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Esta apresentacdo € um documento simplificado para
tornar mais compreensivel a gestao dos projetos.

O Beneficiario nao esta dispensado de ler todos os documentos oficiais
que regulam e suportam o financiamento atribuido, que prevalecem sobre o
presente documento (Guia do Programa 2026 e Contrato Financeiro).
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Programa da Sessao

Intervenientes no ciclo de vida do projeto

Gestao e Ciclo de Vida do Projeto

Alguns aspetos relevantes do Contrato Financeiro

Documentos Europass Mobility

Documentos Contratuais e Controlos

Documentos Plataformas SABE+ e Modulo do Beneficiario (BM)

Requisicao de verbas

Encerramento

erasmds+
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Manuel Gomes

Adosinda Fernandes Célia Pina
Luis Pereira Manuel Fernandes
Margarida Borges Mario Pires

Marta Cordeiro Sofia Carruco

erasmds® | X5 |ES:- | AGSE -

PORTUGAL -



Beneficiario - Equipa associada ao projeto e as suas responsabilidades

Responsavel Legal (RL) Pessoa de contacto (PC) Outros elementos
* Representacao institucional « Elo de ligagao a Diregdo/gestéo
maxima (ou delegacao de da organizagéo
poderes) * Eventualmente, contacto
- Gestao da plataforma SABE+ assoaciado a Online
- Assume COmpromissos (ferramenta de comunicagao - Language Support (OLS)

contratuais Art. 36° do Contrato)

» Contacto alternativo

_ .  Atualizacao do Beneficiary Erasmus+
* Assina Declaracao de Module (BM) - plataforma de
Honra de candidaturas e gestdo de projetos

relatorios

» Eventualmente, atualizacao dos

dados da Organizagao (OID)
AVISO:

Todas as alteragdes na equipa (RL EEHEEIRe R ELOe0)

e/ou PC) devem ser comunicadas,
imediatamente, atraves da

SEIEIGITE SNEIE erasmds* U |ES &5~ | AGSE i
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Equipas Técnicas do Programa Erasmus*

Equipa de Gestao de Projeto

* Reuniao de langcamento dos projetos

 Emissao do 1° Pagamento

« Acompanhamento do ciclo de vida do projeto (até submissao do relatério final)

Unidade de Avaliacao e Compliance

Area de Avaliacio Area de Auditoria

« Avaliacdo de candidaturas « Controlos documentais (Desk checks)

« Comunicacédo de resultados « Visitas de controlo (On-the-spot

« Avaliacao dos relatérios finais checks) durante e apos a
implementacao do projeto

Area de Apoio Juridico
* Verificacao da elegibilidade
« Celebracao do Contrato Financeiro

erasmds® | XF|ES - | AGSE wiv
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CONTRATO
FINANCEIRO

MONITORIZACAO

PORTUGAL -

Ciclo de Vida do Projeto Erasmus+

BENEFICIARIO
Identificacdo dos Dados Institucionais

AUDITORIAS

Equipas Técnicas do Programa Erasmus*

erasmds+

RELATORIO
FINAL

e AGSE &

(até 5 anos ar
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projeto)
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Duracao do Projeto

MAGINATION

SSSSS

IDEA m Y U » e
SPARTD) SUCCESS

CREATIVE ZINTELLIGENCE

CURIOSITY

PROFESSIONAL

IMAGINATION POSITIVITY
EEDOM

ACHIEVEMENT

MART

ART:%%

ZTA LOE‘J;!T

w
b
2

Pb§|f|V|TY

=

Duracao dos projetos KA121
15 meses

Data de inicio dos projetos
1 de junho de 2026

Data final dos projetos
31 de agosto de 2027

O Projeto fica disponivel na BM,
apos assinatura do contrato por

ambas as partes

Importante: O contrato € o documento orientador da implementagcao do projeto.

erasmds® | XF|ES - | AGSE wiv
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Gestao das mobilidades dos projetos KA121

Planeamento Selecao de Preparagao
: = === narticipantes ™= dos
e Divulgagao (Incluszo) participantes

Disseminacao do projeto

eras m d S ¥ M | E S i NGO e
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Planeamento

v Constituir uma equipa de projeto diversificada (pelo menos 2 pessoas envolvidas);
Definir o programa de trabalho;

Elaborar o cronograma de atividades;

Encontrar entidades de acolhimento;

Registar mobilidades na BM.

NN N X

Divulgacao

v Realizar atividades de divulgacao do projeto internas e externas;
v Publicar informacao sobre o projeto no website da Instituicao.

\ ’ 4
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Selecao de Participantes

v Processo de selecdo transparente, fundamentado, com critérios claros.

v Processo de selecao materializado num regulamento do conhecimento de
toda a comunidade educativa e documentado.

v Processo de selecao divulgado, por exemplo, na pagina da Instituicao.

v Proporcionar a experiéncia Erasmus+ ao maior numero de pessoas possivel

(alunos ou staff devem usufruir de uma mobilidade).

erasmds+ | ;v|Es;u;;“:s ~ | AGSE
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Eliminar barreiras: Participantes com Menos Oportunidades

No ambito do Programa Erasmus+, que se quer cada vez mais inclusivo, devem ser integradas
pessoas com menos oportunidades, que enfrentam obstaculos que as impedem de ter acesso

efetivo a oportunidades de educacao/formacao.

4 :
(Barreiras Econémicas} % ' 0

%

) INCLUSAO e - [ Origem Migrante )

CBarreiras Sociais)

@arreiras CuIturais) | i (Deﬁciéncia)

o .

Geogféﬂcas )

Nota: Prever apoio financeiro adicional (rubrica de apoio a inclusao) para garantir igualdade de acesso.




Preparacao - Capacitar os participantes para a mobilidade

v" Propor sessdes online prévias a mobilidade, para motivar os participantes;

v Preparar a mobilidade individual de alunos de longa duracao.

Preparacao Preparagao Preparagao
Linguistica Pedagodgica Cultural & Logistica

Desbloquear a Alinhar objetivos Garantir seguranca
comunicacao de aprendizagem e integracao

PORTUGAL ccucicioromncs
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Atividades preparatoérias - exemplos

Preparacao linguistica
dar acesso a OLS (Online Language Support)
organizar atividades internas de formacao linguistica (ex. grupo de Inglés)
dinamizar momentos informais, em grupo, para “destravar a lingua” (ex: tea time semanal)
staff: informar sobre atividades virtuais ou webinares gratis e leituras na ESEP

Preparacao pedagdgica

staff: informar sobre webinares, eventos, artigos ou conferéncias
informar sobre o sistema educativo do pais de destino, através da rede Eurydice
informar sobre os objetivos e resultados previstos do projeto

Preparacao cultural & logistica

16

pesquisas sobre o pais de destino
preparar uma apresentacao da escola em Lingua Estrangeira
preparar um guiao para participantes em mobilidades

PORTUGAL -
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https://eurydice.eacea.ec.europa.eu/
https://eurydice.eacea.ec.europa.eu/

Atividades preparatoérias - exemplos

Preparacao logistica

* Antes de qualquer deslocacao, devem ser consultadas as seguintes plataformas:

Portal das Comunidades Portuguesas (mne.gov.pt)

Aplicacdo Regqisto Viajante - Vai viajar? - Portal das Comunidades Portuguesas

Europa - Conselhos aos Viajantes - Vai viajar? - Portal das Comunidades Portuguesas (mne.gov.pt)

Cartdo Europeu de Seguro de Doenca

4
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https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/registo-do-viajante
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/registo-do-viajante
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/registo-do-viajante
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/registo-do-viajante
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/registo-do-viajante
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/conselhos-aos-viajantes/europa
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/conselhos-aos-viajantes/europa
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/conselhos-aos-viajantes/europa
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/conselhos-aos-viajantes/europa
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/conselhos-aos-viajantes/europa
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/conselhos-aos-viajantes/europa
https://portaldascomunidades.mne.gov.pt/pt/vai-viajar/conselhos-aos-viajantes/europa
https://www2.gov.pt/servicos/requerer-o-cartao-europeu-de-seguro-de-doenca-da-seguranca-social

Implementacao do Projeto

= Seguir as recomendacoes do Plano Erasmus aprovado.

= As mobilidade/atividades a implementar devem:

- Dar resposta aos problemas e necessidades identificadas na Organizacao,
bem como aos objetivos delineados na candidatura KA120;

- Contribuir para a aprendizagem dos individuos;

- Contribuir para o desenvolvimento da Organizacao e a sua internacionalizacao.

erasmds* | M|ES ““““““ - | AGSE i
4 GESTAOD DO SISTEMA
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O Ciclo de Vida do Projeto KA12]

Més O 12 Meses 15 Meses 24 Meses

1Junho 2026 Ponto de Decisao 31 Agosto 2027 31 Maio 2028

Inicio das atividades Possibilidade de Fim padrdo do Fim do projeto

do projeto. Adenda Intercalar projeto (sem (com extensao
(pedido de extensdo). maxima).

prolongamento,
financiamento extra,
ou devolugao de verba
nao executada).

PORTUGAL -
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Normas de Qualidade nas mobilidades Erasmus+

Desde a candidatura até ao fim do projeto

1. Respeito pelos principios fundamentais — Prioridades E+

Normas de 2. Boa gestdo das atividades de mobilidade
qualidade

3. Oferecer qualidade e prestar apoio aos participantes

4. Partilhar resultados e conhecimentos sobre o Programa

Link: Microsoft Word - [PT] Erasmus quality standards

PORTUGAL ccucicioromncs
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https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf
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Tipos de Organizacoes

Organizacao estabelecida em Portugal
que redige e submete a candidatura
e que gere o projeto

ORGANIZA(}AO DE ENVIO ORGANIZA(}AO PARCEIRA
(Beneficiaria)

Entidade portuguesa que ¢ identificada
como parceira de um consorcio nacional
de mobilidade

ORGANIZACAO DE ACOLHIMENTO ORGANIZACAO DE APOIO

Entidade do pais destino da
mobilidade, que nao tem de ser
identificada em sede de candidatura.

« Recebe o0s participantes, acorda e
proporciona um  programa de
aprendizagem ou formacao e emite
um certificado de participacao.

Participacao sujeita a aprovacao do |IES.

Participacao formalizada na
implementacao de tarefas especificas (e
nao essenciais na gestao do projeto).

E sempre uma prestacio de servigo.

4
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Organizacao Beneficiaria vs Organizacao de Apoio

Tarefas essenciais sao da responsabilidade da Organizacao Beneficiaria:

Gestao financeira da subvencao do Projeto;

Contactos com as Equipas Técnicas do Programa Erasmus+;

Elaboracido de Relatdrios contratuais;

Pedidos de alteracdes contratuais;

Decisdes que afetem diretamente o conteudo, a qualidade e os resultados das atividades;
Assumir as suas responsabilidades para com os participantes.

Tarefas especificas da implementagcao do Projeto poderao ser executadas por Organizacao de

Apoio:

Pesquisar e propor (mas nao decidir sobre a escolha de) organizacdes de acolhimento;
Pesquisar e propor alojamentos, viagens, transportes locais e visitas culturais

Recolher informagdo sobre o sistema educativo nos paises de destino e/ou outras
informacodes relevantes;

Apoio em situagdes SOS.

Consultar Norma 2 das Normas de Qualidade Erasmus.

PORTUGAL :cucicio s romcs
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Organizacoes de Apoio

ALERTAS

» A violagao das regras relativas as tarefas essenciais constitui uma infragcao grave

e pode resultar na reducao da subvencao ou na rescisao do acordo de
subvencao.

» Em caso de ma implementacao das normas de qualidade devido ao
envolvimento de organizacdes de apoio, a Equipa de Gestao do Programa E+

podera solicitar que deixe de receber assisténcia para determinadas tarefas e que
as execute por conta propria.

Documentos de referéncia:

Guia-para-trabalhar-com-Organizacoes-de-Apoio

Microsoft Word - [PT] Erasmus quality standards

4
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https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmusmais.pt/wp-admin/admin-ajax.php?juwpfisadmin=false&action=wpfd&task=file.download&wpfd_category_id=89&wpfd_file_id=4412&token=&preview=1
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-quality-standards-mobility-nov-2020_pt.pdf

Entidades de Acolhimento / Organizadores de cursos

European School Education Platform

European
School
Education Cursos estruturados presenciais e cursos gratis online
Platform

. - Ll
3 Twinning
Events | SALTO

. SALTO

. .Ed”‘at“’" and Training Procura de cursos para staff;
Encontro de parceiros

Search for projects

. PLATAFORMA DE RESULTADOS ERASMUS+

PORTUGAL -
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https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en#search/project/
https://salto-et.net/events/
https://salto-et.net/events/
https://school-education.ec.europa.eu/en

Gestao e acompanhamento de projetos, por parte da Equipa de Ensino Escolar

= Atribuicao de um Técnico de acompanhamento

= Respostas as questdes colocadas via SABE+

= Mensagens de monitorizagao via SABE+

= Analise de progresso dos projetos (dados inseridos na plataforma BM)

= Reunides de acompanhamento periddicas (online)

= Seminarios tematicos (Plataforma BM; Documentacido Europass; Adenda Intercalar;
Avaliacao de Projeto; Auditoria; ...)

= Visitas de Monitorizacao

\ ’ 4
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Estrutura

Preambulo

Termos e condig¢oes (incluindo ficha técnica)

Anexo 1 Descricao da acao e orgcamento previsional e lista das entidades participantes

Anexo 2 Informacgdes adicionais relacionadas com a elegibilidade dos custos

Anexo 3 Taxas aplicaveis
Anexo 4 Formulério de adesdo (Nao aplicavel)
Anexo 5 Regras especificas

Anexo 6 Modelo de contrato entre beneficiario e

participantes

erasmd
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Artigo 5.°: SUBVENCAO

Subvencao de acdo que assume a forma de uma subvencgao mista baseada no
orcamento (ou seja, baseada nos custos unitarios, mas que também inclui os
custos reais incorridos).

Custos Unitarios
(Valores pre-definidos. Ver na BM)

+

Custos Reais

(Despesas efetivamente incorridas e comprovadas)

Subvencao aprovada ou executada

PORTUGAL :cuciciccrcm
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Artigo 5.5: Flexibilidade Orcamental

- Posso

Alterar o Orcamento?

(" )

e

* Agao: Transferéncias entre categorias
orgamentais.

» Condigao: Nao altera a descri¢ao
fundamental da ag&o (Anexo 1).

AJUSTE PERMITIDO. Sem
necessidade de alteragao formal do

contrato (Artigo 39.9).
% (Artig ) y

erasmus+

PORTUGAL :cucu

G )
AGAO CONTROLADA (LUZ VERMELHA)

ks

E necessaria uma adenda ao
contrato se as transferéncias
orgamentais a partir da categoria
«Apoio a inclusao para participantes»
excederem 15 % do total dos fundos
dessa categoria.
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Contrato — Termos e Condicoes

ARTIGO 15° - PROTEGAO DE DADOS

15.2. Os beneficiarios tém de proceder ao tratamento dos dados pessoais incluidos no
Contrato em conformidade com o direito da UE, internacional e nacional aplicavel em
matéria de protecao de dados [nomeadamente os Regulamentos (UE) 2016/679 e
2018/1725] (...).

Os beneficiarios devem fornecer aos participantes uma declaracao de RGPD antes
de registarem os seus dados pessoais na plataforma BM (arquivar em dossier de
projeto).

NO RELATORIO FINAL:

Inserir declaracao de conformidade com as obrigagdes em matéria de protecao de
dados (assinada pelo RL).

erasmds® | XF|ES - | AGSE wiv
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Contrato — Termos e Condicoes

ARTIGO 17.° — COMUNICAGCAO, DIVULGAGAO E VISIBILIDADE

(...) as atividades de comunicacao dos beneficiarios relacionadas com a acao
(incluindo relagbes com o0s meios de comunicagao social, conferéncias,
seminarios, material informativo, tais como brochuras, desdobraveis, cartazes,
apresentacoes, etc., em formato eletronico, em suportes tradicionais ou redes
sociais, etc.), atividades de divulgacao e qualquer infraestrutura, equipamento ou
resultados importantes financiados pela subvencao tém de reconhecer o apoio da
UE e exibir a bandeira europeia (emblema) e a declaracdo de financiamento
(traduzida para as linguas locais, se for o caso):

sl ] Cofinanciado pela
S Uniao Europeia

erasmds® | XF|ES - | AGSE wiv
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Contrato — Termos e Condicoes

ARTIGO 21.° - APRESENTAGAO DE RELATORIOS

Os beneficiarios tém de fornecer um relatério final para solicitar o pagamento final, em
conformidade com o calendario e as modalidades descritas na ficha técnica (ver o ponto 4.2):
* Relatério final: submetido até 60 dias apds a data de termo do projeto

 Pagamento final: até 60 dias apds a submissao do relatoério final

erasmds* | X5 |ESEx~ | AGSE mi-
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Contrato — Termos e Condicoes

ARTIGO 35.°- FORCA MAIOR
Por «forca maior» entende-se qualquer situacao ou acontecimento que:

* impeca uma das partes de cumprir as suas obrigacdées no ambito do Contrato,
» seja imprevisivel e excecional e esteja fora do controlo das partes,

* Nao r)esulte de erro ou negligéncia destas (ou de outras entidades participantes envolvidas na
acao

* se revele inevitavel, apesar de todas as devidas diligéncias efetuadas.

Qualquer situacao que constitua um caso de forca maior tem de ser imediata e
formalmente notificada a outra parte, indicando a respetiva natureza, duracao provavel e
efeitos previsiveis.

As partes tém de tomar de imediato todas as medidas necessarias para limitar quaisquer danos que
resultem de um caso de forga maior e envidar os seus melhores esforgcos para retomar a execucao
da acao logo que possivel.

PORTUGAL
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Imprevisivel,
excecional e fora
do controlo?

»

Contrato — Termos e Condicoes

ARTIGO 35.° - FORGCA MAIOR

Impede o
cumprimento de
obrigacgoes do
contrato?

~

-

de todas as
devidas
diligéncias?

Inevitavel, apesar

~

B (" -
NAO resulta de
. erro ou
negligéncia
propria?
Y, \\

- J

.

1° Notificacao pelo
Beneficiario
Avisar imediata e
formalmente o Técnico

de Acompanhamento,
via SABE+

\

/

2° Analise pela Equipa

Técnica

Impede o cumprimento
de obrigacbes do
contrato?

~

J

erasmd

PORTUGAL :cucicio cromm
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3° Envio de resultado

pela Equipa Técnica

Envidar os melhores
esforcos para retomar a
execucao da acao logo

que possivel

)
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ANEXO 1 - Descricao da acao, orcamento previsional da acao e tipologia de acreditacao

Contém informacao acerca de:

Atividades e “Indicative targets” (os intervalos apresentados sao uma estimativa, ndo sao
obrigatorios);

« Custos reais (quando solicitados em candidatura): Apoio a inclusdo; Custos excecionais;
« Qrganizaces de Apoio;

* Informacdes relevantes para interpretacao da subvencao: Pessoas acompanhantes; Visitas
preparatoérias; Subvencao maxima para Cursos.

+ Instituto AGENCIA PARA
o Ensino 4 GESTAD DO SISTEMA,
Supe ior EDUCATIVDG

PORTUGAL ..
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participantes

Application form ID / Submission ID
Accreditation Code

Accreditation type

Total grant awarded

Maximum grant for courses and training

(..)

37

ANEXO 1 - Descricao da acao, orcamento previsional da acao e lista de entidades

KA121-SCH-FE16
2022-1-PT01-KA120-SCH-000
Accreditation for an individual organisation
29674,00

20000,00

This project does not involve any supporting organisations. Involvement of any supporting organisations will be subject to
approval by the National Agency and a grant agreement amendment.

4
-+ v Instituto AGENCIA PARA
para o Ensino AG s E 4 GESTAD DO SISTEMA,
Superior EDUCATIVG
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ANEXO 1 - Descricdo da acao, orcamento previsional da acao e lista de entidades
participantes

Activities: indicative targets

- Number of Total duration Number of participants with  Number of participants in Number of persons using
Activity Type i . i L . ; .
participants (in days) fewer opportunities blended activities green’ travel options
Group mobility of school pupils 19-29 96-144 8-12 0 6-8
Job-shadowing 4-6 12-18 0 0 0
Long-term learning mobility of pupils 2-4 84-126 1-2 0 0
Total 26-38 192-288 9-13 0 6-8

The awarded grant includes funds for an appropriate number of travel days in addition to the activity duration indicated in the table above. Travel days will not count for the purpose of

tracking implementation of indicative targets.

Furthermore, the awarded grant also includes funds for accompanying persons (approximately 32-48 days of stay) and preparatory visits (approximately 2-4 persons). These figures
are not part of the project’s indicative targets and are not binding. They can change based on actual needs during implementation, in line with principles of inclusiveness and efficient

grant management.

' .
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PORTUGAL -

38



ANEXO 2 - Informacbes adicionais relacionadas com a elegibilidade dos custos

Contribuicoes unitarias:

Categorias de despesa por referéncia a um

montante por unidade fixo

Viagens

Apoio individual

Apoio organizacional

Apoio a inclusao para as organizacoes
Apoio linguistico

Propinas

Visitas preparatorias

Custos reais:

Despesas com base no seu custo efetivo

(apoio direto a inclusao de participantes e
custos excecionais)

Apoio a inclusao para participantes

Custos excecionais

erasmds’ ;v IES sitten

PORTUGAL -

- AGSE.

AGENCIA PARA
AGES ILCI DO SISTEMA
EDUCATING




40

Contribuicoes

Viagens unitarias

Local de origem: local onde esta localizada a organizacao de envio.

Local da atividade: o local onde esta localizada a organizagao de acolhimento.

Se for indicado outro local de origem ou do evento, o beneficiario devera explicar o motivo da

diferenca

Meios de transporte sustentaveis: bicicleta, autocarro, automoével partiihado e comboio (se

tiverem sido utilizados na maior parte dos Kms entre a viagem de ida e volta).

Calculadora de distancias CE: https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/distance-calculator

\ ’ P
BN Instituto AGENCIA PARA
para o Ensino AG s E A GESTAO DO SISTEMA
Superior EDUCATIVG
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Contribuicoes
Apoio Individual unitarias

Verba destinada as despesas de subsisténcia dos participantes durante a

atividade de mobilidade fora de Portugal:
* Alojamento

« Alimentacao

Também devera englobar:
* Transportes locais

 Pocket Money

BN v Instituto AGENCIA PARA
para o Ensino AG s E AJG_I:S?R‘:I DO SISTEMA
Superior EDUCATIVG
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Contribuicoes
Apoio Organizacional unitarias

Para custos associados a gestao e organizagao da mobilidade:

« Seguros (obrigatoriamente, de viagem, doenga e/ou acidentes pessoais durante a
estadia)

* Preparacao dos participantes (pedagogica, intercultural)
* Monitorizagao e apoio dos participantes durante a mobilidade
* Qutras despesas administrativas

Esta verba pode ser, também, utilizada para cobrir despesas de outras rubricas que ultrapassem os valores

unitarios atribuidos.

Acompanhantes e participantes em visitas preparatérias NAO sio considerados para efeitos de célculo do

apoio organizacional.

+ Instituto AGENCIA PARA
o Ensino 4 GESTAD DO SISTEMA,
Supe ior EDUCATIVO

PORTUGAL -
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Contribuicoes
unitarias

Apoio a Inclusao para Organizacoes

. Custo Unitario (125 EUR)

Para cobrir custos relacionados com a organizacao de atividades de mobilidade para
participantes com menos oportunidades.

Destina-se a preparacao reforcada e especifica da mobilidade por parte da organizacao para
este publico-alvo.

O apoio a inclusao das organizacoes € elegivel se o participante tiver efetivamente realizado
a atividade.

PORTUGAL -
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Apoio Linguistico Contribuigées
unitarias

A contribuicao unitaria - 150 EUR - aplica-se caso o participante ndo possa receber
apoio linguistico na plataforma OLS (nao exista o idioma ou o nivel de proficiéncia
exigido) e apenas nas seguintes atividades de mobilidade:

* Job shadowing

* Missdes de ensino e formacao
« Mobilidade, individual, de alunos de curta duracéo (10 a 29 dias)

» Mobilidade, individual, de alunos de longa duragao (30 a 365 dias)

Na mobilidade de alunos de longa duracao ha sempre o reforco de 150,00 € de
apoio linguistico, por participante.

PLATAFORMA OLS: https://academy.europa.eu/

\ ’ | d
) e| asm ds+ porao : AGSE AGESti000
para o Ensino & GESTAQ DO SISTEMA
Superior EDUCATIVO
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https://academy.europa.eu/local/euacademy/pages/course/community-overview.php?title=learn-language-basics-with-online-language-support

_ ) Contribuigcdes
Propinas (s6 para Cursos)

Custos que cobrem as taxas de inscricdo em cursos estruturados e formacao

Calculo => 80 EUR/dia de curso/participante
2 a 10 dias por elemento de staff
« Cada pessoa soO pode participar num curso por projeto
« Maximo de 3 pessoas da mesma organizacao de envio (ou 10 pessoas do mesmo consorcio)

podem frequentar, em conjunto, 0 mesmo curso.

Cada curso deve proporcionar experiéncia transnacional (participantes de varias nacionalidades).

Maximo de 50 % da subvencao atribuida ao projeto (a titulo de excecao, para projetos a que seja
concedido um montante total de subvencdes até 40 000 €, este limite sera fixado em 20 000 €).

4
e v Institute . AGENCIA PARA
para o Ensino A GESTAD DO SISTEMA
Superior EDUCATIVG
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Contribuicoes
Visitas Preparatorias unitarias

Uma visita preparatoria € uma visita a uma potencial organizacao de acolhimento por

pessoal da organizacao de envio com o objetivo de preparar melhor uma atividade de

mobilidade de aprendentes ou de pessoal

680 EUR por participante (viagem + subsisténcia)

Maximo: 3 participantes por visita

Podem ser organizadas visitas preparatorias para:
« preparar melhor a mobilidade dos participantes com menos oportunidades,
e comegar a trabalhar com uma nova organizacao parceira;

e preparar atividades de mobilidade mais longas.

PORTUGAL -

erasmus* | X5|ES &~ | AGSE -

46



47

Custos

Apoio a inclusao para participantes Reais

A subvencgao corresponde ao reembolso de 100 % dos custos elegiveis efetivamente

incorridos com  participantes com menos oportunidades e respetivos

acompanhantes.

« Reembolso de 100% dos custos elegiveis efetivamente incorridos

« Faturas com Nome e NIF da instituicao beneficiaria

Se for solicitado o reembolso de viagens e apoio individual ao abrigo desta categoria orcamental,

NAO pode ser solicitada qualquer contribuicdo unitaria para essas categorias para a mesma

pessoa.

PORTUGAL :cucicio s romcs
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Custos

Custos excecionais :
Reais

« Reembolso dos custos elegiveis efetivamente incorridos, nas percentagens definidas para cada
tipologia de despesa

« Faturas com Nome e NIF da instituicdo beneficiaria

Custos Percentagens de reembolso

Custos relacionados com a garantia financeira, caso a

agéncia nacional o solicite (entidades privadas; bolsa de 80 % das despesas elegiveis
financiamento > 60.000€)

Custos de vistos e relacionados com vistos, autorizacdes de

A : e . 100 % das despesas elegiveis
residéncia, vacinas e certificados médicos.

PORTUGAL
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Custos excecionais

Custos

Reais

Viagem dispendiosa para participantes e respetivos acompanhantes:

% reembolso de 80% do custo real

Opcao que pode ser ativada quando
a contribuicao unitaria nao cobre,

pelo menos, 70% dos custos elegiveis.

49

Passo 1:

Custo Efetivo da
Viagem = 1000€

v

Passo 2:
Valor da Taxa
Fixa Erasmus+
(Custo Unitério)
=300€

Teste da Viagem Dispendiosa
(Reembolso a 80%)

s (300€ de 1000€
Passo 3 - = 30%)
O Custo Unitario -> VIAGEM
cobre pelo menos DISPENDIOSA
70% do custo ACTIVADA

real?

Solugao: A organizagao recorre
a opgao Custos Excecionais e
recebe 80% do Custo Real
(800€), compensando o défice.
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ANEXO 3 — Taxas Aplicaveis ao Apoio Individual

Verificar no contrato financeiro as taxas aplicaveis por grupo de paises, bandas
de distancia

Utilizar o Modulo do Beneficiario - BM para a insergao e gestao das mobilidades

do projeto e para acompanhar a execucao financeira do projeto

erasmus* | X5|ES &~ | AGSE -



ANEXO 5 — Regras Especificas

As Organizagoes de Apoio nao podem realizar as tarefas essenciais do projeto conforme

definido nas Normas de Qualidade Erasmus+.

A participacao de Organizacoes de Apoio no Projeto s6 é possivel se:

For efetuado um pedido de
Adenda Contratual, a ser analisado e
aprovado pela Equipa Técnica
(orcamento e fundamentacao).

Contempladas e aprovadas em sede de
candidatura do projeto

A prestacao de servicos da Organizacao de Apoio, sera paga através da rubrica de
financiamento Apoio Organizacional. Todas as outras despesas efetuadas, devem ser

pagas diretamente pelo beneficiario.

erasmds’ | F|ES =i~ | AGSE i
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ANEXO 6 - Modelos de contrato a utilizar entre os beneficiarios e os participantes

Mobilidades individuais Mobilidades de grupo

1. Contrato com participante 1. Europass Learning Programme

2. Europass Learning Agreement
P 979 * Recomendado: contrato com o acompanhante lider

(n&o se aplica na mobilidade “Curso”) do grupo

Link: Documentacao Contratual 2026

- Sera enviada interacao pelo SABE+ com informacéao especifica e detalhada -

PORTUGAL -
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https://docs.google.com/viewer?url=https%3A%2F%2Ferasmusmais.pt%2Fwp-admin%2Fadmin-ajax.php%3Fjuwpfisadmin%3Dfalse%26action%3Dwpfd%26task%3Dfile.download%26wpfd_category_id%3D56%26wpfd_file_id%3D9750%26token%3D%26preview%3D1&embedded=true
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ANEXO 6 - Modelos de contrato a utilizar entre os beneficiarios e os participantes

Mobilidades individuais

1. Contrato com o Participante

» Contrato preenchido em portugués

» Assinado pela organizacao de envio e pelo participante, antes do inicio da mobilidade (aconselha-
se até 30 dias antes)

« Cada contrato tem um anexo obrigatorio, que difere consoante a tipologia da mobilidade (Learning
Agreement ou Programa do Curso)

» O Contrato contém opcodes, quanto as formas de transferéncia de verba a cada participante, de

entre as quais a organizacao selecionara a que se aplicar a cada participante (Artigo 3, ponto 3.4).

PORTUGAL -
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1. Contrato com o Participante — apenas mobilidades individuais

Artigo 3, ponto 3.4 — Subvencao e outros tipo de apoio

OPCAO 1 transferéncia da verba total OPCAO 2 provisio direta de servigos OPCAO 2 regime misto

A instituicao transfere a A instituicao paga diretamente
totalidade do apoio todas as despesas do participante,

Combinacao das

duas opcoes

financeiro para o garantindo apoio e cumprimento
participante... dos niveis de qualidade/seguranca

A organizag&do assume o

.. relativo as rubricas E preciso ter em atencdo que, ainda |
orcamentais viagem, apoio que o participante tenha todas as pagamento _de. 2Lz
individual, apoio linguistico. despesas pagas deve ser dada ao rubricas (ex: viagens e

alojamentos) e transfere o
restante da verba de apoio
individual para o participante
(viagens locais, pocket Money
e alimentacio).

participante uma verba de dinheiro
de bolso (pocket money) retirado do
apoio individual a que este tem
direito.

e ra s m d s+ e AGENCIA PARA
o Ensino & GESTAQ DO SISTEMA
Supeu or EDUCATIVG
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ANEXO 6 - Modelos de contrato a utilizar entre os beneficiarios e os participantes

2. Europass Learning Agreement - Anexo ao contrato com o participante

* Informacgdes sobre a mobilidade, programa e tarefas

* Resultados de aprendizagem esperados

* Acordos de acompanhamento, apoio € pessoas responsaveis

* Formato, critérios e procedimentos para avaliacao dos resultados

* Reconhecimento dos resultados e documentos a emitir

* Preenchido no momento prévio a mobilidade e apds a mobilidade

* Pré-mobilidade: obrigatoria a assinatura da organizacao de envio, de acolhimento e do participante

* Poés-mobilidade: obrigatéria a assinatura da organizacao de envio ou da organizacao de acolhimento

+ Instituto AGENCIA PARA
o Ensino A GESTAD DO SISTEMA,
Supe ior EDUCATIVG

PORTUGAL -




ANEXO 6 - Modelos de contrato a utilizar entre os beneficiarios e os participantes

Mobilidade de grupo de alunos

1. Europass Learning Programme

Modelo preenchido na lingua de trabalho, acordada entre as organizagc6es de envio e de acolhimento
Inclui o programa das atividades que serao realizadas durante a mobilidade

Inclui a lista de alunos participantes (da organizacao de envio e de acolhimento)

Sera a evidéncia da realizacao da mobilidade (para efeitos de auditoria)

Pré-mobilidade: assinado pelas duas organizagoes

Pés-mobilidade: assinado pela organizagao de acolhimento, com a lista “final” de participantes

PORTUGAL -
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Auditoria

Aferir a correta execucao dos projetos e o cumprimento das obrigacoes
contratuais (Contrato financeiro - artigo 25.° - Controlos, revisoes, auditorias e

inqueéritos).

O BENEFICIARIO DEVE:

 Fornecer evidéncias relevantes (em formato eletronico / fisico) que comprovem que as
mobilidades foram efetivamente realizadas (quando, onde, por quem, etc).

« Comprovar os custos reais incorridos nos casos aplicaveis (ex: Apoio a inclusao; Custos
excecionais; Forca Maior).

« Cumprir os procedimentos contabilisticos em conformidade com a legislagdo nacional e
as normas internacionais, para garantir uma gestao financeira correta e transparente.

e ra s m d s+ e AGENCIA PARA
o Ensino & GESTAQ DO SISTEMA
Supeﬂ or EDUCATIVG
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Tipos de controlo (Anexo 5 - Ponto 11 do contrato financeiro)

Verificagao documental Verificagoes no local

(. Andlise detalhada das | [« Andlise das evidéncias (- Anglise das evidéncias | [+ Andiise das evidéncias
eV|dénC|aS documentals documentais do projeto em C.IOCl:ImentaIS dO prOjetO doc.umentals dO(S) .
do projeto nas curso nas instalacdes do finalizado nas projeto(s) selecionado(s);
instalacdes do IES. Beneficiario g‘g;aelﬁg%er% do + Analise do sistemade

» Ocorre ap0s a aceitacao  Realizada em conjunto ’ controlo interno para aferir
do relatorio final pela com a Monitorizag&o « Ocorre ap0s a aceitacéo a capacidade de gestao
Equipa de Avaliacao. Técnica do relatério final pela das subvencoes;

« Entrevista aos varios Equipa de Avaliagao; « Entrevista aos varios
intervenientes do projeto « Entrevista aos varios intervenientes do projeto

- Apoio e esclarecimento de intervenientes do projeto | | . Ocorre nas instalacdes do
duvidas ao coordenador Beneficiario.

OTSC - On-the-spot check

NOTA: Podera ser solicitado ao Beneficiario que apresente documentos comprovativos ou elementos de
prova adicionais para além dos constantes do Anexo 2 do Contrato Financeiro.

erasmus* | X5|ES &~ | AGSE -
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Organizacao e Conservacao da Documentacao

O Beneficiario tem de cooperar de forma diligente e fornecer, quando solicitado, dentro do prazo fixado, todas as
informacdes e dados para além dos resultados concretos e relatorios ja apresentados (incluindo informagdes sobre
a utilizacao dos recursos).

As informagdes e documentos sensiveis serao tratados em conformidade com o artigo 13.° do Contrato Financeiro.

Que documentacao? (Dossier virtual / fisico)

1. Candidatura e Contrato Financeiro

2. Documentos das Mobilidades Artigo 20.° do contrato financeiro
» Contratos individuais de mobilidades, celebrados com os e Ponto 6 da Ficha Técnica

participantes (modelo do Anexo 6 do contrato financeiro)
* Anexo | dos contratos de mobilidade (Learning agreement, etc.) ] _
« Comprovativos de Participagao = Contagem ap6s o pagamento final;

o (..)
3. Documentos Financeiros (pagamentos efetuados)
« Comprovativos de transferéncias aos participantes (ex. pocket

Até quando?

= Até cinco (5) anos, para subvengdes superiores a

money) e as organizagdes de apoio (pagamento de servigos), Lt

quando aplicavel. ou,
« Custos reais incorridos, quando aplicavel (faturas e respetivos

pagamentos) = Até trés (3) anos, nos caso de subvengdes iguais ou
+ Mapa de execugédo do projeto (receitas e gastos) inferiores a 60.000 €

. ()

4. Documentagéao diversa (Ex: Forga Maior)
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Alerta de erros frequentes

Falta de assinaturas e/ou datas
Inconsisténcias de datas entre a documentacao de suporte e as datas reportadas na plataforma BM

Inconsisténcia entre as datas inscritas no corpo do contrato de mobilidade com o participante e as
datas inscritas no anexo ao mesmo contrato (Learning Agreement)

Falta de clareza na identificagao do perfil dos participantes (ex. lista de grupo: quem ¢é aluno; quem
€ acompanhante)

Data de assinatura de um certificado anterior a data de término da atividade que se esta a declarar

Faturas sem n° de contribuinte do Beneficiario

PORTUGAL -

erasmus* | X5|ES &~ | AGSE -



63

Alerta de erros frequentes

Faturas nao discriminadas das organizagbes de apoio

Falhas de campos obrigatérios (exemplos)
v nome completo e morada da entidade de envio,
v’ codigo do projeto,
v tipo de atividade,
v’ consisténcia no registo do nome do participante

Falhas na designacao das entidades de acolhimento que, por vezes, sao confundidas com as
organizacOes de apoio

Documentacao ilegivel (ma digitalizacdo, auséncia de paginas)
Ficheiros gravados com nomes sem ligacao ao conteudo do documento (ex. codigo de

digitalizacao)
erasmus* | X5|ES &~ | AGSE -
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PLATAFORMA SABE+

Com excecao de notificagdes especificas do Programa Erasmus*, as partes tém de
efetuar as comunicacdes utilizando sempre a plataforma eletronica SABE+ [Sistema de
Apoio aos Beneficiarios Erasmus+ (Educacao e Formacao)]com o endereco de acesso:

https://sabe.erasmusmais.pt.

SISTEMA DE APOIO AOS
BENEFICIARIOS ERASMUS

erasmds* | X5 |ESEx~ | AGSE mi-
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PLATAFORMA SABE+

T eracoe

P | de controlo
E Interagdes
Projetos
@erasmusmais.pt S & S e 5

Mobilidade de grupos - mE6E 2025-09-16  2025-1-PT01- P e 2025-00-16  2025-09-16  Sem
Agéncia 11:17 11:17 11:7 owners
ADU - Educagio de Adultos Legal Representative
»»»»» nsina profissional

Transferéncia Verba Participantes em Mobilidades - RV9m 2025-09-16 Aeiaiita Ackaa 2025-09-16  2025-09-16  Sem
Sem nome 15:38 15:38 15:38

Pessoas Associadas ao Projeto estao identificadas na plataforma -

O contacto com a equipa de acompanhamento sera obrigatoriamente através da plataforma SABE+
(ARTIGO 36.° — COMUNICACAO ENTRE AS PARTES):

v" Abrir a interacao a partir do codigo de projeto sobre o qual pretendem esclarecimentos;

v Nomear o assunto de forma clara (ex.: Mobilidade de grupo; Alteracdo da pessoa contato;
Relatorio final)

v" Quando se tratar do mesmo assunto utilizar SEMPRE a mesma interacao de forma a manter o
historico de conversacao.

v’ Criar nova interacao, caso se trate de uma nova questao/ assunto.
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Modulo do Beneficiario (BM — Beneficiary Module)

Ferramenta de gestao de projetos, para projetos aprovados:

v Registo e gestdo de toda a informacao relativa as atividades de mobilidade do projeto 30 dias
antes da partida

v Mediante os dados inseridos, a plataforma calcula a verba a atribuir a cada mobilidade

v Submissao dos relatérios dos participantes e do relatério final do projeto

Podem aceder a plataforma BM as “Pessoas Associadas” ao Projeto, na fase de candidatura e outras

gue sejam adicionadas.

Link https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/

Links para Guias de utilizacido da BM: Erasmus+ guides | Beneficiary Guide
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Modulo do Beneficiario (BM — Beneficiary Module)

E necessario ter a Autenticacdo Multifator ativa na conta EU Login para acesso ao BM

(Beneficiary Module).

Pelo menos 2 métodos de autenticacao = para além da palavra-passe, sera necessario fazer
a autenticagao de outra forma: com o telemével (usando a App EU Login), ou com uma “Trusted

Platform™ (como o sistema Windows Hello) ou com o Cartao do Cidadao.

Video acerca do 2.° fator de autenticacao: EU Login Multi-Factor Authentication for

Participants - Erasmus+ & European Solidarity Corps guides - EC Public Wiki
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Transferéncia de subvencao para Agrupamentos de Escolas
e Escolas nao Agrupadas

SUBVENGOES CONTRATUAIS — AE/EnA

« Cumprimento obrigatoério do circuito financeiro definido pela autoridade que tutela as Instituicbes - 1GeFE -
Nota Informativa n.°7/ IGeFE / 2025;

* Requisicao de verbas através da plataforma GesEdu, conforme disposto na Nota referida.

COORDENACAO DO PROJETO — RESPONSABILIDADES
« Solicitar a secretaria/contabilidade apoio para a realizagdo dos pedidos de verba;

* Informar atempadamente a Direcdo sobre as necessidades financeiras dos projeto em curso.

REGRAS IMPORTANTES
* Nao requisitar a totalidade da 1.2 tranche, salvo execucgao prevista até 31 dezembro;

* Requisic¢des totais sem justificagcdo — instituicbes serdo sinalizadas como risco operacional

PLANEAMENTO FINANCEIRO

* Requisitar verbas necessarias, até ao dia x de cada més (confirmar com os servigos administrativos da Escola);

* Forma de garantir disponibilidade financeira no més seguinte
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Registo de Presenca e Avaliacao da Sessao

REGISTO DE PRESENCA QUESTIONARIO DE AVALIAGAO

A sua opiniao € importante para a avaliagao
da sessao e para prestarmos um servico
melhor.

Enviaremos um J/ink para acesso ao
guestionario de avaliacao.

Solicitamos a sua resposta relembrando que
https://emea.dcv.ms/iSbPPcbZNx 0 questionario € andénimo e confidencial.

Muito obrigada!

4
-+ v Instituto SGENCIA PARA
para o Ensino AG s E A GESTAO DO SISTEMA
Superior EDUCATIVO
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Rua lvone Silva, n°6 1°drt
1050-124, Lisboa

Avenida Infante Santo, n.°2
1350-178, Lisboa

www.iesuperior.pt

www.agse.pt
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