-0
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Descricdo do Processo: Programas para frequéncia de estagios VULCANUS

Cristina Sousa | 3.3—-OUT Candidaturas até Envio das As candidaturas As candidaturas | Nao se aplica Coordenador
Luisa Peixoto Programa meados de candidaturas por parte dos séo enviadas do programa
Paula Lopes VULCANUS Janeiro para a alunos sao pelo NMCI na Europa

responsavel entregues no

pelo programa NMCI

na Europa
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Processo 4 — Cooperacdo com os 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 cooperacdo como uma das
frentes de acdo prioritarias nas relacdes 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
Mocambique e mais tarde com o Governo da Republica de Cabo Verde na consolidacdo
do Ensino Superior na area da Engenharia.

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

e regime geral
e 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 cooperacéo.

Apoio aos docentes provenientes dos paises africanos.

Apoio aos estudantes africanos que ingressam no IST.

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

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

O NMCI apoia todos os estudantes PALOP que tenham ingressado ao abrigo 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. Apoia também
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0s estagiarios durante todo o periodo de estagio. Este trabalho é realizado em
colaboragdo com outros gabinetes e nucleos, tais com o Tutorado e o NAPE.

Subprocesso 4.1 — Idas

As idas estdo relacionadas com pessoal docente (uma vez que ndo ha mobilidade de
estudantes), que se deslocam aos paises PALOP para missbes 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 sao 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 4.2 — 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.
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MAPA DO PROCESSO

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

Quando se Fluxo do processo
Responsavel | Subprocesso procede Calio s Resu!tado/ Rececionado Expedido Qu_em Quem
procede registo P valida aprova
/ Prazo de: para:
Agata Nicolau 4.1 — |das N&o se aplica Deslocacéo a N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica N&o se aplica

Ana Barbosa
André
Laurentino

Luanda de
professores do
IST

Agata Nicolau

4.2 —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

Ana Barbosa estudantes/estagi alunos pelas Académica
André arios suas
Laurentino universidades
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Processo 5 — Promocao de novos acordos e atualizagdao dos acordos
existentes

Subprocesso 5.1 — Novos acordos

Novos acordos 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 do Programa de colaboracao
com o Brasil e os acordos de Duplos Graus sao assinados pelo Presidente do IST.

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

Subprocesso 5.2 — Atualizagao dos acordos existentes

O NMCI é responsavel pela implementacdo e atualizacdo dos acordos Erasmus+ e
SMILE.
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Cronograma de novos acordos e atualizagcédo dos acordos existentes

Apos aprovacao
de acordo pelos
parceiras pedir
assinatura do
Presidente do
Técnico.

Coordenador de
Mobilidade Enviar proposta

Enviar acordo
assinado para
0Os parceiros.

confirma de acordo para os
Interesse no parceiros
acordo,

MAPA DO PROCESSO
Descricao do Processo: Promocao de novos acordos e atualizacao dos acordos existentes

Ana Barbosa 5.1 — Novos Coordenador de Envio da N&o se aplica ApOs aprovagao O acordo é N&o se aplica Presidente
Cristina Sousa | Acordos mobilidade proposta de de ambas as enviado do IST e
Luisa Peixoto 5.2 — Atualizacdo | confirma acordo para o partes procede-se | digitalizado por orgao
Paula Lopes dos acordos interesse no parceiro a assinatura do e-mail maximo por
acordo acordo parte do
parceiro
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Processo 6 — Organizacdo de eventos

O NMCI é responsavel pela realizacdo de eventos a nivel
nomeadamente:

e International Day
e Reunides nacionais e internacionais
e Conferéncias Internacionais, nomeadamente da IAESTE

nacional e internacional,

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

e definir Programa,
e agendar reuniées com 0s Varios servicos envolvidos;
e reservar salas e audiovisuais;

e tratar de toda a logistica (salas, alojamento dos participantes e convidados,

equipamento multimédia, pagamentos, transportes);

e pedir orcamentos para: documentacao, coffee breaks, almocos, jantares, etc.;

e definir equipas de trabalho para distribuicéo de tarefas;

e pedir a divulgacdo do evento internamente (sites IST e Al, e-mails, facebook) e
divulgar o evento juntos dos parceiros internacionais, enviando convites quando

aplicavel.
e pedir patrocinios;
e definir imagem do evento;
e 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;
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h) Programa Social: mapas moradas, horarios e contactos dos diferentes locais
(ex. restaurante);

i) Informacéo sobre internet no IST WIFI/Wireless;

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

e Fazer inquérito aos participantes do evento.
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Definir Ac%ir:c:)zr ;:;ngis
il oioghin (NSG, GORP,
DS1, NAPE)

Fazer divuigacao
do evento

Cronograma dos Eventos

Tratar de toda a Peadir
logistica orgcamentos

Definir matenal a Pedir
distribuir patrocinios

Definlr equipas
para distribuigao
de tarefas

No linal fazer
Inquérito de
salisfacdo
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Descricado do Processo: Organizacdo de eventos

MAPA DO PROCESSO

Todos 6 — Eventos Definir Programa | Agendar reunido | Nao se aplica Fazer divulgagdo | Preparar Nao se aplica Vice-

colaboradores e imagem do com NSG, via e-mail do inquérito de Presidente

do NMCI evento GCRP, DSI- evento, pedir satisfacéo para os

NME, NAPE patrocinios Assuntos
Internacionai
S
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Capitulo 3 - Nucleo de Relagdes Internacionais

Processo 1 - Mestrados Conjuntos (Joint Master Degrees)

O Programa Erasmus+ € o programa da Unido Europeia para a Educacdo, Formacao,
Juventude e Desporto para o periodo 2014-2020. O programa visa a promoc¢do do
crescimento e do emprego e o0 alcance de metas inclusivas e de equidade social. No
Programa Erasmus+, a Acado-Chave 1 - Mobilidade Individual para Fins de Aprendizagem,
inclui, entre outras, os Joint Master Degrees (Mestrados Conjuntos — Erasmus Mundus),
programas integrados de multiplo grau, oferecidos através de um sistema de consorcio de
instituicdes de ensino superior, que conferem bolsas aos melhores alunos a nivel mundial.
Para uma instituicdo participar nestes projetos passa por um processo de selecao

competitivo, com apenas cerca de 8% de ratio de sucesso (ver Processo 6)

O presente Processo respeita a projetos jA aprovados e em que o IST participa na

gualidade de parceiro.

* Andlise do Partnership Agreement (proposto pelo Coordenador do Projeto) e,

Subprocesso 1.1 - Abertura de projeto no IST

guando necessario, proposta de alteracdes;

« Envio do Partnership Agreement (documentos aprovado pelo consércio) e
estimativa de orcamento para NPC, para abertura de projeto internamente e pedido

de assinatura do Contrato pelo Presidente do IST (realizado pelo NPC);

* Envio do contrato assinado para os Coordenadores do Projeto e copias para 0s

coordenadores cientificos no IST.

I

Sempre que sejam identificadas propostas que diferem dos documentos
anteriormente validados pelo NRI, o Partnership Agreement devera para

parecer pela Pl e GAJ
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Subprocesso 1.2 - Divulgacéao

Divulgagéo do JMD no site da Al

Divulgacéo dos concursos / periodos de candidatura a bolsas no d&mbito do JMD na
pagina de noticias do IST, redes sociais da AAl e na pagina da AAI (ver processo
8).

Subprocesso 1.3 - Admissao dos alunos

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

Por cada concurso (intake):

Contactar coordenadores a pedir listagem final dos alunos selecionados para o IST
e respetivos processos;

Preparacao e envio da carta de admisséo no IST aos alunos selecionados (Anexo
Letter of Acceptance 2014_Minuta — consultar em anexo);

Envio de informacdo ao NPC através de Oficio com lista dos alunos que terédo
bolsa e respetivos valores, duracéo e inicio no IST;

Envio de informagéo ao NG através de oficio com lista dos alunos selecionados e
receptivos processos;

Este processo é acompanhado pelos coordenadores cientificos do
projeto.

Os bolseiros séo direcionados para o NMCI, nomeadamente para
obterem mais informacdes sobre vistos e alojamento.
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Subprocesso 1.4 - Execugéao e concluséo da mobilidade

Durante o periodo de mobilidade dos alunos:

O NMCI pedira ao NG o Certificado de Aproveitamento dos alunos por semestre
para enviar aos coordenadores do projeto;

O NMCI envia para o NG os Transcript of Records das universidades parceiras
relativo ao trabalho realizado pelo aluno nessas escolas, para iniciar processo de
equivaléncias (data prevista: Julho de cada ano).

Aquando da conclusdo dos estudos, depois de emitido o Certificado de Aproveitamento

final:

O NRI pede ao NG a emisséo do diploma dos alunos e suplemento ao diploma. O
NRI envia aos alunos os documentos

Subprocesso 1.5 - Monitorizagdo Financeira

Elaboracéo do orcamento do projeto a ser enviado pelo NRI ao NPC,;
Acompanhamento das despesas;

Verificacao e distribuicdo das receitas por rabricas das receitas;

Onformacdo ao NPC dos montantes a serem pagos nas diferentes rdbricas
(Installation Fees, Participation Costs, Monthly Allowance e Management Costs).

Subprocesso 1.6 - Concluséo do projeto

Apoio, juntamente com o NMCI e o NPC, na preparacdo da documentacdo e
informacdo necessaria aos relatérios intercalares e finais que os coordenadores
enviam a entidade financiadora (EACEA);

Encerramento do processo apo6s término do contrato, com envio da carta da CE a
indicar a conclusdo do mesmo para o NPC.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Mestrados Conjuntos (Joint Master Degrees)

Identificagcao Fluxo do processo
Responsavel Sﬁfg&i?sgo Quand/o psrgzr;rocede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expedit'jo 8‘:'%2 Quem aprova
procedimento) para:
Ana Pipio 1.1 - Abertura de Ap6s aprovacao do Solicitar a abertura Registo do projeto Coordenadores do Projecto NPC Ana Pipio VP AAI
projeto no IST Consortium Agreement de projeto ao NPC no IST no IST
Joana 1.2 - Divulgagao Apos abertura do Envio de informagdo | e-mail divulgagao, NRI Docentes e alunos | Ana Pipio N/A
Salgueira/Luis concurso para escola e na noticia na web e do IST
Moreira URL do IST Sesséo de
informacéo
Joana Salgueira 1.3 - Admissao Prazo definido no Preparacéo de Listagem dos alunos | Coordenadores do projecto NPC Ana Pipio Coordenado-
dos alunos concurso informacéo para os admitidos, Coordenadores cientificos NG res do JMD no IST
servigos cartas de admisséo, | no IST NMCI
DCA e Contratos
Joana Salgueira 1.4 - Execugéo e Prazos estabelecidos pelo | Pedidos Diplomas e Coordenadores Cientificos NMCI Ana Pipio Coordenador da
conclusédo da programa documentagéo dos Suplemento de do projeto NRI / NG Coordenadores do AAIl
mobilidade alunos aos servigos Diploma Projeto
do IST
Ana Pipio 15- Regularmente no sentido Reparticdo das Informacéo NPC/Fénix — Informacgéo de | Coordenadores Ana Pipio Coordenador da
Monitorizagdo de fornecer informagéo diferentes tipologias | financeira dos receitas e despesas dos dos AAIl
Financeira dos aos interessados de despesas; projetos Atualizada projetos projetos/NPC/VP
Projetos Andlise Financeira AAI
Joana Salgueira 10.7 - Concluséo Prazos estabelecidos Compilagdo de Relatério N/A Coordenadores do | Ana Pipio Coordenador da
NMCI do projeto pelos coordenadores e CE | dados e preparagéo projeto AAl
Ana Pipio de relatério
Ana Pipio 1.6 - Concluséo Prazo contratado com a Fecho do projeto no | NRI NPC Ana Pipio VP AAI
do projeto CE IST Coordenadores do
Projeto
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Processo 2 - Doutoramentos Conjuntos (Joint Doctorates)

O Horizonte2020 € o Programa-Quadro Comunitario de Investigacdo & Inovacéo para o
periodo entre 2014-2020. Este programa € o maior instrumento da Comunidade Europeia
especificamente orientado para o apoio a investigacao. O apoio financeiro é concedido na
base de concursos em competicdo e mediante um processo independente de avaliacao
das propostas apresentadas. os Joint Doctorates das Acdes Marie Sklodowska Curie
estdo incluidos no Pilar | do H2020 - Exceléncia Cientifica.

O presente Processo respeita a projetos jA aprovados e em que o IST participa na
gualidade de parceiro.

Subprocesso 2.1 - Abertura de projeto no IST / Documentos do Projeto

» Envio para NPC do Consortium Agreement (documento aprovado pelo consorcio) e
estimativa de orcamento, para abertura de projeto internamente e pedido de
assinatura pelo Presidente do IST;

» Envio do acordo assinado para os Coordenadores do Projeto e cOpias para 0s
coordenadores cientificos no IST.

Sempre que sejam identificadas propostas que diferem dos documentos
anteriormente validados pelo NRI, o Consortium Agreement devera para
parecer pela Pl e GAJ

* Analise do Doctorate Candidate Agreement (DCA) e/lou Cotutela e do Specific
project Agreement (SPA) propostos pelo Coordenador do Projeto. Quando
necessario, o NRI elabora e/ou propde de alteracdes do DCA, Cotutela e/ou SPA;

* Envio da minuta do DCA ao Pl e NPGFC para validacao;

Subprocesso 2.2 - Divulgacgao

+ Divulgacao do Joint Doctorate no site da Al
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Divulgacéo dos concursos / periodos de candidatura a bolsas no ambito do Joint
Doctorate na pagina de noticias do IST, redes sociais da AAl e na pagina da AAl
(ver processo 8).

Subprocesso 2.3 - Admissao dos alunos

O processo de selecdo dos bolseiros, dentro das competéncias do IST
no projeto, é realizado pelos coordenadores cientificos.

Por cada concurso (intake):

Contactar coordenadores a pedir listagem final dos alunos selecionados para o IST
e respetivos processos;

Envio da carta de admissdo no IST aos alunos selecionados (Anexo Letter of
Acceptance 2014 _Minuta — consultar em anexo);

Envio de informacdo ao NPC através de oficio, por aluno, com informacédo se ha
contrato e respetivos valores, duracdo e inicio no IST, e envio dos valores
referentes aos Installation Fees devidos a cada aluno (Anexos 2-Registo
NPGFC_Minuta; 3-Oficio NPC - Intallation Fees_Minuta— consultar em anexo);
Envio de informacdo ao NPGFC através de oficio, por aluno, com informacéo dos
percurso de mobilidade e respectivo processo (Anexos 2-Registo NPGFC_Minuta —
consultar em anexo);

Envio de informacdo para DRH através de oficio dos alunos a serem contratados
IST e respectivo processo — um oficio por aluno (Anexo 1-Oficio para contratacédo
DRH_Minuta — consultar em anexo);

Preparacdo do DCA e/ou Cotutela e SPA (com base na minuta aprovada) em
conjunto com as universidades parceiras.

Este processo € acompanhado pelos coordenadores cientificos do
projeto
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Os bolseiros séo direcionados para o NMCI, nomeadamente para
obterem mais informacdes sobre vistos e alojamento.

Subprocesso 2.4 - Execugéao e concluséo da mobilidade

Nos procedimentos inerentes ao decorrer e conclusdo do doutoramento, incluindo
a CAT e o requerimento de prova de doutoramento, os intervenientes séo o aluno,
o orientador, os coordenadores de curso e 0 NPGFC. No entanto, pode o NRI ou
NMCI pode pedir informacdo sobre estes alunos, caso a coordenacdo do projeto
solicite, nomeadamente comprovativos de inscricdo e regularizacéo das propinas;
Aquando do pedido de requerimento de provas de doutoramento, 0 NPGFC devera
obter junto do NRI informacdo sobre a quem é devido o pagamento do
requerimento de provas, dos diplomas de registo, certidao e carta doutoral.

Nos casos em que 0s pagamentos sdo devidos ao projeto, é preparado
um oficio com informacdo dos valores a pagar e indicacdo que o
mesmo devera ser realizado por requisi¢ao interna.

Aquando da conclusdo dos estudos, depois de emitido o Certificado de Aproveitamento

final:

O NRI pede ao NG a emisséo do diploma dos alunos e suplemento ao diploma. O
NRI envia aos alunos os documentos

Subprocesso 2.5 - Monitorizagao Financeira

Elaboracéo do orcamento dos projetos;

Acompanhamento mensal das despesas;

Verificacdo e distribuicdo das receitas por rabricas;

Informacdo ao NPC da distribuicdo dos montantes por rubrica (Participation Costs,
Monthly Allowance e Management Costs);

Verificacdo, controlo e envio da informacao ao NPC dos Installation Fees a serem
pagos por aluno (em diferentes tranches);
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» Envio de oficio anual para o NPGFC com a imputacéo devida ao projeto de valores
de propinas e emolumentos por aluno;
+ Acompanhamento das despesas e elaboracdo do relatério de monitorizacéo

financeira mensal: por projeto; por aluno; e por rubricas de despesas. Envio do
relatorio aos coordenadores (IST) dos respetivos projetos.

Subprocesso 2.6 - Concluséo do projeto

* Apoio, juntamente com o NMCI e o NPC, na preparacdo da documentacédo e
informacdo necessaria aos relatorios intercalares e finais que os coordenadores
enviam a entidade financiadora (CE);

* Encerramento do processo apés término do contrato, com envio da carta da CE a
indicar a conclusdo do mesmo para o NPC.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Doutoramentos Conjuntos (Joint Doctorates)

Identificacao (processo, Fluxo do processo
Responsavel subprocesso Quand/o S leE Como se procede Resultado/ registo . . Expedido Qlﬁm Quem aprova
procedimento) prazo Rececionado de: para: valida
Ana Pipio 1.1 - Abertura de projeto | Apds aprovagao do Solicitar a abertura de Registo do projeto Coordenadores do | NPC Ana Pipio VP AAIl
no IST Consortium Agreement projeto ao NPC no IST Projecto no IST
Carla 1.2 - Divulgagao Apos abertura do Envio de informagao para e-mail divulgagao, NRI Docentes Ana Pipio N/A
Dickson/Luis concurso escola e na URL do IST noticia na web e alunos do IST
Moreira Sesséo de
informacéo
Carla Dickson | 1.3 - Admissao dos Prazo definido no Preparacgéo dos processos Informacéo dos Coordenadores do | NPC Ana Pipio Coordenado-
alunos concurso dos alunos selecionados alunos admitidos, projeto NPGFC res do Joint
cartas de admissdo, | Coordenadores do | DHR Doctorate no IST
DCA e/ou Cotutelas | Joint Doctorate no | NMCI
e Contratos IST
Carla Dickson | 1.4 - Execucgéo e Prazos estabelecidos Pedidos de Provas e Diplomas e Coordenadores do | NMCI Ana Pipio Coordenador AAI
conclusdo da mobilidade | pelo programa documentagao dos alunos suplementos de Joint Doctorate no | Coordenadore
aos servi¢cos do IST diplomas IST s do Projeto
Carla Dickson | 1.5 — Monitorizagao Mensalmente Andlise, controlo e Atualizagdo do NPC/Fénix — Coordenadore | Ana Pipio Coordenador AAI
Financeira dos Projetos procedimentos de Ficheiro de Informacéo de s dos projetos/
pagamento de propinas e Monitorizagao receitas e IVP AAI
emolumentos; Verificagdo e | Financeira dos despesas dos
reparticdo das diferentes projetos projetos
tipologias de despesas;
Analise Financeira; Report
aos coordenadores do
projeto
Ana Pipio 1.6 - Concluséo do Prazo contratado com a Fecho do projetono | NRI NPC Ana Pipio VP AAI
projeto CE IST Coordenadore
s do Projeto
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Processo 3 - Programa KIC-InnoEnergy

A atuacdo do NRI no ambito do Programa KIC-InnoEnergy centra-se, por um lado, na
gestdo administrativa dos procedimentos relativos aos Programas de Mestrado KIC-
InnoEnergy nos quais o IST participa (RENE, ENTECH, CFAFE e Select) e, por outro, na
monitorizacao financeira dos projetos abertos no NPC (figura 1).

Programa KIC-InnoEnergy

Acordos de
Estdgio em
Empresa

Admissdo dos
alunos

Processo de Conclusdo da
Equivaléncias Mobilidade

Figura 1 - Atuacdo do NRI no &mbito do Programa KIC-InnoEnergy
Subprocesso 3.1 - Admisséo dos alunos

O processo de selecdo é realizado pelo consércio e a listagem final enviada pelo
Coordenador internacional do programa. ApOs recepcdo da lista de candidatos
selecionados, o NRI:
* Envia aos alunos a carta e o e-mail de admisséo no IST.
* Envia aos Coordenadores de Mestrado KIC no IST os processos de candidatura
dos alunos, para serem elaboradas os Planos de Estudo no IST.
» Informa os servi¢os sobre os alunos selecionados para o IST:
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« NMCI: lista de alunos selecionados e disponibilizacdo do processo de
candidatura dos alunos na area comum NMCI/NRI. [ANEXO]
« Area Académica: oficio com informacédo sobre os alunos selecionados e
Student Agreements dos alunos. [ANEXO]
« NPC: copia do oficio enviado a Area Académica e Student Agreement dos
alunos selecionados. [ANEXO]
Além dos processos diretamente relacionados com a Admisséo dos alunos, mencionados
acima, o NRI informa os Coordenadores Internacionais do Programa sobre a chegada e
inscricdo dos alunos. Neste processo, o NRI:

« Confirma a chegada dos alunos, em articulacdo com o NMCI.
» Verifica a inscricdo dos alunos em Unidades Curriculares do IST (consultas a partir
do Fénix/Secretaria Académica)

Carta e e-mail Processos de Informagao aos
de admissao candidatura servicos

Figura 2 — Processos de Admissao dos Alunos
Subprocesso 3.2 - Acordos de Estagio em Empresa

Aos alunos que realizam a Dissertagdo no IST € oferecida a possibilidade de efetuarem
um estdgio numa empresa e que este sirva para parte do trabalho de Dissertagdo. Deste
modo, o NRI colabora no estabelecimento de Acordos de Estagio para os alunos de
Mestrado KIC-InnoEnergy, de acordo com os procedimentos abaixo:

- E proposto & empresa o Acordo de Confidencialidade e Propriedade Intelectual
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para Programas de Mestrado, aprovado pelo IST.
* Quando toda a informac&o necessaria estiver reunida, é iniciado o processo
de assinatura.
« Assim que o documento estiver assinado, o NRI envia o Acordo a cada uma
das partes (aluno, empresa, orientador(es).
« ApoOs Discussdo da Dissertacdo, o Acordo é enviado a Area Académica,
para ser anexado ao processo de Dissertacao do aluno.
+ Se a empresa ndo aceitar o modelo de Acordo do IST, a proposta € analisada pelo
NRI e pela Coordenac&o da Area Internacional.
* Depois de analisada a proposta da empresa, o NRI envia o Acordo ao Vice-
Presidente do IST para os Assuntos Académicos, para validacdo. [ANEXO)]
« Quando o documento estiver validado € iniciado o processo de assinatura.
» Assim que o documento estiver assinado, o NRI envia o Acordo a cada uma
das partes (aluno, empresa, orientador(es).
« ApoOs Discussdo da Dissertacdo, o Acordo é enviado a Area Académica,
para ser anexado ao processo de Dissertacao do aluno.

Acordos de Estagio em
Empresa

Acordo Modelo do IST Acordo Modelo da
Empresa

Analise do Acordo

Validagao VP Assuntos
Envio do Acordo S cadbmlios

Figura 3 — Processo de Acordos de Estagio
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Subprocesso 3.3 - Processo de Equivaléncias

Para todos os alunos dos Programas de Mestrado KIC-InnoEnergy é elaborado um Plano
de Equivaléncias, que permite o reconhecimento das Unidades Curriculares realizadas
pelos alunos nas Instituicdes Parceiras. Neste processo, compete ao NRI:

Solicitar as instituicbes parceiras o0s transcripts of records dos alunos e
disponibilizar no processo do aluno (area comum NMCI/NRI).

Enviar ao Coordenador de Mestrado KIC no IST os transcripts of records, onde
consta o plano curricular realizado pelo aluno na instituicdo parceira, para que seja
elaborado o plano de equivaléncias, juntamente com o Coordenador MEGE.
Receber do Coordenador MEGE os Planos de Equivaléncias e enviar a Area
Académica, juntamente com o0s transcripts of records da instituicdo
parceira.[ANEXO]

Processo de
Equivaléncias

Transcript of records Plano de
Instituig ao Parceira Equivaléncias

Coorde nador

Area Académica Mestrado IST

Coorde nador MEGE

Figura 4 — Processo de Equivaléncias
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Subprocesso 3.4 - Conclusdo da Mobilidade

A todos os alunos dos Programas de Mestrado KIC-InnoEnergy € 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 & Area Académica a emissdo da Certiddo de Conclusdo de Mestrado,
Certidao de Registo e Suplemento ao Diploma. [ANEXO]
» Enviar os documentos finais aos alunos por correio.

Subprocesso 3.5 - Monitorizacéo Financeira

A monitorizacao financeira executada pelo NRI no ambito do Programa KIC-InnoEnergy é
realizada em articulacio com o NPC e abrange as vertentes Ensino (Mestrado e
Doutoramento); Projetos de inovacdo, Management (atividades de gestdo) e Criacdo de
Negécios.
+ Elaboracéo e recolha das folhas de horas anuais dos diferentes projetos;
* Andlise, verificacdo e processamento das horas imputadas aos diferentes projetos;
+ Agregacdo e parametrizacdo das horas imputadas aos projetos com a analise
historica horaria e de valores de horas e overheads;
* Recolha de todos os dados administrativos necessarios ao report financeiro;
» Verificacao de receitas dos projetos (DOT);
» Verificacao de despesas dos projetos (DOT);
» Verificacdo do Cost Statement anual do NPC;
* Andlise comparativa entre o Cost Statement do NPC e os dados recolhidos e
analisados do sistema DOT (Aplicacdes Centrais do IST);
» Verificacdo e analise comparativa entre os relatérios de auditoria e os dados
previamente recolhidos;
+ Verificagcdo dos dados analisados com o NPC;
» Analise financeira (elaboracdo do quadro analitico a ser reportado em relatorio);
» Elaboracdo de relatério da monitorizacdo financeira para os 6rgaos de gestdo do
IST, nomeadamente, para a coordenacédo da AAl.
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Conclusao da
Mobilidade

Certidao de Conclusao Diploma e Suplemento
de Mestrado ao Diploma

Envio ao Aluno

Figura 5 — Processo de Concluséo da Mobilidade
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcédo do Processo: Programa - KIC-InnoEnergy

» Margo a Abril (Ano Alunos:
2) Envio da carta e e-mail de admisséo Coordenado
Subprocesso 3.1 | * Junho a Agosto Envia-se aos Coordenadores de Mestrado KIC e . Coordenadores res Coordenadores
Joanne . . Admisséo e inscricao S Mestrado Coordena
g -Admisséo dos (Ano 1) no IST os processos de candidatura dos alunos Internacionais Mestrado KIC
Laranjeiro dos alunos. KIC IST; dor MEGE
alunos do Programa P IST
+ Dezembro a Janeiro | Informa-se os servigos sobre os alunos Area o
(alunos que iniciam | selecionados para o IST Académica;
no 2° semestre) NPC; NMCI.
Propde-se a empresa o Acordo de
Confidencialidade e Propriedade Intelectual para
Programas de Mestrado, aprovado pelo IST.
E iniciado o processo de assinatura.
Subprocesso 3.2 P dC: iigfdr(tf ggc? rdd: h
Joann.e. Acor dp s de Dezembro a Fevereiro Envia-se 0 Acordo a cada uma das partes. Acordo de Estagio n.a. Area VP AAI
Laranjeiro Estagio em i Area Internacio
Empresa Envia-se o Acordo a Area Académica. Académica nal
.Ou.
Analisa-se a proposta de Acordo da empresa
Envia-se para andlise da Coordenagéo da Area
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Internacional.

Envia-se para validag&o do Vice-Presidente do
IST para os Assuntos Académicos.

E iniciado o processo de assinatura.
Envia-se o Acordo a cada uma das partes.

Envia-se o Acordo a Area Académica.

Solicita-se as instituicdes parceiras os
transcripts of records.

. . o Coordenado
Enviam-se os transcripts of records ao Instituicdes I de Coordena
Joanne Subprocesso 3.3 No final do ano Coordenador de Mestrado KIC no IST. Concluséo do Plano parceiras / Mestrado dor de Coordenador
Laranjeiro “Processo de académico Curricular KICno IST/ Mestrado MEGE
ranjeir Equivaléncias ! Recebem-se os Planos de Equivaléncia do urricu Coordenador e no KIC no
Coordenador MEGE. MEGE Area IST
Académica
Enviam-se os planos de equivaléncia e os
transcripts of records a Area Académica.
. Certidao de
Joanne Subprocesso3.4 | | oo Pede-se a Area Académica a emissdo da Concluséo de Coordenadores
L aranieiro -Conclusao da académico Certiddo de Concluséo de Mestrado, Certiddo Mestrado; Certiddo de | Area Académica | Alunos Ana Pipio | Mestrado  KIC
J Mobilidade de Registo e Suplemento. Registo e Suplemento IST
Enviam-se os documentos finais aos alunos. ao Diploma
Carla Subprocesso 3.5 Semestralmente Elaboragéo, recolha, andlise e parametrizacao Elaboragé&o de report NPC/ NPC/Orgéos | Ana Pipio VP AAI
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Dickson -Monitorizagéo de folhas de imputacéo de horas; Verificagdo ao NPC e aos Orgéos | coordenadores de Gestao

Financeira despesas, receitas, Cost Statement e relatérios de Gestdo do IST do programa do IST
de auditoria; Andlise comparativa financeira;
Elaboragéo de relatdrio financeiro anual.
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Processo 4 - Escolas Doutorais FCT

A FCT, através do apoio a programas de doutoramento competitivos a nivel internacional,
pretende contribuir para formar investigadores e docentes mais qualificados. Estes
Programas de Doutoramento sao financiados pela FCT e tém como objetivo aproximar as
instituicbes de ensino superior, instituicdes de I&D e empresas.

Existem diversos Programas neste moldes conseguidos pelo IST, exigindo uma
intervencdo do NRI no apoio aos alunos internacionais, nhomeadamente através dos
seguintes pontos:

* A coordenagédo do Programa Doutoral comunica ao NRI a existéncia de candidatos
internacionais admitidos.
* O NRI identifica quais as eventuais necessidades de intervengcao no que se refere aos
alunos internacionais.
« O NRI dé& especial apoio/informacdo aos alunos internacionais, atraves do
secretariado do Programa Doutoral, nas seguintes questdes:
» Obtencéo de Numero de Identificacéo Fiscal (NIF) Portugués;
« Abertura de Conta Bancéria Nacional,
+ Obtencéo de Visto;
» Diplomas Originais / Autenticagdes de Diplomas;
+ 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 0s alunos internacionais nas
questbes de competéncia da Area Internacional.

* Os alunos depois de chegarem a Portugal poderdao contar com a ajuda do NMCI.
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MAPA DO PROCESSO

Descrigcdo do Processo: Escolas Doutorais FCT

Envio de e- Divulgagéo dos Alunos Coordenadores do . )

mail Internacionais Admitidos | Programa NRI Luis Moreira | VP AAI
Luis Moreira ) N/A Apoio aos Alunos Secretariado do

tcc;a‘l)gftc’?r::it:% Internacionais NRI Programa Doutoral Luis Moreira | VP AAI
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Processo 5 — Protocolos

Com

o intuito de criar e/ou fortalecer os lacos de colaboracdo do IST com outras

instituicdes internacionais tém sido celebrados diversos tipos de Protocolos que tém como
objetivos gerais:

Promocéao do intercambio de estudantes de graduacéo e pos-graduacao
Supervisao conjunta de teses de Mestrado e Doutoramento

Intercambio de funcionérios, docentes e investigadores

Colaboragédo na definicho e desenvolvimento de planos -curriculares para
programas de graduacéo e pos-graduacao

Promocéo de iniciativas de investigagdo conjuntas

Organizacao e participagdo conjunta em encontros e conferéncias cientificas
Intercambio e partilha de material, publicagcbes e informacéo cientifica

Subprocesso 5.1 - Origem do Protocolo

Antes de qualquer passo o NRI deve identificar a origem do Protocolo. A intencdo de
celebrar um ou mais Protocolos pode ter a seguinte origem:

a.
b.

Resultado de uma visita/delegacéo da instituicdo ao IST ou Vice-versa;

Resultado de pedido de um docente ou investigador em estreitar ligagdo com uma
determinada instituicdo ou com determinado pais;

Resultado de uma necessidade/oportunidade encontrada pela Area Internacional;
Resultado de pedido de uma instituigao.

Subprocesso 5.2 - Execugéo do Protocolo resultado de Visita/Delegacgao

Ao receber a informacéo de interesse de visita de um potencial parceiro, o NRI
prepara um curto briefing sobre a instituicdo de forma a perceber qual o interesse
em estreitar lagcos. Esta analise tem em consideracao histérico da instituicdo, factos
e numeros, combinacado de cursos/areas/departamentos, rankings numa perspetiva
nacional, continental e mundial.
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Posteriormente, e verificando-se interesse em efetivar Protocolo(s), o NRI avalia se
este(s) ser(do) assinado(s) no ato da visita ou se devera este assunto ser
anteriormente debatido e analisado em reuniéo.

Quer seja o Protocolo assinado no ato da visita ou apenas ap0s discussao em
visita/reunido, o NRI identifica que tipo de Protocolo(s) se pretende.

O NRI prepara o(s) Protocolo(s) juntamente com a instituicdo que ira realizar a
visita. Quando o modelo de Protocolo é enviado pelo parceiro, o NRI analisa e
completa o documento. Se o NRI detetar no documento alguma pressuposicao
financeira, propriedade intelectual ou juridico, deve enviar um email para pedido de
parecer/analise dos respetivos servicos do IST.

Havendo intencdo de ambas as partes assinarem o0 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.

Verifica-se 0 mesmo subprocesso no sentido inverso quando se trata de
uma visita do IST ao Estrangeiro.

Para mais informacdes sobre parte logistica relativa a visitas e
delegacdes ver Processo 9 — Eventos.

Subprocesso 5.3 - Execucéao do Protocolo resultado de pedido de um Docente

Esta informacdo normalmente chega ao NRI através do Conselho de Gestdo ou
contacto direto do Docente a Area Internacional.

O NRI comeca por perceber qual a intencdo de Protocolo e avanca com uma
analise sobre historico da instituicAo em causa, factos e niumeros, combinacéo de
cursos/areas/departamentos e rankings.

Este balanco é levado a consideracdo do CG que decide se ha interesse em
avangar 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 institui¢cao.
Quando o parceiro nos envia uma contraproposta, e se o documento assim o
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exigir, o NRI pede um parecer a Propriedade Intelectual e Gabinete de Apoio
Juridico.

Subprocesso 5.4 - Execucéo do Protocolo resultado de uma
necessidade/oportunidade encontrada pela Area Internacional

+ Estes Protocolos podem surgir da necessidade de resposta ao interesse
manifestado por alunos a AAI ou por outro lado, surgem também como uma aposta
estratégica.

* Nestes casos, o NRI faz uma pesquisa aprofundada sobre a instituicdo e leva a
deciséo a consideracao do CG.

* O NRI prepara uma proposta de Protocolo.

* O NRI efetua o primeiro contacto, através de email, fazendo uma apresentacéo do
IST e anexando todos 0s documentos necessarios.

* O Protocolo é feito em conjunto entre as instituicdes até chegar ao processo de
assinatura (ver subprocesso 5.5).

Subprocesso 5.5 - Execucéo do Protocolo resultado de pedido de uma Instituicéo

* A necessidade de Protocolo surge muitas das vezes através de um pedido direto
da instituicdo ao IST. Esta informacdo chega ao NRI que responde a instituicao,
através de email, agradecendo o contacto e informando que sera feita uma
apreciacdo do pedido.

* O NRI faz uma analise sobre a instituicdo tendo em consideracdo aspetos como o
histérico da instituicdo, factos e nimeros, possiveis combinac¢des 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
avangar com o Protocolo.

+ Feita esta andlise o NRI volta a entrar em contacto com a instituicdo manifestando
interesse em avancar com a elaboracao de Protocolo. Neste contacto, o NRI envia
uma proposta de documento que deve ser preparado e adaptado com as
informacgdes da instituigao.

* Quando a instituicdo opta por enviar uma contraproposta de Protocolo, o NRI faz
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uma andlise do documento, completa-o e se considerar necessario, pede um
parecer a Propriedade Intelectual e Gabinete de Apoio Juridico.

Subprocesso 5.6 - Assinatura do Protocolo

* O NRI imprime os protocolos originais (normalmente dois originais).

* O NRI leva estes documentos a CG para assinatura do Presidente do IST
juntamente com um oficio em que o Vice-Presidente dos Assuntos Internacionais
concorda com o Protocolo.

« Apés assinatura, os originais sdo enviados para a instituicdo parceira para

assinatura.

+ Depois de assinado por ambas as partes a instituicdo parceira deve enviar para o
NRI o Protocolo.

» Os Protocolos originais sao entregues no CG.
+ CG digitaliza o original e envia digitalizacdo do documento para NMCI e NRI.
* CGinsere o Protocolo na plataforma do IST.

Subprocesso 5.7 - Apds assinatura do Protocolo

Subprocesso 5.8 - Renovacéao do Protocolo

« CG identifica necessidade de renovacao de Protocolo e comunica ao NRI.

* NRI prepara proposta de renovacao e envia para analise do parceiro.

« Apoés verificagdo do parceiro, o NRI leva documento a CG para assinatura do
Presidente do IST.

* NRI ap6s receber o documento entrega-o no CG que anexa a informagcdo ao
Protocolo original na plataforma do IST.
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Descrigcédo do Processo: Protocolos

MAPA DO PROCESSO

Identificacéo (processo, Quando se Fluxo do processo Quem
Responsavel subprocesso procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expedido i Quem aprova
procedimento) / prazo : para:
) Identificar origem de | Filtrar qual o
. . 5.1 — Origem do . X CG /NMCI/ . .
Luis Moreira Protocolo N/A intencdo de processo de Instituicio NRI Luis Moreira VP AAI
Protocolo execucao
. . Fazer Anélise da Averiguar qualidade T . . Coordenador
Luis Moreira 5.2 — Execugdo do N/A Instituicao da instituicio CG / Instituigdo NRI Luis Moreira AAI
Protocolo resultado de Selecionar os
. . Visita/Delegagdo Identificar tipo de modelos s o . . Coordenador
Luis Moreira 5.3 — Execug¢éo do N/A Protocolo a realizar Elaboragéo do NRI/ Instituicéio NRI/ Instituicéo Luis Moreira AAI
Protocolo resultado de Protocolo
. . pedido de Docente Pedir parecer aos Obter parecer dos Coordenador
Luis Moreira 5.4 — Execucdo do N/A servicos servicos do IST NRI P1/ GAJIST Pl / GAJIST AA|
Protocolo resultado de
uma
necessidade/oportunida Envi tocol
. . de (Al) nviar protocolo Obter vers&o final N . .
Luis Moreira = N/A para parceiro para NRI Instituicéo Luis Moreira VP AAI
5.5 — Execugéo do n A do documento
Protocolo resultado de egoclagao
pedido de uma
Instituicdo
. Imprimir originais e . N .
Luis Moreira 5.6 — Assinatura do N/A oficio de assinatura Assinatura do Instituicdo parceira / CG VP AAI Presidente IST
Protocolo protocolo NRI
dos protocolos
Depois de
rececdo do Digitalizar protocolo
5.7 — Apés assinatura protocolo ja ; - Protocolo finalizado N . .
Susana Santana do Protocolo assinado pelas e inseri-lo na e em vigor CG / Instituicdo CG Luis Moreira N/A
plataforma do IST
partes
envolventes
Susana Santana 5.8 — Renovacéo do Depois de Identificar Comunicar ao NRI CG NRI Luis Moreira Coordenador
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Protocolo cessar vigéncia necessidade de da necessidade de AAI
do protocolo renovacéo renovagao
= Enviar documento x
Luis Moreira 5.8 — Renovagdo do N/A de renovacéo ao Renovacdo do N/A Instituicdo Parceira | Luis Moreira Coordenador
Protocolo . protocolo AAI
parceiro
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Processo 6 — Propostas

Existem muitas oportunidades de financiamento e, sendo o IST 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 projetos.
Assim, e de acordo com a estrutura dos programas que lhe estdo associados, sao
definidos novos procedimentos, muitas vezes aplicados em situagfes especificas. No
entanto, apresenta-se os procedimentos gerais.

O NRI presta apoio aos docentes e investigadores do IST na preparacdo de propostas,

nomeadamente no ambito do Programa Horizon 2020 e Erasmus+ da Comissao
Europeia.

Subprocesso 6.1 — Apoio a preparacao de propostas

O NRI presta apoio aos docentes e investigadores do IST na preparacédo de propostas,
nomeadamente no ambito do Programa Erasmus+ e Horizon2020 da Comissao Europeia.

= Envio de contactos de parceiros aos docentes/investigadores

» Preparacédo de sessoes e/ou reunides de promocéo e esclarecimento sobre os
programas

= Disponibilizacao, através do site do NRI, de informacéo apoio/suporte a elaboracéo
das propostas (ex.: informacéo sobre o0 IST) .

= Apoio na preparacdo de documentacdo (i.e. Mandate Letters, formularios de
identificacdo do parceiro, etc.) e conteudos da proposta (i.e. orcamento e
justificacéo, descricédo de tarefas de cariz transversal/institucional, etc.)

Subprocesso 6.2 — Elaboracao de propostas
O NRI, em colaboracdo com o Coordenador da AAl, elabora propostas para projetos:

= Estudo detalhado do programa
= Anéalise e enquadramento no Plano de Atividades do IST
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= |dentificacdo de parceiros e contactos

= Envio de formularios para preenchimento pelos parceiros
» Recolha de documentacéo dos parceiros

» Recolha de documentacao administrativa

= Preparacdo de orcamentos

= Compilacdo de documento final e submissao ao concurso

6.13FApoiokBpreparacaoie@ropostask

Disponibilizacao@iel Sugestao@iel

: . i Documentag3ol?]
informagaol parceirosl s

6.2FHEIaboracaoRie@ropostask

Preparacdo@el Decisaolel Elaboracao@iar
informacgaol participagaol propostall
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Descricao do Processo: Propostas

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo Quem
Responsavel Subprocesso ;:;rocede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Exped|§|o vElliek Quem aprova
prazo para:
Quando solicitado -~ .
- 6.1 — Sugestéo de pelos Enviam-se 0s Constituigao da Docentes e Coordenador
Ana Pipio ; ) . contactos de equipa para o N/A . VP AAI
parceiros docentes/investiga - ; Investigadores AAI
dores parceiros projeto
Ap6s solicitacéo Enviam-se textos de
Ana Pipio 6.1 — Documentago dos _ _ apmo/sugorte a Elaboragé&o de N/A Docentes e N/A DA AAI
docentes/investiga | elaboragdo de proposta Investigadores
dores propostas
Estuda-se
VP AAI 6.1 — Decisdo de Apds df(;alrf;?:ngzr:]tg“ga_ Elaboragao do Coordenador
Coordenador AAl, ..artici ac30 conhecimento da ge gseu documento suporte N/A VP AAI N/A AA
DA AAI, Ana Pipio P pac call da ideia de projeto
enquadramento no
PA do IST
Ap6s deciséo de Procuram-se
VP AAI, 6.2 — Elaboracio da participacao parceiros, recolhe- Elaboragéo da Entidade Coordenador
Coordenador AAl, .ro osta ¢ e no prazo se documentagao, proposta e n/A responsavel pelo AAl, VP AAI, VP AAI
DA AAI, Ana Pipio prop estabelecido no preparam-se submissao concurso, e.g. CE DA AAI
concurso orgamentos
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Processo 7 - Iniciativas Institucionais

O acompanhamento dos projetos institucionais pode ser, igualmente, da competéncia do
Nucleo de Relagdes Internacionais.

Estes projetos tém um cariz diferente dos restantes, nomeadamente por ndo visarem a
mobilidade, mas iniciativas, estudos, eventos e outras atividades de caréater transnacional,
apresentados por instituicbes ligadas ao Ensino Superior, nos quais se incluem os
projetos Erasmus + — Strategic Partnerships e Knowledge Alliances.

Subprocesso 7.1 - Abertura de projeto no IST

= Andlise do Partnership Agreement (proposta pelo Coordenador do Projeto) e,
guando necessério, proposta de alteracdes

= Envio do Partnership Agreement (documentos aprovado pelo consorcio) e
estimativa de orcamento para NPC, para abertura de projeto internamente e pedido
de assinatura do Contrato pelo Presidente do IST

= Envio do contrato assinado para os Coordenadores do Projeto

Subprocesso 7.2 - Divulgacéo do projeto

= Promocéo dos projetos nos sites: na pagina do IST, nas noticias e na pagina da
area internacional (ver processo 8).

Subprocesso 7.3 - Acompanhamento do projeto

= Elaboracao de relatérios
= Colaboracdo, sempre que necessario, com servicos/docentes/investigadores do
IST para a concretizagcéo do projeto.

Subprocesso 7.4 - Concluséo do projeto

= Encerramento do processo apoés término do contrato, com envio da carta da CE a
indicar a conclusdo do mesmo, para o NPC.
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7.1BRAbertura@le@rojetoBhodST @

7.2BMivulgacao@olprojeto

7.3@EAcompanhamentoEExecucaoolprojeto (2]

7.4BTonclusao@olrojeto
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Iniciativas Institucionais

z Quando se procede . HI® 30 S EEERD = Quem
Responsavel Subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: EXSS?;QO i Quem aprova
Ana Pipio 7.1 - Abertura de Apos aprovagéo do Solicitar a abertura Registo do projeto | VP AAl NPC Ana Pipio Coordenador
projeto no IST Consortium de projeto ao NPC no IST AAI
Agreement
Luis Moreira 7.2 - Divulgagéo do Apos abertura do Envio de informagdo | e-mail divulgagao, Coordenadores do Docentes e Ana Pipio N/A
projeto projecto para escola e na noticia na web e Projecto investigadores do
URL do IST Sesséo de IST
informacéo
Ana Pipio 7.3 — Acompa- Durante a fase de Preparacéo dos Elaboragéo de N/AI Coordenadores do | Ana Pipio Coordenador
nhamento do projeto implementagéo do relatérios e relatorios Projecto AAI
projeto interacao com
servigos, docentes e
investigadores,
Ana Pipio 7.4 - Conclusao do Prazo contratado Envio de oficio Fecho do projeto Coordenadores do NPC Ana Pipio Coordenador
projeto coma CE no IST projecto AAI
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Processo 8

- Promocao e Divulgacéo

Subprocesso 8.1 — Website

O site da Area Internacional ¢ usado como o principal instrumento de informacéo e

divulgacao de conteudos, noticias, eventos, factos e nUmeros, entre outros.

* O NRI revé e atualiza parte dos conteldos da area internacional, homeadamente a

informacgéo relativa aos varios programas de estudo e parcerias internacionais da sua

responsabilidade.

A atualizacdo do site apenas podera ser feita por um colaborador com

direitos de permisséao

atualizacao no site é efetivada pelo NME.

O NRI revé também os conteudos da area do IST “cooperacdo internacional”. A

» Eventos organizados pela AAI, quando justificado, sdo promovidos no site principal do IST.

Para tal, o NRI envia os contetdos para 0 GCRP e um banner que podera ser criado com

a colaboracdo do NME.

» Sempre que o evento/visita de delegacéo justifique, colocam-se noticias de divulgacao do

evento/visita no site da Area Internacional e do IST (estes através do GCRP).

Subprocesso 8.2 — Visitas de delegacdes e protocolos

» Se a visita de delegacao for da competéncia do NRI, este pede ao GCRP fotografo para

captar algumas fotografias da visita.

para o espaco criado no site da AAI sobre “protocolos”.

No site do IST devera ser criada uma noticia, com a periodicidade de 3 meses, remetendo

No caso de algum protocolo ter sido assinado aguando a visita de uma
delegacgdo, tal deve ser também anunciado, incluindo em anexo o
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protocolo em questéo.

Subprocesso 8.3 — Disseminagao de programas

Criar texto de divulgacéo - O IST participa em varios programas de mobilidade, sendo que

0 NRI se responsabiliza pela divulgacdo de alguns destes programas, nomeadamente

Erasmus Mundus, Erasmus+ e Marie-Curie.

Depois de recolher informacdo sobre o programa, é necessario tratar a informacdo para

posteriormente a colocar no site da Area Internacional.

Divulgacéo a destinatarios especificos (areas/departamentos).

Tratando-se de programas de areas muito especificas, a disseminacao
dos programas devera também ser feita aos departamentos das
respetivas areas (por email). O conteddo do email deve consistir no

texto preparado anteriormente.

Subprocesso 8.4 — Divulgacao de novas candidaturas

O NRI divulga a abertura de concursos, nomeadamente do Horizon2020 e do Erasmus +,

no site da Area Internacional através de uma noticia.

O texto de divulgacéo devera conter as seguintes informacoes:

O responsavel pelo concurso
O contexto do concurso
As regras de candidatura ao concurso

O prazo de candidatura

Onde é que se pode consultar mais informacdes (ex: site)

O NRI prepara uma noticia de divulgacédo enviada para o0 GCRP que divulga esta noticia

no email de informacao a escola.

No caso de ser necessaria uma maior visibilidade, o NRI pede ao NME/GCRP para criar
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um banner no site principal do IST

+ Se as candidaturas se enquadrarem na visdo do NRI, este deve ser divulgado pelo

mesmo. Caso contrario, toda a informacdo deve ser reencaminhada para o nucleo ou

departamento mais apropriado.

No caso da rececdo da informacao de concursos e programas oriundos
de parceiros, € boa pratica acusar a rececao do e-mail e agradecer o

envio da informacao.

Subprocesso 8.5 — Contetdos Promocionais

* O NRI apoia no desenvolvimento de contetdos dos folhetos informativos produzidos pelo

ou com

0 apoio da Al.

« O NRI apoia no desenvolvimento de conteddos e preparacdo de apresentacoes
institucionais da responsabilidade da Al.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Promocgéo e Divulgacéo

Identificacao Fluxo do processo
a (processo, Quando se procede n . Quem
Responsavel subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Expg;:i;jo velliek Quem aprova
procedimento) para:
. . . Desenvolver contetidos Conteudos informativos o
Luis Moreira 8.1 — Website N/A para site da Al do site N/A N/A Ana Pipio N/A
. . Com antecedéncia Desenvolver contetido -
Joana Salgueira 8.1 — Website possivel para constar no banner Banner de evento N/A NME/GCRP Ana Pipio N/A
Joana Salgueira 8.1 — Website N/A g\:gtgotlua sobre o Noticia N/A GCRP Ana Pipio N/A
8.2 - Visitas de Com antecedéncia Desenvolver contetido
Luis Moreira delegacdes e . Banner de evento N/A NME Ana Pipio N/A
possivel para constar no banner
protocolos
. L Apos rececdo de .
NRI 8.3 - Disseminacéo de informagAo sobre Desenvolver contetidos Texto para divulgagao N/A Departamentos, Ana Pipio Coordenador
programas sobre os programas GCRP AAl
programa
Apos rececéo/
8.4 — Divulgacéo de procura de Redigir noticia sobre . = -
NRI novas candidaturas informacé&o sobre concurso Texto para divulgagao N/A GCRP, NME Ana Pipio N/A
concurso
Elaboragéo/adaptacao de
NRI 85— Cc_mtegdos N/A folhetos mfclrmatlvos e _Folhetqs e apresentacdes N/A N/A Ana Pipio Coordenador
promocionais apresentacoes institucionais AAl
institucionais
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Processo 9 - Eventos

Subprocesso 9.1 - Visitas de delegacgdes

No ambito das acgOes bilaterais, o IST recebe frequentemente visitas de delegacodes
estrangeiras. Neste ambito, sempre que solicitado, o NRI fica com a responsabilidade de
organizar a visita.

Conteldos:

Preparagédo do briefing da reunido com informagéo 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/investigadores do IST da
area da delegacdo estrangeira com vista a elaboracdo da agenda e respetiva lista de
participantes

Logistica:

Marcacao de sala para a reunido

Marcacdo de visitas ao campus (Alameda/TagusPark) — laboratérios, centros de
investigacao ou servicos do IST

Marcacao de coffee break + almogo, caso se justifique

Brindes a oferecer aos delegados

Preparagédo do material/documentacao a distribuir aos participantes da delegacao.

Reuniao:

Apresentacéo institucional do IST

Apresentacao da delegacgéo estrangeira

Outras apresentacdes de docentes/investigadores do IST
Oferta de brindes aos delegados

Visitas ao campus (Alameda e/ou TagusPark)
Laboratérios e/ou centros de investigagéo

Nucleos ou Servigos (NMCI, NG, SMAP, Cantina, etc.)
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Subprocesso 9.2 — Eventos institucionais

Convite:

Dependendo do tipo de evento, com um ou dois meses de antecedéncia, envia-se um

convite aos parceiros para participacdo 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 prepara¢do do evento. Reserva-se igualmente
os locais/espacos onde se irdo realizar os coffee breaks e/ou almogos. Estes trés tipos
especificos de locais sao reservados por diferentes servicos:

Marcacdo de hotel - reservam-se quartos para os participantes do evento nos hotéis com
0s 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 consideracgéo 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.

Requisicdo de fotografo — prioritariamente, requisita-se os servicos do IST; em caso de
indisponibilidade, solicita-se o servigo de um fotografo externo.

Programa social - Com o0 objetivo de proporcionar algumas atividades culturais e de

convivio aos participantes de eventos internacionais

Material/documentacao:

Brindes - dependendo do tipo de evento e da categoria e género dos participantes.

Lista de participantes e agenda

Apds a rececdo da confirmagdo dos participantes, elabora-se a lista de participantes e a
agenda.

Evento

Apoio a realizacdo e acompanhamento do evento e atividades previstas
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m

Dependendo do numero de participantes, reserva-se a sala de reunides
do Conselho de Gestdo ou do Pavilhdo Central. S6 em caso de
indisponibilidade se reservam outras salas, nomeadamente a sala de
reunides do Departamento de Engenharia Civil.

Quando aplicavel (NRI diretamente envolvido na visita), apés o termino
da visita, enviar e-mail de agradecimento.

Para os procedimentos que envolvem pagamentos externos, €
necessario confirmar se o modo de pagamento ao fornecedor
cumpre/obedece os requisitos contabilisticos do IST (pagamento a 30
dias).

Na organizacdo de qualquer evento ha que ter em consideracdo o
protocolo respetivo.

No caso de a visita implicar a assinatura de protocolo, verificar
procedimentos no processo “Protocolos”..
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Descrigcdo do Processo: Eventos

MAPA DO PROCESSO

z Quando se procede . HI® 30 S EEERD = Quem
Responsavel Subprocesso / prazo Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: EXSS?;QO i Quem aprova
Ana Pipio 9.2 — Elaboragéo da Cercade2a3 Contactam-se os Agenda da VP AAIl Membros da N/A Coordenador
agenda da reuni@o semanas antes da docentes/investigad | reunido/visita delegacéo e AAI
visita ores do IST da area intervenientes do
da delegagéo IST
estrangeira
Joana Salgueira 9.2 — Logistica Cerca de 1 semana Marcacéo de: sala N/A N/A N/A Ana Pipio Coordenador
antes para a reunido, AAI
visitas ao campus,
fotografo e coffee
break + almogo
VP AAl ou 9.2 — Reuniao No dia agendado Apresentacdes Realizagdo da N/A N/A N/A VP AAI
Coordenador AAI institucionais do IST | reunido
e da delegacao
estrangeira;
VP AAl ou 9.2- Visitas ao No dia agendado Laboratorios e/ou N/A N/A N/A N/A VP AAl ou
Coordenador AAI campus (Alameda centros de Coordenador
e/ou TagusPark) investigacao; AAI
Nicleos ou Servicos
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Processo 10— Projetos ERASMUS MUNDUS (Acao 2)

A Acédo 2 do programa Erasmus Mundus visa promover o estabelecimento de Parcerias
entre Instituicbes de Ensino Superior europeias e de paises terceiros através da
organizacdo de esquemas de mobilidade. O programa terminou em 2013 mas continuam
em execucao os projetos aprovados nesse periodo. O IST é parceiro nos projetos desta

tipologia.

Subprocesso 10.1 - Divulgagao

Divulgacéo do periodo de candidaturas nos sites: na pagina de noticias do IST e na
pagina da Area Internacional.

Subprocesso 10.2 - Processo de candidatura

Informar os potenciais candidatos sobre o programa e processo de candidatura
Apoiar os candidatos nos contactos com o0s coordenadores cientificos de
mobilidade ou, no caso de Doutoramento, com o0s Coordenadores de
Doutoramento

Apoiar a preparacéao e validacdo da documentacédo de candidatura, nomeadamente
Learning Agreement ou Work Plan Proposal

Subprocesso 10.3 - Selecao dos alunos

Este processo é acompanhado pelos Coordenadores Cientificos de Mobilidade ou,
no caso de Doutoramento, pelos Coordenadores de Doutoramento.

Validar as candidaturas de acordo com os critérios de avaliacdo definidos no
programa.

Elaborar a listagem dos alunos candidatos a bolsas de mobilidade no IST e
preparacao dos respetivos dossiers (este processo podera, em alguns casos, ser
realizado utilizando aplicagcbes online). Enviar listagens para avaliacdo académica
aos coordenadores Cientificos de Mobilidade ou, no caso de Doutoramento, aos
Coordenadores de Doutoramento.
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NRI finaliza a avaliacdo dos restantes critérios e envia ranking aos Coordenadores
dos respectivos projetos.

Listagem dos alunos selecionados elaborada pelos coordenadores do projeto;
Envio de informagcdo ao NPC através de oficio com lista dos alunos que teréo
bolsa/contrato e respetivos valores (Anexo NRI 4_1.0);

Envio de informacéo aos Coordenadores cientificos através de e-mail com lista dos
alunos selecionados e os processos dos alunos;

Envio de informacdo ao NG/NPGFC através de oficio com lista dos alunos que
terdo bolsa/contrato e os processos dos alunos (Anexos NRI 8a_1.0 e NRI 8b_1.0).

O processo de selecao dos alunos, dentro das competéncias do IST no
projeto, é realizado pelos coordenadores cientificos.

Os bolseiros sao direcionados para o NMCI, nomeadamente para
obterem mais informacdes sobre vistos e alojamento.

Subprocesso 10.4 - Execugao da mobilidade

A listagem de bolseiros, com datas de inicio do programa, € enviada aos
coordenadores cientificos de mobilidade ou, no caso de Doutoramento,
Coordenador de Doutoramento, assim como o Learning Agreement para validacao
e assinatura.

A carta de aceitacado local preparada pelo NRI é enviada aos bolseiros.

A listagem de bolseiros é enviada para o NMCI, assim como a documentacéo
sobre o seguro do bolseiro.

O coordenador envia documentacéao sobre o Seguro do bolseiro, informagéo sobre
viagens dos bolseiros em mobilidade e copia da carta de aceitacdo no programa
para o NRI, que é remetida para o NMCI para ser entregue ao bolseiro.

Constituicao do Processo do Bolseiro.
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Os Learning Agreements sdo também validados pela universidade de
origem dos bolseiros em mobilidade.

Dependendo da organizacdo interna entre parceiros, as viagens dos

bolseiros em mobilidade podem ser marcadas pelos coordenadores
(que enviam informagé&o ao NRI para incluir no processo) ou pelo NRI.

Subprocesso 10.5 — Concluséo da mobilidade

Aquando da concluséo dos estudos:
- E emitido o Certificado de Aproveitamento (NMCI), no caso dos alunos de
mobilidade; ou
*+ O NRI pede ao NG a emissao do diploma dos alunos e suplemento ao diploma, no
caso dos alunos que completam o grau no IST.

Subprocesso 10.6 - Monitorizac&o Financeira

+ Elaboracdo do orcamento do projeto a ser enviado pelo NRI ao NPC;

+ Acompanhamento das despesas;

» Verificacao e distribuicdo das receitas por rabricas das receitas;

+ [Onformacgdo ao NPC dos montantes a serem pagos nas diferentes rabricas .

Subprocesso 10.7 - Conclusao do projeto

« Apoio, juntamente com o NMCI e o NPC, na preparacdo da documentacdo e
informacédo necessaria aos relatérios intercalares e finais que os coordenadores
enviam a entidade financiadora (EACEA);

* Encerramento do processo apés término do contrato, com envio da carta da CE a
indicar a conclusdo do mesmo para o NPC.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: Projetos Erasmus Mundus (Ac¢éo 2)

Fluxo do subprocesso

Responsavel Subprocesso Quand/o psr:Z%rocede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: EXSZ?;(.ZIO S;Iﬁjr; Quem aprova
Luis Moreira 10.1- Divulgacéo Apbs abertura do Envio de informagéo Coordenadores do | Docentes alunos do | Ana Pipio N/A
Joana Salgueira dos concursos concurso para escola e na Projecto IST

URL do IST
Joana Salgueira 10.2 - Processo de Ap6s abertura do Informacéo aos Validagdo dos N/A Candidatos e Coordenado | N/A
candidatura concurso candidatos e documentos de Docentes -res de
docentes, candidatura Mestrado/-
preferencialmente Doutoramen
por e-mail -to
Joana Salgueira 10.3 - Selecéo dos Prazo definido no Preparacéo dos Listagem dos alunos Coordenadores do | NPC Coordenado | VP AAI
alunos concurso processos dos admitidos e nédo Projecto NG/NPGFC -res de
alunos selecionados | admitidos DRH Mestrado/-
NMCI Doutoramen
-to
Joana Salgueira 10.4 - Execugao da Prazos estabelecidos Carta de aceitagao N/A NMCI Ana Pipio VP AAI
mobilidade pelo programa local
Ana Lacia 10.5 — Conclusé@o da | Prazos estabelecidos Listagem dos alunos | Emisséo do certificado | N/A NMCI Coordenado | Coordenadores
Barbosa mobilidade pelo programa que concluiram a de notas e certificado -res de de
mobilidade de presencas Mestrado/- Mestrado/Doutor
Doutoramen | amento
-to
Ana Pipio 10.6 - Regularmente no Reparticdo das Informacéo financeira NPC/Fénix — Coordenadores dos Ana Pipio VP AAI
Monitorizagao sentido de fornecer diferentes tipologias | dos projetos Informacgé&o de projetos/NPC/VP
Financeira dos informacé&o aos de despesas; Actualizada receitas e AAI
Projetos interessados Andlise Financeira despesas dos
projetos
Joana Salgueira 10.7 - Concluséo do | Prazos estabelecidos Compilagao de Relatério N/A Coordenadores do Ana Pipio VP AAI
NMCI projeto pelos coordenadores e dados e preparagdo projecto
Ana Pipio CE de relatorio
Ana Pipio 10.7 - Conclusdo do | Prazo contratado com a Fecho do projeto no Coordenadores do | NPC Ana Pipio VP AAI
projeto CE IST Projecto
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Processo 11 - IST-EPFL Joint Doctoral Initiative

A Iniciativa Conjunta de Doutoramento IST-EPFL (Instituto Superior Técnico e Ecole
Polytechnique Fédérale de Lausanne) foi criada em 2008. O programa compreende uma
componente curricular, bem como uma forte atividade de investigacdo. O tempo de
permanéncia dos alunos em cada uma das instituicbes € de cerca de 50% e a sua
orientacdo € assegurada por docentes das instituicbes envolvidas nesta parceria.

O programa € composto por sete areas: Biological and Medical Imaging; Distributed and
Cognitive Robotics; Computational and Stochastic Mathematics; Antennas and EM
devices for Wireless Applications; Environmental Hydraulics; Plasma Physics;
Architecture.

Subprocesso 11.1 - Abertura do concurso

* ApoOs pedido de abertura de concurso a FCT, o NRI procede a abertura das
candidaturas dos alunos e divulgar através da criagdo de um banner no site do IST,
noticia no site da area internacional, destaque no site da parceria IST-EPFL e envio
do topico através do email de informacéo a escola.

Subprocesso 11.2 - Selecéo dos candidatos

* ApOs o periodo de candidaturas, a Comissdo de Selecédo procede a Selecdo dos
candidatos. A Comissao de Selecéo elabora uma ata com os resultados, assinado
por todas as partes envolvidas. Nesta ata deve constar também a definicdo de
critérios de avaliacao, copia de aviso de abertura do concurso, prova de divulgacao
do aviso de abertura do concurso,

* O NRI prepara o comunicado aos candidatos a informar da sua aceitacdo ou nao
aceitacao.
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Subprocesso 11.3 - Processos de bolsas FCT

* O NRI concebe um guia de instrucdes que € enviado por email aos alunos
selecionados (Cc orientadores) juntamente com uma pasta preparada pelo NRI
solicitando os seguintes documentos:

Formuléario da FCT preenchido e assinado

Certificados de habilitagGes originais ou cépias autenticadas

CcVv

Documento comprovativo de aceitacao do responsavel pela Formacao
Documento comprovativo de aceitacao da Instituicdo que confere o grau
Esclarecimento da situacao profissional durante o periodo da bolsa
Chave de associacao FCT

Fotocopia do Documento de Identificacdo

Fotocopia do Numero de Identificacdo Fiscal

* Os alunos enviam documentacdo ao NRI em formato digital e verséao original por
correio

* O NRI verifica se a informacéo esta completa e cria trés dossiers:

Um com os documentos originais que seguira para a FCT

Um com copia dos documentos para ficar no NRI

Um com cOpia dos documentos para o NPFC. Os documentos deste dossier
sdo autenticados no NPFC com a presenca do NRI

* A FCT verifica todos os documentos, solicita alguma informacao adicional e, apos
esta fase, autoriza as bolsas e envia contratos dos alunos para o NRI

* O NRI envia contratos aos alunos para assinatura

* Os alunos devolvem contratos assinados ao NRI (2 originais)

* O NRI entrega os contratos assinados pelos alunos na FCT

A FCT assina os contratos

A FCT envia 1 original do contrato de cada aluno ao NRI

* O NRI envia 1 original do contrato a cada aluno (correio)

* O NRI informa EPFL dos alunos que obtiveram bolsa
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Subprocesso 11.4 - Execugao da mobilidade

O NRI entrega ao NPFC um dossier com a listagem dos alunos selecionados e
respetiva cépia dos documentos recebidos pelos alunos

O Conselho Cientifico homologa listagem

O Conselho Cientifico solicita parecer aos coordenadores das Focus Area sobre
plano de trabalhos dos alunos

O NPFC informa os alunos que foram aceites pelo CC e comunica procedimentos
para a candidatura

Os alunos matriculam-se no NPFC e iniciam programa de doutoramento no IST

Os alunos matriculam-se e iniciam programa de doutoramento na EPFL

Subprocesso 11.5 - Renovacéao das bolsas

O NRI faz um aviso aos alunos por email informando que € necessaria a renovacao
anual das bolsas. Neste aviso o NRI informa os alunos da documentacao
necessaria para a renovacao da bolsa

Os alunos enviam documentacao por email a FCT colocando o NRI em Cc

Os alunos enviam os documentos originais de pedido de renovacao para o NRI

A FCT renova as bolsas por mais 12 meses
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: IST/EPFL Joint Doctoral Initiative Programme

Quando se Fluxo do processo Quem
Responsavel Subprocesso r;rocede Como se procede Resultado/ registo Rececionado de: Exped|.do . Quem aprova
prazo para:
Luis Moreira 11.1 — Abertura do N/A Envio de e-mail Dlvulgagao da Coordenadores do NME, DSI Luis Moreira VP AAI
concurso Candidaturas programa
Luis Moreira 112~ Selegdo dos N/A Comunicagdo de E-mail Comisséo de selecdo | Alunos C0m|§sa0 de VP AAI
candidatos resultados selecéo
Conceber guia de
Luis Moreira 11.3 — Processos de N/A apoio aos alunos e Guia de apoio aos N/A AIUNOS Ana Pibio VP AAI
bolsas FCT pasta com alunos P
documentagéo
Envio dos processos
Luis Moreira 11.3 - Processos de N/A dos a_Iunos Processos alunos Alunos FCT Coordenadores VP AAI
bolsas FCT selecionados para a do Programa
FCT
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listagem e Autenticacdo dos
Luis Moreira 11.4_7 Execucéo da N/A processos dos QOcumentos e N/A NPGEC VP AAI cc
mobilidade alunos + listagem para
autenticagdo dos homologagéo
documentos
NRI informa os
alunos das calls
. . 11.5 — Renovagao 60 dias antes do anteriores da Atribuicdo de bolsas . Coordenadores
Luis Moreira das bolsas término da bolsa documentacgéo por mais 12 meses Bolseiros FCT do Programa VP AAI
necessaria para a
renovacao da bolsa
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