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contacto com o participante e L/J A
disponibilizagdo de formulario de
candidatura (g.a.)

01 | Servicos de RelagGes Externas

realizacéo das atividades de
mobilidade

envio da candidatura aos servicos de 1 ‘ Participante
relacdes externas

02 Candidato

envio da candidatura a unidade
organica

necessario ajuste
aoplano de
estudos/estagio?

03 | Servicos de Relagdes Externas

ajuste ao plano de estudos/estagio

apreciacdo da candidatura 13 SRE/IO/CA/Participante

v

pagamento do apoio financeiro (g.a.)

04 ‘ Unidade Organica

comunicacdo da ndo aceitacdoda 14 SRE/SPCG/Presidente |PV

parecer candidatura ¢

favoravel?

06 | Servicos de Relacdes Externas

avaliacdo dos estudantes

comunicagdo da aceitacdo da 15 | Unidade de Accolhimento/CA
candidatura

07 SRE
envio da avaliacdo dos estudantes
aos servicos de relacdes externas
acerto dos conteldos da mobilidade 16 CA
08 Unidade de Acolnimento ¢
Candidato

envio da avaliagdo dos estudantes a
instituicdo de origem

reserva de alojamento nas 7 Tservicos de Rebcoes Ext
residéncias de estudantes e das €rvigos ae Relagoes txternas
refeicdes (g.a.)

09 | Servicos de RelagGes Externas

emissdo do certificado final (g.a.)

acolhimento dos participantes 18 | Servicos de Relagbes Externas

10 SRE/CA/Unidade de
ccolhimento

registo informético

19 | Servicos de Relacdes Externas
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01 e 02 Apds nomeacdo do participante pela instituicdo de origem, os Servicos de RelacGes Externas contactam-no e, no
caso dos estudantes, disponibilizam o formulério de candidatura (IMQ*06.05). O candidato envia a sua candidatura aos
Servicos de Relacdes Externas.

03 a 09 Os processos de candidatura sdo reencaminhados para as unidades organicas, para apreciagdo. Em caso de
parecer positivo, 0s Servicos de Relagdes Externas informam o candidato e sao acertados os conteldos da mobilidade
entre a unidade de acolhimento e o participante. Solicita-se a reserva de alojamento nas residéncias do Instituto
Politécnico de Viseu assim como as refeicdes, se aplicavel. Caso o parecer ndo seja favoravel, os Servicos de Relacdes
Externas comunicam a decisdo de ndo-aceitacdo da candidatura.

10 a 14 No caso dos estudantes e dos diplomados, os Servicos de Relagdes Externas recebem o participante e
reencaminham-no para o respetivo coordenador académico. No que respeita aos docentes e aos ndo docentes, a
rececdo é realizada pelos Servicos de RelagBes Externas ou pelas unidades de acolhimento, sendo estas Ultimas as
responsaveis pelo acompanhamento dos participantes durante o periodo de estadia. Da-se inicio ao desenvolvimento das
atividades e, no caso dos estudantes, quando aplicavel, procede-se a ajustes ao plano de estudos e/ou estagio caso haja
alguma alteracdo na oferta académica por parte das escolas do Instituto Politécnico de Viseu ou tarefas a serem
desenvolvidas durante o periodo de formacdo profissional. Este procedimento, dependendo da instituicdo de
acolhimento e do tipo de mobilidade, é concertado entre os Servicos de RelagBes Externas, instituicdo de origem,
coordenador acadéemico/de estagio e participante.

Se aplicavel, em informacdo com parecer dos Servicos de Planeamento e Controlo de Gestdo, os Servicos de Relagdes
Externas solicitam ao Presidente do IPV autorizagdo para o pagamento do apoio financeiro.

15 a 18 A avaliacdo dos estudantes é realizada pelas instituicdes de acolhimento, que a envia aos Servicos de Relacdes
Externas através do coordenador académico. Os Servicos de Relacdes Externas enviam a avaliacdo a instituicdo de origem
do participante. Dependendo do grupo alvo os Servicos de Relacdes Externas emitem o certificado final.

19 Os processos sdo registados informaticamente e da-se por concluida a mobilidade no Instituto Politécnico de Viseu.

NOTA Este é um tipo de mobilidade € pontual e ndo esta enquadrada em programa ou projeto de mobilidade
internacional. Esta condicdo implica que, na implementacdo do procedimento de trabalho em causa, podera ser
necessaria alguma flexibilidade em fungdo dos acordos assinados.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
formulario de candidatura
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