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1. OBJECTO: O presente procedimento tem como objectivo estabelecer o sistema de gestédo
do Programa Erasmus Mundus.

2. AMBITO: Este procedimento afecta todas as actividades desenvolvidas no Master Erasmus
Mundos: MUNDUSFOR, levadas a cabo pela Oficina de Relagdes Internacionais em
coordenacdo com a Escola de Pds-graduagdo e os Coordenadores Académicos e Geral da
Universidade de Granada.

3. REFERENCIAS:
e Manual de Qualidade da ORI

o Decisdo N° 2317/2003/CE do Parlamento Europeu e do Conselho de 5 de
Dezembro de 2003 pela qual se estabelece um programa para a melhoria da
qualidade do ensino superior e a promocao do entendimento intercultural mediante
a cooperacdo com paises terceiros (Erasmus Mundus) (2004-2008).

e Linhas orientadoras para ajudar estudantes de paises terceiros na obtencdo de vistos
de estudos para a Europa e abordar estudos relacionados com questdes
administrativas para as instituicbes de ensino superior envolvidas nos Programas
Masters Erasmus Mundus.

e Legislagdo proveniente da Agéncia Executiva de Educagéo, Audiovisual e Cultura.

4. DEFINICOES:

Erasmus Mundus: programa de cooperacdo e mobilidade no a&mbito do Ensino Superior
Europeu Universitario que contribui para fazer da Unido Europeia um centro de exceléncia no
ambito da aprendizagem em todo o mundo, mediante 0 apoio aos masters Inter-universitarios de
distintos paises pertencentes a UE.

Tipo de alunos:
- Bolseiros de paises Terceiros
- De paises Terceiros sem bolsa

- Europeus

5. RESPONSABILIDADES
Estéo descritas no Ponto 6. Metodologia.
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6. METODOLOGIA
6.1 Gestdo da convocatodria e concessdo do Mundusfor
DATA ACTIVIDADE RESPONSAVEL

15 Qutubro a
15 Novembro

1. Decisdo da informacéo a
publicar e preparacéo de dita
informacéo.

Coordenador geral e
Coordenadores académicos

15 Qutubro a
15 Novembro

2. Publicacéo e preparacéo da
web para processos da primeira e
seguintes pré-inscricdes
(estudantes bolseiros, scholars de
paises terceiros e ndo bolseiros).

ORI

1 Novembro 3. Redaccéo do texto de Coordenador geral
divulgacéo para as pré-inscrigdes | Coordenadores académicos
e envio as universidades do (traducdo 4 linguas)
consorcio.

ORI

Revisdo da informacdo da pagina
web.

1 Novembro 4. Remissdo da Parte Técnica do | Coordenador geral

relatério econémico final para
RR.1I. UGR.

15 Novembro

5. Envio do relatério econémico
final para a EACEA.

RR.Il. UGR

15 Novembro

6. Campanha de divulgacéo
(mailing), primeira pré-inscricéo
nas universidades de paises
terceiros (uma bolsa) e nas
universidades europeias (bolsa
B).

Servicos de Relagdes
Internacionais das
Universidades do Consércio

1 Dezembro

7. Abertura de prazo para
primeira pré-inscricao.

ORI
Activacédo do formulario de
candidatura e base de dados

Prazo Primeira Pré-
inscricdo

8. Atencéo ao correio Mundusfor
para o esclarecimento de dividas
a potenciais candidatos (reenvio
para Mundusfor a partir de outras
direccdes electronicas
contactadas).

Coordenacao geral

31 Janeiro 9. Fim de prazo para primeira ORI
pré-inscricao. Desactivacao do formulario de
candidatura e publicagdo do
anuncio de finalizacdo do prazo
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31 Janeiro a 10 Fevereiro

10. Recolha de documentacao
enviada através dos servigos
postais.

Pds-graduacao

31 Janeiro a 10 Fevereiro

11. Preparacdo para a pré-
seleccao.

Coordenacao geral

31 Janeiro

12. Preparacdo da mobilidade da
edicdo em curso.

Comunicagéo aos estudantes de
informagdes sobre o acolhimento
na universidade de mobilidade
(chegada, alojamento,
actividades e cursos de linguas).

Coordenadores académicos e
Servicos de Relagdes
Internacionais das
Universidades do Consércio

15 Fevereiro

13. Pré-seleccdo primeira pré-
inscricéo.

Consorcio

15 Fevereiro

14. Remisséo para RR.I1 UGR da
pré-seleccdo para preparar Acgao
Il (Lista principal e lista de
suplentes de estudantes e
scholars; lista de nédo
seleccionados; grelhas com
médias de alunos e scholars: lista
principal e de suplentes)
Processo de mobilidade de
bolseiros de paises Terceiros;
Acta da seleccdo em formato
padronizado, assinada.

Coordenador geral

28 Fevereiro

15. Remissdo da Accdo Il para a
EACEA.

RR.Il. UGR

1 Margo 16. Remissdo da Parte Técnica Coordenador geral
do relatorio intermédio de
progresso para RR.1l. UGR.

1 Margo 17. Remisséo para RR.Il UGR Coordenadora académica de
do certificado de chegada dos Granada acerca dos estudantes
estudantes a Universidade de de Granada.
mobilidade. Servicos de Relagdes

Internacionais das restantes
Universidades do Consércio.

1 Margo 18. Actualizacdo da base de RR.II. UGR
dados de mobilidade

15 Margo 19. Envio do relatorio de RR.II. UGR
progresso intermédio para a
EACEA.

15 Mar¢o 20. Publicacdo das listas de pré- | Coordenador geral e
seleccdo na pagina web. ORI: colocar link na pagina

web da ORI

1 Abril 21. Remissao das classificacbes | Coordenadores académicos
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do primeiro semestre para a
UGR (coordenacdo académica).

segunda pré-inscricdo (a
preparacgdo faz-se ao mesmo
tempo que a da primeira pré-
inscricdo - actividade 2)

5 Abril 22. Remissao das classificacbes | Coordenacdo académica UGR
do primeiro semestre para a
Escola de P6s-graduacao.

15 Abril 23. Validacdo das Actas das Escola de P6s-graduacéo
classificages do primeiro
semestre na UGR.

15 Abril 24. Redaccao de textos para uma | Coordenador geral
comunicagéo individual sobre a
concessao da bolsa, bem como
sobre a aceitacdo do pedido.

20 Abril 25. Comunicacdo individual da Coordenacdo Geral
concessdo da bolsa e a aceitacdo | RR.Il. UGR
do pedido.

30 Abril 26. Remisséo para EACEA dos RR.1I. UGR
pedidos de bolsa aceites para
estudantes e scholars.

20 Abril 27. Campanha de divulgacao Servicos de Relagdes
(mailing), segunda pré-inscricdo | Internacionais das
em universidades de paises Universidades do Consércio
terceiros e universidades
europeias.

30 Abril 28. Abertura do prazo para a ORI

Activacédo do formulario de
candidatura e base de dados

Prazo segunda pré-

29. Atencdo ao correio

Coordenacao geral

inscrigéo Mundusfor para o esclarecimento
de davidas a potenciais
candidatos (reenvio para
Mundusfor a partir de outras
direccdes electronicas
contactadas)

1 Maio 30. Envio documentacéo geral RR.Il. UGR em coordenacao
para o0 processamento de vistos com os Servicos de Relacdes
de estudantes e scholars Internacionais das
bolseiros. Universidades do Consércio
Preparacao do acolhimento.

Coordenadores académicos e
Comunicagdo aos novos Servicos de Relagdes
estudantes de informacdes sobre | Internacionais das
o0 acolhimento (chegada, Universidades do Consércio
alojamento, actividades e cursos
de linguas).
Comunicagao aos novos RR.II. UGR
estudantes de instrucdes para a
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cobranca da bolsa.

Durante todo o processo
de acolhimento até a
chegada de estudantes e
scholars

31. Relacdo de ajuda e resolucao
de problemas que possam surgir
nos consulados.

Coordenacdo geral e Servicos
de RelagGes Internacionais das
Universidades do Consércio

30 Junho

32. Processo de avaliacdo da
segunda pré-inscricdo e possivel
decisdo sobre o adiamento do
término do prazo.

Consorcio

1 Julho

33. Remissao das classificaces
do segundo semestre para a UGR
(coordenacdo académica).

Coordenadores académicos

5 Julho

34. Remissao das classificaces
do segundo semestre para a
Escola de P6s-graduacao.

Coordenacao académica UGR

15 Julho

35. Validacdo das Actas das
classificagdes do segundo
semestre na UGR.

Escola de P6s-graduacéo

15 Setembro

36. Fim de prazo para a segunda
pré-inscricao.

ORI

Desactivacao do formulario de
candidatura e publicagdo do
anuncio de finalizagdo do prazo

matricula.

1 Setembro 37. Envio de documentacdo para | Escola de Pés-graduacédo
0s estudantes do primeiro e Coordenacao geral
segundo anos para formalizacdo
da matricula.

1 a 30 de Setembro 38. Prazo para a formalizacdo de | Escola de Pés-graduacédo

Coordenador Geral

15 Setembro

39. Remissdo para RR.I1 UGR
do certificado de chegada dos
estudantes do primeiro ano a
Universidade de acolhimento e
da incorporacgéo dos estudantes
do segundo ano na Universidade
de mobilidade.

Coordenadora académica de
Granada acerca dos estudantes
de Granada.

Servicos de Relagdes
Internacionais das restantes
Universidades do Consoércio.
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6.2. Gestao do pagamento de bolsas
DATA ACTIVIDADE RESPONSAVEL

20 Setembro =
Mensalidade de Outubro e
Novembro

20 Novembro =
Dezembro, Janeiro e
Fevereiro

20 Fevereiro - Marco

20 Margo - Abril e Maio
20 de Maio = Junho e
Julho

20 Julho > Agosto e
Setembro

Envio dos certificados de
chegada ou de incorporacdo nas
actividades académicas para as
RRII da UGR.

Coordenadores académicos e
Servicos de Relagdes
Internacionais das
Universidades do Consércio

Pagamento da bolsa por
transferéncia bancaria na conta
seleccionada pelo aluno.*

RRII UGR

* Nao se permitirdo mudancas de contas bancarias.

6.3 Gestdo de transferéncias bancarias Universidades do Consércio

DATA

ACTIVIDADE

RESPONSAVEL

5 Margo> 1 semestre
5 Julho > 2° semestre
5 Novembro > parte

proporcional consorcio

Realizar e enviar para a RRIl UGR
o relatério econémico detalhado.

Coordenador geral

Envio das facturas (ou na sua falta
a lista de bolseiros) de cada
Universidade do Consorcio para a
RRII de UGR

Coordenador geral

20 Margo > 1” semestre Pagamento por transferéncia RRII UGR
20 Julho - 2" semestre bancaria (parte proporcional do
20 Novembro > parte consorcio, primeiro semestre e
proporcional consorcio segundo semestre)
6.4 Outros processos administrativos UGR
ACTIVIDADE RESPONSAVEL

mobilidade de professores em
Universidades espanholas.

Processamento de bolsas do MEC para a

Coordenacdo académica UGR.
Escola de Pés-graduacéo

Processamento da mobilidade Docente

Coordenacdo académica UGR

ERASMUS da UGR. Assinar convénio e solicitude dos professores. RRII
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7. REGISTOS PRODUZIDOS

Registo

Responsavel pelo arquivo

Local do arquivo

Processo  académico:  curriculo,

certificados...

Escola de P6s-graduacéo

Escola de P6s-graduacéo

Processo de mobilidade:

Carta convite (quando a UGR é a
Universidade anfitrid)

Carta de aceitacao

Contrato compromisso de aceitagdo
da bolsa

Solicitude

Passaporte

N° conta bancéria

Seguro médico

Acta de seleccao

Inscricdo

Formulério de candidatura

Certificado de chegada

Outros registos que podem ser
produzidos pela ORI, em funcdo das
necessidades

RRII UGR (Responsavel
Erasmus-Mundus)

RRII UGR
Erasmus Mundus)

(Area

Ordem de transferéncia bancaria
nacional

RRII UGR (Responsavel
Gestdo financeira)

RRIl UGR (Area Gestdo
Financeira)

Ordem de transferéncia bancéria
internacional

RRII UGR (Responsavel
Gestdo financeira)

RRIl UGR (Area Gestdo
Financeira)

Facturas

RRII UGR (Responsavel
Gestdo financeira)

RRIl UGR (Area Gestdo
Financeira)

Relatério econdmico detalhado

RRII UGR (Responsavel
Gestdo financeira)

RRIl UGR (Area Gestdo
Financeira)

8. ANEXOS
N&o aplicavel.
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