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5. SCOP

Scopul procedurii este stabilirea modului de realizare si de derulare a mobilitatilor
de studiu si de practica efectuate in Universitatea Politehnica Timisoara de catre
studenti din institutii partenere in cadrul ,Programului Erasmus+ cu tari ale
programului” si ,Programul Erasmus+ cu tari partenere”, precum si stabilirea
responsabilitatilor persoanelor implicate in acest proces.

6. DOMENIUL DE APLICARE

e Procedura se aplica mobilitatilor Erasmus+ incoming pentru studentii
universitatilor partenere UPT.

e Procedura se aplica de catre angajatii UPT care au atributii in organizarea
mobilitatilor incoming pentru studentii din institutii partenere UPT, prin programul
Erasmus+, in vederea respectarii sale de catre toti participantii la program.
Procedura include in categoria ,studenti incoming” pe acei studenti inmatriculati
temporar in UPT la unul din ciclurile de studiu licenta, master, doctorat pentru un
semestru sau un an de studii, sau care realizeaza un plasament de practica in
universitate. in categoria ,studenti incoming” sunt inclusi si studentii universitatilor
partenere care efectueaza o mobilitate de scurta durata in UPT, inclusiv in cadrul
programelor intensive mixte, si a caror mobilitate nu implica inmatricularea in UPT.
Pentru complianta cu documentele europene si nationale referitoare la programul
Erasmus+, regulamentul foloseste termenul de ,participant la mobilitate” atunci
cand se refera la acesti studenti in raport cu ceilalti actori ai programului: UPT ca
universitate gazda, universitatea de origine, Agentia Nationala pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale ca autoritate
coordonatoare la nivel national.

e Procedura se refera exclusiv la mobilitatile cu institutii de invatamant superior din
strainatate.
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7. DOCUMENTE DE REFERINTA

7.1. Reglementari internationale

e Ghidul Programului Erasmus+ - versiunea in limba engleza la zi
(http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/programme-
guide_en).

e Apelul European anual la propuneri de proiecte

7.2. Legislatie primara
e legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si
completarile ulterioare
e Ordin MECTS nr. 3223 / 08.02.2012 privind aprobarea Metodologiei de
recunoastere a perioadelor de studii efectuate in straindtate, cu modificarile
si completarile ulterioare.

7.3. Legislatie secundara

e H.G. nr. 962/2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externa a
calitatii educatiei in invatamantul superior, cu modificarile si completarile
ulterioare.

7.4. Reglementari interne ale UPT

e Carta Erasmus+ pentru invatamant superior a Universitatii Politehnica
Timisoara 2021 - 2027

e Declaratia de politica Erasmus+ (Erasmus Policy Statement):
http://www.upt.ro/Informatii_erasmus-policy-statement_1053_ro.html

e Contractul financiar incheiat intre UPT si Agentia Nationala pentru
Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale pentru
fiecare proiect in parte

e Regulamentul de organizare si functionare al Biroului Erasmus+ al UPT

e CARTA UPT- aprobata prin HS nr. 272/21.12.2023

e Planul strategic de dezvoltare al Universitatii Politehnica Timisoara

e Planurile strategice de dezvoltare ale facultatilor

e Planurile operationale anuale ale Universitatii Politehnica Timisoara

e Planurile operationale ale facultatilor

e Strategia de internationalizare a UPT

7.5. Documente informative

e Site-ul DRI (https://international.upt.ro/en/incoming-students/) cuprinzand
toate detaliile referitoare la calendarul actiunilor si termenele de
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nominalizare, tipurile de mobilitati, catalogul de cursuri, programe intensive
mixte organizate in UPT

e Lista acordurilor bilaterale Erasmus+ valabile in fiecare an universitar,
publicata pe site-ul DRI al UPT, cu evidentierea acordurilor existente in
raport cu fiecare universitate partenera

e Materiale informative, tiparite sau in format electronic, distribuite in
perioada participarii la targuri si congrese internationale in vederea
exitinderii cooperarilor internationale.

8. DEFINITII SI ABREVIERI

8.1. Definitii

Qo

Activitate = totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese
de munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat.

Compartiment = directie generala, directie, departament, serviciu, birou,
comisii, inclusiv structura fara personalitate juridica aflata in subordinea, in
coordonarea, sub autoritatea entitatii.

Competenta = totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei
persoane de a-si indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si
responsabilitatile postului.

Coordonatorul Institutional Erasmus+ = Persoana din cadrul UPT care
coordoneaza activitatile Departamentului de Relatii Internationale cu privire la:
strategia de internationalizare a UPT; acordurile bilaterale universitare;
programele de mobilitati internationale pentru studenti si angajatji; afilierea UPT
la asociatii internationale pentru invatamant superior; bursele oferite de agentii
nationale, fundatii sau universitati partenere; studenti internationali; lectori
straini; deplasari in strainatate ale cadrelor didactice, personalului auxiliar si
studentilor afiliati UPT; programe de cooperare internationala in domeniul
invatamantului superior.

Document = act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un
fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau
tiparit, inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual
sau din trecut.

Editie a unei proceduri = forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.
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Entitate = structura din cadrul UPT (facultate, departament si orice element
structural care se regaseste in carta universitatii sau in organigrama asociata).
Evaluare = functie manageriala care consta in compararea rezultatelor cu
obiectivele, depistarea cauzala a principalelor abateri (pozitive si negative) in
vederea luarii unor masuri cu caracter corectiv sau preventiv.

Indicator = expresie numerica care caracterizeaza din punct de vedere cantitativ
sau calitativ un proces sau ii defineste evolutia.

Metodologie = metoda de cunoastere cu maximum de generalitate; metoda
cea mai generala de cunoastere.

Obiective = efectele pozitive pe care conducerea UPT incearca sa le realizeze
sau evenimentele / efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite.
Procedura = set de actiuni care reprezinta o modalitate specifica si oficiala /
acceptata de efectuare a unei activitati sau a unui proces.

. Procedura operationala (procedura de lucru) = procedura care descrie un
proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati.
Proces = un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse,
adaugandu-le valoare.

Regulament = totalitatea instructiunilor, normelor si regulilor care stabilesc si
asigura ordinea si bunul mers al unei organizatii, al unei institutii etc.
Regulamentul de organizare si functionare = un instrument de conducere care
descrie structura unei entitati, prezentand pe diferitele ei componente atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii.
Revizie procedura = actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii.

Termen = interval de timp, stabilit dinainte, in limita caruia trebuie sa se
realizeze sau sa se intample ceva.

Programul Erasmus+ = Programul Uniunii Europene in domeniile educatie,
formare profesionald, tineret si sport; acesta ofera oportunitati de mobilitate si
cooperare pentru toti actorii implicati activ in domeniile mentionate, fie ca
persoane sau ca institutii/organizatii. Programul este un instrument-cheie care
sprijina indeplinirea obiectiveleor stabilite la nivel european prin Spatiul
european al educatiei, Planul de actiune pentru educatia digitala (2021-2027),
Strategia UE pentru tineret, Agenda pentru competente in Europa si Planul de
lucru al Uniunii Europene pentru sport.
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t. Actiunea cheie 1 - KA1 (invatamant superior) = Proiecte de mobilitate ce

cuprind activitati precum: stagii pentru studii, plasamente, cursuri de formare,
activitati de predare, activitati de tip job-shadowing, etc.

Mobilitati Erasmus+ Outgoing = Mobilitati in scop de predare, formare, studiu
si/sau plasament, organizate de/in UPT sub umbrela Programului Erasmus+, ale
cadrelor didactice, personalului administrativ si a studentilor de la universitatile
partenere catre UPT.

Tarile programului (Programme Countries) = Tarile participante la programul
Erasmus+ si anume tarile membre UE, din spatiul SEE (Norvegia, Islanda,
Lichtenstein) si tarile afiliate la Programul Erasmus+ ( Macedonia de Nord,
Republica Serbia, Turcia).

. Tarile partenere (Partner Countries) = Tari partenere programului Erasmus+

precum tarile din afara spatiului european, altele decat cele mentionate mai sus.
Beneficiary Module + = Platforma europeana pentru gestiunea mobilitatilor si a
proiectelor Erasmus+.

Fact sheet = Document ce prezintd structura Serviciului Erasmus+ din UPT,
atributiile persoanelor implicate si termenele de nominalizare

8.2. Abrevieri

a.

ST QT oS3 T ATTSQ S0 Q00

ANPCDEFP - Agentia Nationala pentru programe Comunitare in domeniul
Educatiei si Formarii Profesionale din Bucuresti

BIP - Blended Intensive Program (Program Intensiv Mixt)

BPE - Serviciul Erasmus+ din UPT

CA - Consiliul de Administratie al UPT

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT

DAC - Directia de Asigurare a Calitatii din UPT

DLA - Digital Learning Agreement

DRI - Departamentul Relatii Internationale

ECTS - Sistemul European de Transfer si Acumulare a Creditelor

HEI - Higher Education Institution (Institutie de invatamant superior)
HS - Hotararea Senatului UPT

lA - Inter-Institutional Agreement

. KA131 - Cod proiecte Erasmus+ cu tarile programului (UE)

KA171 - Cod proiecte Erasmus+ cu tarile partenere programului (NON-UE)
LA - Learning Agreement (Acord de studii / practica)

Mobilitate SMS - Mobilitate de studenti pentru studii

Mobilitate SMT - Mobilitate de studenti pentru stagii de plasament (practica)
PO - Procedura Operationala
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s. ROF - Regulament de organizare si functionare
t. SEE - Spatiul Economic European
u. SJC - Serviciul Juridic si Contencios
v. SMC - Sistemul de Management al Calitatii
w. ToR - Transcript of Records
X. UPT - Universitatea Politehnica Timisoara

9. ASPECTE GENERALE PRIVIND MOBILITATILE ERASMUS + INCOMING
PENTRU STUDENTI

9. 1. Tipurile de mobilitati incoming studentesti

9.1.1. Mobilitati de studii de lunga durata

Mobilitatile SMS de lunga durata permit studentilor de la o institutie de invatamant
superior partenera din strainatate sa urmeze o perioada de studiu in UPT. O perioada
de studiu poate sa includa, de asemenea, o perioada de practica. O astfel de
combinatie creeaza sinergii intre experienta academica si profesionala si poate fi
organizata in moduri diferite in functie de context: fie o activitate dupa cealalta, pe
rand, sau ambele activitati in acelasi timp. Combinatia respecta regulile de finantare si
durata minima a mobilitatii de studiu. Pentru a asigura activitati de mobilitate de inalta
calitate, cu impact maxim asupra studentilor, activitatea de mobilitate trebuie sa fie
compatibila cu nevoile studentilor in materie de invatare si de dezvoltare personala,
inclusiv domeniul de studii in care activeaza studentul. Perioada de studiu din UPT
trebuie sa faca parte din programul de studiu al ciclului de studii licenta, masterat sau
doctorat. Mobilitatile de studii se pot realiza doar in baza unui Acord Inter-Institutional
Erasmus+ semnat de institutiile partenere.

9.1.2. Mobilitati de practica de lunga durata

Mobilitatile SMT de lunga durata sprijina studentii unei universitati partenere in
efectuarea unui stagiu de plasament (perioada de practica) in UPT. Stagiile de practica
vizeaza atat activitati lucrative, de formare, cat si practica de cercetare, in vederea
elaborarii lucrarilor de licenta, disertatiilor de master sau tezelor de doctorat. De
asemenea, aceastea potinclude si ,stagii de asistenta pentru viitoarele cadre didactice”
(,assistantships”). Este obligatorie existenta unui Acord Inter-Institutional Erasmus+
semnat de institutiile partenere, atunci cand mobilitatile de tip SMT se realizeaza in
parteneriat cu o universitatea dintr-una din tarile partenere programului (non-UE).

9.1.3. Mobilitati de scurta durata

Mobilitatile de scurta durata sunt de regula mobilitati de studii, unde se abordeaza
teme inter-disciplinare sau extracuriculare. intrucat mobilitatile de lunga durata sunt
greu accesibile pentru anumite categorii de participanti la mobilitate, mobilitatile de
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scurta durata ofera o varianta alternativa pentru o experienta internationala. Ele pot fi
derulate de catre studenti aflati la toate ciclurile de studii. Studentii de la ciclurile
licenta si master pot efectua mobilitati de scurta durata doar in regim mixt. Mobilitatea
mixta este o combinatie intre mobilitatea fizicd si o componentd virtuala care
faciliteaza schimbul de invatare si munca in echipa online prin colaborare. Aceast tip
de mobilitate se desfasoara fie in baza unui acord bilateral pre-existent pentru care
sunt prevazute mobilitati de scurta durata, fie in cadrul unui BIP, pentru care se
semneaza un acord inter-institutional punctual sau scrisori de intentie/adeziune
pentru co-organizarea unui BIP. Orice mobilitate de scurta durata de tip SMS sau SMT
derulata de studentii unei universitati partenere dintr-una din tarile partenere
programului (non-UE), implica existenta unui IIA.

9. 2. Durata minima de mobilitate

e Mobilitati de studii de lunga durata: minim 60 de zile consecutive.

e Mobilitati de practica de lunga durata: minim 60 de zile consecutive.

e Mobilitati de scurta durata: minim 5 zile de mobilitate fizica si minim 1 zi de
mobilitate virtuala (componenta de mobilitate virtuala nu este obligatorie pentru
mobilitatile doctoranzilor).

9. 3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea reglementata

e Pentru mobilitatile din tarile programului (UE) si tarile afiliate programului (cele cu
statut de candidat la UE), existenta unui acord bilateral valabil intre UPT si institutia
de invatamant superior partenerad, in cazul mobilitatilor de studii, respectiv un pre-
accept din partea unui cadru didactic din UPT in cazul mobilitatilor de plasament.

e Pentru mobilitatile in tarile partenere programului (non-UE), existenta unui acord
bilateral valabil intre UPT si institutia de invatamant superior / organizatia gazda,
in cazul mobilitatilor de studii si stagiilor de practica.

e Completarea si aprobarea de catre persoanele abilitate a documentului Learning
Agreement initiat de studentul participant, inainte de debutul mobilitatii.

e Emiterea unei scrisori de accept din partea UPT, atat in cazul mobilitatilor de studii
cat si in cel al stagiilor de practica.

e Completarea integrala, corecta si la timp de catre student a documentelor necesare
pentru realizarea mobilitatii.

e Semnarea de catre studentii incoming din tarile tarile partenere programului (non-
UE) a unui contract financiar cu drepturi si obligatii, in urma transmiterii
documentelor pre-mobilitate obligatorii catre UPT.
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° Tndeplinirea de catre student, UPT si de catre institutia de origine a tuturor
obligatiilor specifice programului Erasmus+.

9. 4. Grantul de mobilitate pentru studentii incoming din tarile
partenere programului

Plata grantului de mobilitate de catre UPT este realizata doar pentru studentii
incoming ce provin din tarile partenere programului Erasmus+, in cadrul contractelor
de finantare de tip KA171.

Studentii incoming participanti la actiuni de mobilitate vor primi un grant ca o
contributie la costurile de transport si sedere pe durata perioadei petrecute in UPT.
Grantul se va calcula conform regulilor de finantare din Ghidul Programului Erasmus+
(actualizat) si se va plati conform procedurii de lucru a UPT privind gestionarea
financiara si arhivarea proiectelor Erasmus+ (Actiunea cheie 1) si SEE. Valoarea
grantului de mobilitate depinde de proiectul Erasmus+ din care este finantata
mobilitatea. Coordonatorul Institutional Erasmus+ decide finantarea mobilitatilor
dintr-un anumit proiect, in vederea optimizarii cheltuirii fondurilor atrase si incadrarii
in bugetele disponibile.

9.4.1. Costurile eligibile

e Sprijin individual (subzistenta): costuri legate direct de sederea participantilor pe
durata activitatii; se acorda, la costuri unitare, pe baza duratei perioadei de sedere,
per participant; sprijin individual se acorda si insotitorilor persoanelor cu dizabilitati,
conform regulilor programului.

e Transport: contributia la costurile de transport ale participantilor, de la locul de
origine catre UPT si retur; suma forfetara acordata o singura data pe baza distantei
de calatorie dintre institutia de origine si UPT. Distantele de calatorie se calculeaza
folosind calculatorul de distante agreat de Comisia Europeana (https://erasmus-
plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/distance-calculator). in functie de distanta
unei calatorii dus va fi calculata valoarea grantului UE care va sprijini calatoria dus-
intors (valoarea grant-ului se stabileste in mod automat in platforma europeana
Beneficiary Module+). Grantul de transport se acorda conform contractului
Erasmus+ in derulare la un moment dat, si contractului financiar cu participantul la
mobilitate.

9.4.2. Suplimente de grant (top-up-uri) acordate in functie de particularitatile
fiecarui contract de finantare

e Sprijin pentru oportunitati reduse (fewer opportunities): costurile suplimentare
alocate participantilor cu oportunitati reduse, conform Ghidului programului
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Erasmus+ si contractului de finantare incheiat cu ANPCDEFP: beneficiarii de bursa
sociala, orfanii, studentii ce provin din familii monoparentale, etc, conform
incadrarii lor in categoria de oportunitati reduse in tara de origine. Analiza si
incadrarea studentilor incoming in aceasta categorie este realizata cu sprijinul
universitatii partenere. Top-ul se poate acorda pentru anumite regiuni si pentru un
anumit numar de mobilitati, conform contractului de finantare cu ANPCDEFP.

e Sprijin pentru deplasare ecologica (green travel): acordat conform regulilor
programului, pentru a sprijini tranzitia verde (cel putin 51% din distanta aferenta
calatoriei dus-intors trebuie realizata cu mijloace de transport ecologice sau in
regim car pooling). Top-ul se poate acorda pentru anumite regiuni si pentru un
anumit numar de mobilitati.

9.4.3. Sprijin financiar pentru includere destinat participantilor

e Grant alocate persoanelor cu nevoi speciale, pentru tratament si/sau insotitor,
conform Ghidului programului Erasmus+ si contractului de finantare incheiat cu
ANPCDEFP aflat in vigoare. incadrarea in aceasta categorie necesitd aprobarea
ANPCDEFP.

10.DESCRIEREA ACTIVITATILOR iN CAZUL MOBILITATILOR STUDENTESTI
ERASMUS + INCOMING

10. 1. Activitati administrative generale

10.1.1. Depunerea aplicatiilor pentru finantare si gestionarea proiectelor
Erasmus+ din tip KA171

Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT aplica la nivel institutional, anual,
pentru obtinerea finantarii necesare mobilitatilor, atat in cadrul apelurilor cu tarile
programului cat si in cadrul apelurilor cu tarile partenere. Numarul de mobilitati
solicitate spre finantare si selectarea regiunilor, tarilor si partenerilor (pentru aplicatiile
de tip KA171) se stabilesc in urma consultarii sefului BPE din UPT.

Coordonatorul Institutional Erasmus+ se consulta cu seful BPE in stabilirea
administratorilor de mobilitati, pentru diferite tipuri de mobilitati si diferite proiecte
derulate. Angajatii BPE participa la gestionarea tuturor activitatilor aferente proiectelor
de mobilitate, inclusiv la raportarile intermediare si finale in cadrul proiectelor.

10.1.2 Asigurarea cadrului de implementare a proiectelor de mobilitate si de
desfasurare a mobilitatilor

DRI actualizeaza periodic evidenta acordurilor bilaterale valabile pentru fiecare an
universitar. Lista tuturor acordurilor bilaterale in vigoare este facuta publica prin
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intermediul  site-ului  https://international.upt.ro/,  sectiunea  COOPERARE
INTERNATIONALA.

in cazul mobilitatilor incoming din tarile programului, nominalizarea studentilor de
catre universitatile partenere implica un accept din partea Coordonatorului
Insitututional Erasmus+ din UPT. In cazul mobilitatilor incoming din tarile partenere
programului, nominalizarea studentilor urmeaza unui proces de selectie echitabil si
transparent organizat de catre universitatile partenere si agreat cu UPT in momentul
semnarii IIA. Coordonatorului Insitututional Erasmus+ din UPT poate accepta sau
respinge o nominalizare, daca va constata lipsa transparentei in selectie sau
discrepante intre profilul studentului nominalizat si domeniile acoperite de IIA.

Coordonatorul Institutional Erasmus+ aproba suplimentele la grantul de mobilitate
pentru studentii incoming din tarile partenere. Dosarul de mobilitate pentru
participantii la mobilitate cu nevoi speciale, va fi supus aprobarii ANPCDEFP.

10.1.3 Drepturile si obligatiile participantilor la mobilitate
Printre drepturile studentilor Erasmus+ incoming se numara:

e Recunoasterea academica a rezultatelor obtinute (in integrum), conform
precizarilor din Learning Agreement (disciplinele nepromovate in UPT vor figura ca
examene restante in universitate si vor fi sustinute ulterior intoarcerii din
mobilitate).

e Scutirea de catre UPT a platii unor taxe de scolarizare sau examinare.

e Incasarea ultimei transe a grantului de mobilitate pentru studentii incoming din
tarile partenere, dupa completarea dosarului post-mobilitate. in caz exceptional,
cand transferul bancar al ultimei transe de grant nu este posibil, fiind nevoie de
plata grantului in numerar, Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT poate
aproba plata ultimei transe de grant inainte ca procesul de recunoastere si
echivalare de catre universitatea partenera sa fie incheiat. Administratorul de
mobilitati incoming are obligatia completarii dosarului prin obinerea ulterioara a
tuturor documentelor de mobilitate, inclusiv dovezile de transport si procesele
verbale de recunoastere.

Printre obligatiile studentilor Erasmus+ se numara:

e Trimiterea documentelor de candidatura si apoi de mobilitate solicitate la timp,
completate integral si corect.

e Respectarea termenelor limita si a procedurilor impuse de catre UPT pentru
nominalizare, inmatriculare, cazare, inscrierea la cursuri, evaluare, etc.

e Respectarea tuturor regulilor si obligatiilor asumate prin Learning Agreement for
Studies/Traineeship ~ si prin Contractul Financiar (promovarea examenelor,
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derularea stagiilor, respectarea duratei minimale a mobilitatii si a reglementarilor
impuse de prezenta procedura operationala).

e Completarea dosarului de mobilitate conform termenelor stabilite.

e Obtinerea vizelor si a asigurarilor de orice tip, necesare derularii mobilitatii. UPT isi
manifesta sprijinul pentru sustinerea studentilor incoming in obtinerea vizelor.

e Implicarea in actiunile de promovare a programului Erasmus+ si prezenta, dupa
caz, la actiunile de audit extern.

10. 2. Informarea candidatilor si participantilor la mobilitate

10.2.1. Informarea candidatilor ce provin din tarile programului

Informarea candidatilor este in sarcina universitatii de origine. UPT transmite anual
universitatilor partenere un fact sheet, cuprinzand informatii administrative cu privire
la responsabilitati si termene in cadrul programului Erasmus+. Totodata, website-ul
international.upt.ro ofera informatii studentilor incoming, inclusiv despre catalogul de
cursuri. Pentru mobilitati incoming de scurta durata, administratorul de mobilitati
transmite informatii detaliate cu privire la continutul si detaliile semnarii Digital
Learning Agreement (DLA).

10.2.2. Informarea candidatilor ce provin din tarile partenere programului

La demararea fiecarui proiect de tip KA171, administratorul de mobilitati indica
universitatilor partenere tipul si numarul de mobilitati alocate, indicand termenele de
nominalizare intr-un fact sheet detaliat. Universitatilor partenere le revine
responsabilitatea informarii si selectarii participantilor la mobilitate conform regulilor
interne si principiilor agreate la semnarea IlA.

Pentru completarea dosarului de mobilitate si pe tot parcursul mobilitatii, studentul
nominalizat pastreaza legatura cu administratorul de mobilitati Erasmus+ din UPT,
pentru a gasi impreuna solutii la eventualele dificultati intampinate. Administratorul
de mobilitati Erasmus+ incoming pentru studenti comunica semestrial decanatelor
facultatilor listele cu studentii Erasmus+ incoming aflati in mobilitate de lunga durata
in UPT, pe parcursul fiecarui semestru.

10. 3. Depunerea candidaturilor si selectia candidatilor

10.3.1. Depunerea candidaturilor si selectia in cadrul universitatilor din tarile
programului

Se realizeaza conform regulamentelor si procedurilor interne din universitatile
partenere, cu respectarea termenelor de nominalizare solicitate de UPT.



cod: PO-DRI-0110
Universitatea Pr:cec:ztvlré operat,io::!évp.rlivind Numar
Politehnica esfasurarea |?10 ilitati 0|". _ [Proc. Ed. Rev.
. Erasmus+ outgoing de studii si
Timisoara .. g 01 1 0
' stagii de practica pentru -
studenti Pagina 18/32
DRI

10.3.2. Depunerea candidaturilor si selectia in cadrul universitatilor din tarile
partenere ale programului

Se realizeaza conform regulamentelor si procedurilor interne din aceste universitati,
tinand cont de calendarul de selectie si criteriile de selectie agreate impreuna cu UPT
in momentul semnarii IlA: media multianuald, cunostiinte lingvistice, motivatie,
prioritizarea celor aflati la prima mobilitate si a studentilor din categoria oportunitatilor
reduse.

10. 4. Completarea dosarului de mobilitate in cazul studentilor
incoming din tarile programului (UE)

10.4.1. Nominalizarea studentilor
Nominalizarile sunt facute la adresa incoming@upt.ro.

10.4.2. Documentele pre-mobilitate

Dupa nominalizare, studentii incoming transmit un formular de aplicare pe
incoming@upt.ro, insotit de documentele personale, diplome si dupa caz dovezi ale
cunostintelor lingvistice. Studentii incoming sunt sprijiniti in alegerea disciplinelor din
LA conform catalogului de cursuri din UPT (https://international.upt.ro/en/incoming-
students/course-catalogue/), astfel incat LA sa contina in cazul mobilitatilor de studii
de lunga durata, un numar cat mai apropiat de 30 credite/semestru. Semnarea LA se
face de catre promotorii de relatii internationale in cazul DLA, sau de catre acestia si
Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT (respectiv inlocuitorii acestuia), in cazul
semnarii LA in format clasic. Dupa definitivarea LA, este emisa scrisoarea de accept si
dupa caz, invitatia necesara obtinerii vizei de la ambasadele/consulatele Romaniei in
strainatate.

10.4.3. Documentele din perioada mobilitatii

La sosirea in UPT, studentii Erasmus incoming din tarile programului se prezinta la
BPE im vederea generarii Atestatului de prezenta care sa mentioneze data sosirii in
UPT. Acesta va fi transmis universitatilor de origine.

Studentii sunt sprijiniti in completarea rubricii during a LA, in cazul in care se
constata necesitatea inlocuirii anumitor cursuri din acordul de studii. Coordonatorul
Institutional Erasmus+ din UPT poate aproba prelungirea perioadei de studii in UPT. O
noua scrisoare de accept poate fi eliberta in acest caz.

10.4.4. Documentele post-mobilitate

La plecarea studetilor incoming din UPT administratorul de mobilitati intocmeste
Atestatul / Certificatul de prezenta care este semnat fizic sau digital (semnatura
certificata) de catre Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT sau inlocuitorii
acestuia. Eliberarea situatiei scolare partiale (ToR) se realizeaza de catre facultatile din
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UPT si sunt transmise studentilor incoming si/sau institutiile partenere in maxim 5
saptamani de la incheierea mobilitatii.

in cazul mobilitatilor de scurtad durata (inclusiv BIP-uri) este urmata instructiunea
privind organizarea unor astfel de mobilitati in UPT iar certificatul de prezenta
incluzand cele minim 3 ECTS sunt eliberate de catre Coordonatorul Institutional
Erasmus+ din  UPT (respectiv inlocuitorii acestuia). in situatia in care
disciplina/disciplinele studiate in cadrul unui BIP figureaza in planul de invatamant al
facultatilor din UPT, secretariatele acestora pot emite ToR cu numarul aferent de
credite.

10. 5. Completarea dosarului de mobilitate in cazul studentilor
incoming din tarile partenere programului (non-UE)

10.5.1. Nominalizarea studentilor

Nominalizarea studentilor se realizeaza pe adresa incoming@upt.ro, urmand
termenele agreate. Administratorul de mobilitati incoming verifica eligibilitatea
studentilor nominalizati (compatibilitatea profilului cu domeniile de studii acoperite de
[1A). Dupa verificarea eligibilitatii, administratorul de mobilitati din UPT transmite pe e-
mail un set complet de instructiuni participantilor la mobilitate.

10.5.2. Completarea dosarului in etapa pre-mobilitate (before mobility)

Dupa stabilirea contactului cu UPT prin intermdiul administratorului de mobilitati
incoming, studentii demareaza completarea acordului de studii (Learning Agreement
for Studies) sau de practica (Learning Agreement for Traineeship), dupa caz.

e In cazul acordului de studii, studentii identifica in primul rand disciplinele prevazute
in planul de finvatamant al universitatii partenere, aferente semestrului de
mobilitate (Tabelul B). in al doilea rand, cu sprijinul administratorului de mobilitati
incoming, al coordonatorului departamental de acord, al prodecanului responsabil
cu relatiile internationale din cadrul facultatilor UPT, al conducatorului de doctorat
sau al stagiului de practica din UPT, studentii incoming identifica discipline similare
in oferta academica sau catalogul de cursuri al UPT, astfel incat sa fie facilitat
procesul de echivalare a disciplinelor (Tabelul A). in cazul mobilitatilor de studii de
scurta durata, se mentioneaza aceeasi disciplina (de regula extra-curriculara sau
facultativa), atat in Tabelul A cat si in Tabelul B. Semnarea acordului se va face pe
rand de catre student, de catre universitatea de origine si apoi de universitatea
gazda (UPT), prin intermediul prodecanului desemnat sau, dupa caz, de catre
directorul scolii doctorale (informatiile se regasesc pe site-ul international.upt.ro),
fiind contra-semnat de Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT.

e in cazul acordului pentru un stagiu de practica, studentii mentioneaza activitatile si
durata mobilitatii, obtinand acordul si semnatura universitatii de origine, apoi
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semnatura prodecanului responsabil cu relatiile internationale la facultatea din UPT
sau, semnatura persoanei responsabile cu coordonarea practicii in cadrul UPT, sau
dupa caz semnatura Coordonatorului Institutional Erasmus+ din UPT (sau a
inlocuitorilor acestuia).

Dosarul pre-mobilitate pentru studentii incoming din tarile partenere programului
mai include:

e Copie pasaport - documentul trebuie sa fie valabil pe toata durata mobilitatii,

e Copie asigurare medicala valabila,

e Scrisoarea de acceptare/ acordare a grantului Erasmus. in momentul in care in UPT
se constata ca studentul poate fi acceptat pentru mobilitate, i elibereaza acestuia
scrisoarea de acceptare la studii prin mobilitate Erasmus+, adresata atat
universitatii de origine, cat si studentului in cauza,

e Extras de cont in euro - obligatoriu contul va fi deschis pe numele beneficiarului
grantului; la cererea studentului, contul se poate deschide la sosirea in UPT la o
banca din Timisoara;

e Contract financiar intre UPT si studentul participant la mobilitate; se semneaza de
participant si de catre persoanele autorizate de la diferite nivele din UPT; este
cerinta obligatorie pentru plata primei transe de grant fiind generat atat in limba
engleza cat si in limba romana.

Plata grantului de mobilitate (prima transa in cazul mobilitatilor de lunga durata,
respectiv grant-ul integral in cazul mobilitatilor de scurta durata — daca nu se decide
altfel) se realizeaza dupa debutul mobilitatii fizice. in vederea stabilirii grantului inscris
in contract, administratorul de mobilitati introduce mobilitatea in platforma europeana
Beneficiary Module+. Contractul Financiar stipuleaza coordonatele, grantul, drepturile
si obligatiile participantilor la mobilitate si implica existenta la dosarul de mobilitate a
tuturor documentelor mentionate mai sus.

10.5.3. Completarea dosarului in etapa de mobilitate (during mobility)

La sosirea in UPT studentul are obligatia de a se prezenta la biroul responsabilului
Erasmus+ incoming din UPT. Acesta preia documentele de transport in original sau
dupa caz in copie si intocmeste Atestatul de prezenta care sa mentioneze data sosirii
studentului in UPT, in vederea transmiterii sale catre universitatea de origine. Studentul
semneaza in original Contractul financiar la sosirea in UPT.

in situatia in care LA necesité a fi modificat (din cauza suprapunerii anumitor ore
de curs sau indisponibilitatii anumitor materii din oferta partenerilor) studentul poate
initia modificarea LA (rubrica during), in maxim 30 zile de la debutul mobilitatii. Noul



cod: PO-DRI-0110
Universitatea Pr:cec:ztvlré operat,io::!évp.rlivind Numar
Politehnica esfasurarea |?10 ilitati 0|". _ [Proc. Ed. Rev.
. Erasmus+ outgoing de studii si
Timisoara .. g 01 1 0
' stagii de practica pentru -
studenti Pagina 21/32
DRI

LA parcurge acelati traseu ca LA initial, trebuind acceptat de catre institutia gazda si
UPT. Studentii incoming nu pot modifica unilateral LA.

Daca apare situatia modificarii duratei de mobilitate, cererea se transmite in scris
catre Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT si trebuie sa aiba acordul prealabil
al universitatii de origine; cererea trebuie apoi sa fie aprobata la UPT cu minim 30 de
zile inainte de sfarsitul mobilitatii (asa cum era stipulat initial acest moment). Cererile
de prelungire/ reducere a duratei mobilitatii sunt analizate individual. Cererile
aprobate de prelungire pot sa fie cu grant sau cu 0 grant. Reducerea duratei mobilitatii
va duce automat la o reducere a grantului. Noua durata nu poate fi mai mica de 60 de
zile in cazul mobilitatilor de lunga durata. Scurtarea sau prelungirea perioadei de
mobilitate nu este posibila in cazul mobilitatilor de scurta durata. Atunci cand
modificarea perioadei de mobilitate implica modificarea grantului total, se semneaza
Act Aditional la Contractul Financiar cu participantul la mobilitate.

10.5.4. Completarea dosarului in etapa post-mobilitate (after mobility)

La finalizarea mobilitatii insa inainte de plecarea sa din UPT, studentul primeste prin
intermediul administratorului de mobilitati incoming din UPT, Atestatul de prezenta
completat cu data inceperii si finalizarii mobilitatii, semnat si stampilat de catre
Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT sau inlocuitorii acestuia (semnatura
deigitala certificata nu presupune aplicarea stampilei).

in mod exceptional, cand transferul bancar al ultimei transe de grant nu este posibil
in tara studentului, se procedeaza la plata grantului ramas fie prin transfer bancar in
contul bancar deschis de student la o banca din Romania si care urmeaza a fi inchis de
catre acesta Tnhainte de a parasi teritoriul tarii, fie se procedeaza la plata ultimei transe
din grant, in numerar, cu aprobarea Coordonatorului Institutional Erasmus+ din UPT.
inainte de a proceda astfel, administratorul de mobilitate se asigura ca studentul a
completat Chestionar UE online — EU survey (ECAS).

Documentele post-mobilitate care completeaza dosarul de mobilitate sunt
urmatoarele:

e Learning Agreement completat in sectiunea ,After the mobility”, in cazul
mobilitatilor de practica / ,Transcript of Records (foaie matricola partiald)
continand rezultatele obtinute la UPT, in termen de maxim 5 saptamani de la
incheierea mobilitatii,

e Chestionar EU Survey completat integral online de catre student in cel mult 30 de
zile dupa incheierea mobilitatii,

e Raport narativ de activitate in care se vor descrie atat aspectele pozitive, cat si
eventualele dificultati intalnite in mobilitate, inclusiv recomandari pentru BPE din
UPT (optional, la cererea administratorului de mobilitati incoming din UPT),
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e Transmiterea de catre student a copiei documentelor de transport care sa ateste
intoarcerea din UPT in universitatea de origine, dupa finalizarea mobilitatii,

e Proces verbal de echivalare a rezultatelor/ Sectiunea ,After the mobility” tabelul
.Recognition of the results at the sending institution”. Documentul este solicitat de
catre administratorul de mobilitati din UPT, este intocmit la universitatea de origine
si aprobat corespunzator. Un exemplar ramane la universitatea de origine a
studentului si celalalt se transmite la BPE din UPT.

Plata ultimei transe din grant se face de reguld dupa primirea acestui ultim
document. in situatie in care se constatd ulterior incheierii mobilitatii o eroare in
calcularea grant-tului de catre administratorul de mobilitati, aceasta va fi indreptata
inainte de aprobarea raportului final aferent proiectului in derulare, de catre
ANPCDEFP.

11.RESPONSABILITATI

11.1. Rectorul UPT / imputernicitii acestuia

a) aproba prezenta procedura;
b) aproba contractele financiare cu participantii la mobilitati;
c) aproba referatul de necesitate in vederea efectuarii platii grantului.

11.2. Coordonatorul Institutional Erasmus+/ Directorul Departamentului de
Relatii Internationale

a) elaboreaza strategia de aplicare pentru finantare si politica programului
Erasmus+ in cadrul UPT;

b) este responsabil cu managementul strategic al proiectelor Erasmus+ si
activitatea de raportare in cadrul proiectelor KAT;

¢) decide asupra oportunitatii alocarii fondurilor in cadrul proiectelor de mobilitate
Erasmus+;

d) verifica existenta documentelor aferente dosarelor de mobilitate in vederea
acordarii grantului Erasmus+ si aprobarii efectuarii platii acestuia;

e) desemneaza administratorul de mobilitati outgoing de studenti, atat pentru
tarile programului cat si pentru tarile partenere;

f) defineste conturile de utilizatori pentru promotorii de relatii internationale in
vederea semnarii Digital Learning Agreement;

g) decide impreuna cu seful BPE alocarea si realocarea de mobilitati catre
universitatile din tarile partenere programului;

g) acorda sprijin institutional pentru desfasurarea mobilitatilor incoming de
studenti.
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11.3. Seful Serviciului Erasmus+ (BPE)

a) verifica corectitudinea si completitudinea dosarului de mobilitate al
participantului si efectuarea calculelor in vederea acordarii grant-ului Erasmus+;

b) verifica existenta si corectitudinea completarii tuturor documentelor la dosarul
de mobilitate, inclusiv cele din etapa post-mobilitate;

b) initiaza procesul de plata a grant-ului Erasmus+ (transelor de plata aferente);

c) verifica gestionarea dosarelor de mobilitate de catre administartorii de mobilitati
incoming din UPT;

d) verifica raportarea mobilitatilor in platformele europene precum Beneficiary
Module+ sau similare, agreate de ANCPDEFP;

e) pentru dosar complet si corect dispune emiterea contractului financiar de catre
administratorul de mobilitati si semneaza contractul financiar cu participantul la
mobilitate, in cazul studentilor din tarile partenere programului;

f) este responsabil cu activitatea de comunicare in cadrul proiectelor de mobilitati
Erasmus+ si diseminarea rezultatelor;

g) consulta Coordonatorul Institutional Erasmus+ cu privire la existenta fondurilor
disponibile pentru finantarea anumitor categorii de mobilitati;

h) urmareste publicarea pe pagina web a DRI informatiilor pentru studentii
incoming;

i) acorda sprijin institutional pentru desfasurarea mobilitatilor studentesti si sprijina
administratorii de mobilitati in gestionarea dosarelor de mobilitate si consilierea
participantilor la mobilitati;

j) inlocuieste Coordonatorul Institutional Erasmus+ in cazul lipsei acestuia din UPT,
pentru aprobarea documentelor de mobilitate si demararea platii granturilor.

11.4. Administratorii de mobilitati studentesti incoming

a) pastreaza corespondenta cu partenerii privind mobilitatile studentesti incoming;

b) consiliaza studentii UPT care doresc sa desfasoare o mobilitate de studii /
practica in UPT si le aduc la cunostiinta termenele de depunere a documentelor;

) gestioneaza mobilitatile din punct de vedere administrativ si financiar (in cazul
proiectelor de tip KA 171);

d) opereaza in platformele de gestionare a mobilitatilor puse la dispozitia lor de
catre UPT si urmaresc fluxul documentelor de mobilitate;

e) raporteaza mobilitatile in platformele europene precum Beneficiary Module sau
similare, agreate de ANCPDEFP;

f) intocmesc documente de mobilitate din partea UPT (invitatie, LA, contract
financiar, acte de plata a grant-ului Erasmus+, atestat de prezenta, etc.) si verifica
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conformitatea documentelor furnizate de participanti, fiind responsabil de
corectitudinea documentelor aferente dosarului de mobilitate;

e) consiliaza participantul in obtinerea vizei, la solicitarea acestuia;

f) pastreaza evidenta electronica a mobilitatilor si completeaza opis-ul dosarelor de
mobilitate (in conditiile pastrarii acestora in format fizic);

g) pastreaza dosarele de mobilitate in vederea arhivarii;

h) pregatesc anual fact sheet-ul UPT cu termenele de nominalizare impuse si datele
de contact ale personalului BPE al UPT;

ij) raporteaza date statistice privind mobilitatile de studenti incoming si contribuie
la intocmirea rapoartelor pe proiecte.

11.5 Coordonatorul departamental de acord Erasmus+

a) pastreaza legatura cu universitatile partenere pentru a se asigura ca parteneriatul
ramane relevant, activ si semnaleaza DRI eventualele probleme intalnite in derularea
mobilitatilor;

b) sprijina studentii in completarea Learning Agreement alaturi de promotorii de
relatii internationale (prodecanii) desemnati la nivelul fiecarei facultati din cadrul UPT.

c) implementeaza activitatile si monitorizeaza mobilitatile derulate in baza
acordului de mobilitate;

d) informeaza DRI si comunitatea academica a UPT privind oportunitatile de
cooperare;

e) dupa caz, asigura coordonarea academica a mobilitatilor studentesti incoming
in UPT.

11.6. Promotorii de relatii internationale la nivelul UPT

a) sunt reprezentanti de regula, de prodecanii responsabili cu relatiile
internationale la nivelul facultatilor din cadrul UPT, respectiv directorul scolii doctorale
din UPT;

b) consiliaza studentii incoming in intocmirea Learning Agreement-ul alaturi de
coordinatorii departamentali ai acordurilor Erasmus+ din UPT sau responsabilii de
practica;

¢) actualizeaza anual catalogul de cursuri pus la dispozitia studentilor incoming din
UPT si il transmit administratorului de mobilitati incoming pentru postarea sa pe
international.upt.ro;

d) verifica si semneaza Learning Agreement-ul fie in format clasic, fie in sistem DLA;

e) sunt responsabili de emiterea ToR pentru studentii incoming, cu sprijinul
secretariatelor facultatilor.
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11.7. DGAC

a) gestioneaza: codarea, difuzarea si reviziile procedurii.

11.8. Serviciul Juridic si Contencios
a) avizeaza din punct de vedere juridic prezenta procedura.
12. INREGISTRARI

1. Lista de difuzare a procedurii;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii.

13.ALTE MENTIUNI

Odata cu data inceperii aplicarii prezentei proceduri, nu se mai aplica dispozitiile
interne anterioare referitoare la mobilitatile de studenti incoming in UPT.

14.ANEXA - Circuitul documentelor, succesiunea actiunilor si termene

14.1. Conditii si termene prealabile

Document Actiune si roluri Termen
Informarea candidatilor la mobilitate si a universitatilor partenere
Informatii Fact-sheet-ul UPT Actualizare
generale Alte informatii disponibile pe site-ul | continua

despre UPT https://international.upt.ro/.

Responabil: Administratorii de mobilitati incoming,
persoana responsabila cu intocmirea acordurilor
internationale si  persoana desemnata cu
actualizarea site-ului.

Lista Va fi disponibila pe site-ul international.upt.ro. Actualizare
acordurilor si | Responabil:  Administratorii  de mobilitati si | continua
locuri persoana responsabila cu intocmirea acordurilor

disponibile internationale.

pentru fiecare
universitate
partenera
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Document Actiune si roluri Termen
Informarea Serviciul Erasmus+ din UPT stabileste mobilitatile | Maxim 60 de
partenerilor alocate in relatia cu fiecare partener, pornind de la | zile de la
non-UE cu contractul de finantare cu ANPCDEFP. afisarea
privire la Responsabil: Administratorii de mobilitati incoming | reultatelor
mobilitatile pentru proiectele KA171. candidaturilor
alocate
Asigurarea finantdrii in cazul proiectelor de mobilitate cu tdrile
Aplicatia Se transmite anual si este intocmita pornind de la | Termenul
pentru baza de date cu acorduri, parteneri si realizarile | anuntat anual
finantarea anterioare in materie de colaborare cu acestia, | de
mobilitatilor | incluziv strategiile de internationalizare a UPT si | ANPCDEFP
din tarile partenerior.
non-UE Responsabil: Coordonatorul Institutional Erasmus+
si Seful BPE.

Raportarea in | Se transmite periodic, conform contractelor de | Termenele
cadrul finantare, in urma consultarii administratorului de | stabilite in
proiectelor mobilitati incoming si a Sefului BPE din UPT. cadrul
de mobilitate contractelor
cu tarile Responsabil: Coordonatorul Institutional Erasmus+ | de finantare
partenere cu ANPCDEFP
programului

14.2. Circuitul documentelor in cazul mobilitatilor studentesti incoming
cu tarile programului (UE)

Document Actiune si roluri Termen
Nominalizarea | Nominalizarile sunt receptionate de administratorul | Conform
studentilor de | de mobilitati pe adresa incoming@upt.ro sau pe | Acordului
catre platforma UPT dedicata mobilitatilor incoming. | Inter-
universitatile | Acesta verifica eligibilitatea candidaturilor in | Institutional
partenere vederea emiterii scrisorii de accept de catre UPT. si datelor
Responsabil:  Administratorul  de  mobilitati | transmise in
incoming. Fact-sheet-ul
UPT
Informare Se transmit informatii detaliate cu privire la | Maxim 30 de
studenti documente, termene si modul de comunicare. zile de la
nominalizati nominalizare
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Document Actiune si roluri Termen
cu privire la Responsabil:  Administratorul  de  mobilitati
completarea | incoming.
dosarului pre-
mobilitate n
UPT
Etapa pre-mobilitate
Formular de | Este pus la dispozitia participantului la mobilitate de | Minim 30 de
aplicare in | catre administratorul la mobilitati, regasindu-se | zile inainte
UPT totodata pe pagina | de inceperea
https://international.upt.ro/en/incoming-students/. | mobilitatii
Formularul contine printre altele solicitarea de
cazare in caminele UPT si declaraia GDPR a
studentului. Se completeaza doar in cazul
mobilitatilor incoming de lunga durata.
Responsabil: Participantul la mobilitate.
Documente Cartea de identitate sau pasaportul, diplome si | inainte de
personale, certificate  lingvistice care sa  dovedeasca | emiterea
diplome si cunoasterea limbii engleze la nivelul stipulat in llA, | Scrisorii de
cunostinte asigurari valabile, sunt transmise de studentul | accept.
lingvistice incoming pe incoming@upt.ro in vederea obtinerii
Scrisorii de accept. Documentele sunt procesate de
administratorul de mobilitati incoming din UPT.
Responsabil: Participantul la mobilitate.
Learning Este initiat de participantul la mobilitate si aprobat | inainte de
Agreement de institutia de origine si apoi de insitutia gazda | emiterea
pentru studii | (UPT). UPT, prin intermediul promotorilor de relatii | Scrisorii de
sau practica internationale, pune anual la dispozitia studentilor | accept si
incoming un catalog de cursuri actualizat. La nivelul | derularea
UPT, responsabili cu aprobarea LA sunt prodecanii | efectiva a
responsabili cu relatiile internationale, respectiv | mobilitatii
directorul scolii doctorale pentru doctoranzi. Pentru
mobilitatile de practica, LA este semnat de
coordonatorul activitatii de practica din UPT. Pentru
LA semnat clasic, documentul este contra-semnat
de Coordonatorul Institutionale Erasmus+ din UPT.
in cazul mobilitatilor de scurtd durata este solicitata
semnarea DLA. LA este verificat de administratorul
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Document

Actiune si roluri

Termen

de mobilitati Erasmus+ incoming inainte de a obtine
semnatura persoanelor responsabile din UPT.
Responsabil: Participantul la mobilitate.

Scrisoarea de
accept (Award
Letter)

Este transmisa de catre administratorul de mobilitati
studentului incoming, alaturi de structura anului
universitar din UPT, dupa completarea de catre
acesta a dosarului pre-mobilitate. Scrisoarea de
accept va fi semnata de Coordonatorul Institutional
Erasmus+ din UPT sau inlocuitorii acestuia.
Responsabil:  Administratorul  de  mobilitati
incoming.

inainte de
debutul
mobilitatii

Invitatia
necesara
obtinerii vizei

Se elibereaza in cazul studentilor ce provin din tarile
programului si care au statut de candidat la UE.
Adminstratorul de mobilitati intocmeste
documentul ce va fi semnat de Coordonatorul
Institutional Erasmus+ din UPT sau inlocuitorii
acestuia.

Responsabil:
incoming.

Administratorul de  mobilitati

inainte de
debutul
mobilitatii

Etapa de mobi

litate

Modificarea
Learning
Agreement-
ului

in situatia in care la debutul mobilitatii studentul
constata ca disciplinele selectate initial in LA / DLA
se suprapun ca orar, nu pot fi accesate din diverse
motive sau nu corespund asteptarilor sale privind
cunostintele transmise, poate initia modificarea
Learning Agreement-ului. Programul Erasmus+
permite in cazul mobilitatilor de studii selectarea de
discipline de la diverse clicluri de studii, programe
sau facultati, care sa poata fi echivalate in
universitatea de origine. Modificarea Learning
Agreement-ului prin completarea rubricii During
Mobility, implica aceleasi etape cu semnarea LA /
DLA. Initierea modificarii este realizata de catre
student, LA / DLA va fi aprobat de universitatea
gazda apoi la nivelul UPT. Administratorul de
mobilitati incoming faciliteaza modificarea LA de
catre studentii incoming.

Maxim 30 de
zile de la
debutul
mobilitatii
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Document Actiune si roluri Termen
Responsabil: Participantul la mobilitate.
Cereri de de Daca este necesar, participantul poate adresa o | Minim 30 de
extindere / cerere de extindere / reducere a perioadei de | zile inainte
reducere a mobilitate, explicand motivul, fara a se incalca | de
perioadei de | regulamentul programului Erasmus+ privind durata | incheierea
mobilitate minima a mobilitatii (60 zile de mobilitate in cazul | mobilitatii
mobilitatilor de lunga durata). O noua scrisoare de
accept poate fi eliberata dupa caz.
Responsabil:  Participantul la  mobilitate  si
administratorul de mobilitati.
Etapa post-mobilitate
Certificatul de | Certificatul de prezenta se elibereaza la finalizarea | Maxim 5 zile
prezenta mobilitatii, inainte de plecarea studentului incoming | inainte de
din UPT. Certificatul contine data de debut si de final | incheierea
a mobilitatii fiind semnat de Coordonatorul | mobilitatii
Institutional Erasmus+ din UPT sau inlocuitorii
acestuia. in cazul mobilitatilor incoming de scurts
duratd, inclusiv BIP-uri, certificatul de prezenta
poate contine numarul de credite alocate de catre
UPT.
Pentru studentii incoming din tarile programului pot
fi folosite formularele UPT sau formularele
universitatilor partenere.
Responsabil:  Administratorul  de  mobilitati
incoming.
Situatia Se elibereaza de catre secretariatele facultatilor sub | Maxim 35
scolara coordonarea prodecanilor responsabili cu relatiile | zile de la
(Transcript of | internationale, procesul fiind monitorizat de | incheierea
Records — ToR | administratorul de mobilititi incoming din UPT. in | mobilitatii
sau dupa caz, | cazul mobilitatilor de practica de lunga durata se
rubrica After | completeaza rubrica “After mobility” a LA de catre
mobility a LA) | coordonatorul activitatii de practica sau de catre
Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT.
Responsabil:  Administratorul  de  mobilitati
incoming, secretariatele facultatilor / coordonatorul
activitatii de practica.
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14.3. Circuitul documentelor in cazul mobilitatilor studentesti incoming
cu tarile partenere programului (non-UE)

Document Actiune si roluri Termen
Nominalizarea | Nominalizarile sunt receptionate de | Conform
studentilor de | administratorul de  mobilitati pe adresa | Acordului
catre incoming@upt.ro sau pe platforma UPT dedicata | Inter-
universitatile mobilitatilor incoming. Acesta verifica eligibilitatea | Institutional si
partenere candidaturilor in vederea emiterii scrisorii de | datelor
accept de catre UPT. transmise in
Fact-sheet-ul
Responsabil:  Administratorul de  mobilitati | UPT, respectiv
incoming din tarile partenere programului. informari
rezultate KA
171
Acceptarea Administratorul de mobilitati incoming din tarile | Maxim 30 de
nominalizarilor | partenere  programului verifica eligibilitatea | zile de la
de catre UPT | nominalizarilor ~ urmarind  prevederile  IIA, | nominalizare

transparenta selectiei realizate de parteneri si a
incadrarea in cele maxim 12 luni mobilitate pe ciclu
de studii. Acesta propune Coordonatorului
Institutional Erasmus+ din UPT acceptarea sau
respingerea nominalizarii.
Responsabil: Coordonatorului
Erasmus+ din UPT

Institutional

Informare in cazul in care nominalizarea studentilor incoming | Maxim 30 de
studenti este acceptata, se transmit informatii detaliate | zile de la
nominalizati catre acestia cu privire la documente, termene si | nominalizare
cu privire la modul de comunicare.

completarea

dosarului pre- | Responsabil:  Administratorul de  mobilitati

mobilitate n incoming.

UPT

Opisul Administratorul de mobilitati completeaza opisul | Fiecare etapa
dosarului  de | dosarului de mobilitate al participantului si | a derularii
mobilitate semneaza pentru existenta tuturor documentelor | mobilitatii

necesare. Seful Serviciului Erasmus+ verifica
corectitudinea si completitudinea dosarului de
mobilitate al participantului si semneaza pe fisa de
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Document Actiune si roluri Termen
verificare. Opisul nu este obligatoriu in situatia in
care gestiunea dosarelor de mobilitate devine
complet digitalizata. in acest caz Seful Serviciului
Erasmus+ are obligatia verificarii documentelor in
platforma, inainte de solicitarea platii grant-ului de
mobilitate si dupa incheierea mobilitatii.
Responsabil:  Administratorul  de  mobilitati
incoming.
Etapa pre-mobilitate
Formular de | Este pus la dispozitia participantului la mobilitate | Maxim 60 de
aplicare in UPT | de catre administratorul la mobilitati, regasindu-se | zile de la

totodata pe
https://international.upt.ro/en/incoming-
students/. Formularul contine printre altele
solicitarea de cazare in caminele UPT si declaraia
GDPR a studentului. Se completeaza doar in cazul
mobilitatilor incoming de lunga durata.
Responsabil: Participantul la mobilitate.

pagina

nominalizare

Actul de | Copie pasaport — document valid pe toata durata | Maxim 60 de
identitate mobilitatii. zile de la

Responsabil: Participantul la mobilitate. nominalizare
Completarea | Este initiata de student, sub indrumarea | Maxim 60 de
Learning coordonatului departamental de acord, | zile de la
Agreement- responsabilului pentru practica, sau promotorului | nominalizare
ului de relatii internationale (prodecanul desemnat) la | insa

nivelul fiecarei facultati, cu sprijinul
administratorului de mobilitati incoming din UPT.
Se foloseste formularul de acord pus la dispozitia
studentilor pe pagina
https://international.upt.ro/en/incoming-
students/. Acordul de studii sau plasament este
initiat si semnat de catre student, aprobat de catre
universitatea gazda, apoi de catre promotorul de
relatii internationale la nivelul facultatilor / scolii
doctorale a UPT, respectiv Coordonatorul
Institutionale Erasmus+ din UPT sau inlocuitorii
acestuia.

obligatoriu
inainte de
generarea
contractului
financiar
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Document Actiune si roluri Termen
Responsabil: Participantul la mobilitate.
Polita de | Polita de asigurare ce include asigurare medical3, | inainte de
asigurare asigurare de accident, generarea
asigurare de raspundere civila, valabila pe intreaga | contractului
perioada de derulare a mobilitatii. financiar
Responsabil: Participantul la mobilitate.
Dovada Este solicitatd de catre administratorul de | inainte de
cunostintelor | mobilitati conform conditilor minimale de | generarea
lingvistice cunostinte lingvistice prevazute in IIA (nivel B1). contractului
financiar
Responsabil: Participantul la mobilitate.
Extras de cont | Extras de cont in euro din care sa rezulte titularul | Inainte de
in euro (participantul la mobilitate) si codul IBAN (un | generarea
extras de cont in alta valuta poate fi acceptat | contractului
exceptional, sub anumite conditii, si anume | financiar
posibilitatea transferului sumelor din euro fara | (poate fi
comisioane specifice). in cazul in care nu este | actualizat la
posibila furnizarea unui extras de cont in euro, se | sosirea

poate deschide un cont bancar ce serveste platii
grantului, dupa sosirea studentului in UPT.
Administratorul de mobilitati incoming sprijina
studentul in acest demers.

Responsabil: Participantul la mobilitate.

studentului in
UPT)

Scrisoarea de
accept

Este emisa de UPT si indica perioadele exacte de
mobilitate. in cazul mobilitatilor de studii de lunga
durata, scrisoarea de accept este transmisa
studentului, de reguld, dupa aprobarea LA. in cazul
mobilitatilor de scurta durata, scrisoarea de accept
poate fi emisa si inainte de semnarea LA.
Scrisoarea de accept este redactata de
administratorul de mobilitati incoming si semnata
de catre Coordonatorul Institutional Erasmus+ din
UPT, respectiv inlocuitorii acestuia.

Responsabil: Participantul la mobilitate.

inainte de
generarea
contractului
financiar

Cereri diverse

Sunt reprezentate de cereri de suplimentare de
grant pentru oportunitati reduse sau transport
ecologic, conform  informatiilor  transmise

inainte de
generarea
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partenerilor de catre administratorul de mobilitati
incoming. Cererile se aproba sau nu de catre
Coordonatorul Institutionale Erasmus+.
Responsabil: Participantul la mobilitate.

contractului
financiar

Contractul
financiar

Reprezinta documentul ce guverneaza juridic
mobilitatea, stipuland drepturile si obligatiile
participantului la mobilitate. Administratorul de
mobilitati de studentesti incoming inregistreaza
coordonatele mobilitatii in platformele europene
de raportare a mobilitatii (Beneficiary Module+,
etc.). Administratorul intocmeste contractul
financiar cu participantul la mobilitate in limba
engleza si limba romana si il transmite acestuia.
Participantul la mobilitate analizeaza si isi insuseste
conditiile contractuale, dupa care semneaza
contractul si il retransmite administratorului de
mobilitati. La sosirea sa la ANPCDEFP, inainte de
plata grantului va semna contractul in original.
Administratorul de mobilitati verifica datele si
existenta semnaturilor din partea studentului si
initiaza obtinerea semnaturilor necesare la nivelul
UPT (Seful Serviciului Erasmus+, reprezentantul
financiar si  Rectorul universitatii/imputernicitii
acestuia), conform procedurii de lucru din UPT
privind gestionarea financiara si arhivarea
proiectelor Erasmus+ (Actiunea cheie 1) si SEE (nr.
25857/13.12.2021).

Responsabil:  Administratorul de mobilitati si
participantul la mobilitate.

inainte de
inceperea
mobilitatii /
platii primei
transe a
grantului

Etapa de mobilitate

Documente de
transport

La sosirea in UPT studentul incoming din tarile
partenere programului are obligatia predarii
administratorului  de  mobilitati din  UPT
documentele de transport, in format fizic sau
electronic, dupa caz. Acestea justifica traseul de la
universitatea de origine la UPT.

Responsabil: Participantul la mobilitate.

Maxim 5 de
zile de la
debutul
mobilitatii
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Plata  grant-
ului

Administratorul de mobilitate intocmeste referatul
de necesitate in momentul in care sunt indeplinite
conditile semnarii contractului financiar cu
participantul la mobilitate si dupa aprobare il
transmite conducerii BPE pentru includerea sa in
nota de fundamentare. Referatul este verificat de
catre Seful Serviciului Erasmus+ iar Coordonatorul
Institutional Erasmus+ care acorda si viza de
compartiment, conform procedurii de lucru din
UPT privind gestionarea financiara si arhivarea
proiectelor Erasmus+ (Actiunea cheie 1) si SEE (nr.
25857/13.12.2021).In cazul mobilitstilor de scurta
durata, plata grantului se poate efectua intr-o
singura transa, conform deciziei Coordonatorului
Institutional Erasmus+ din UPT. Documentele de
plata parcurg circuitul specific in UPT si ajung la
responsabilul financiar al proiectului Erasmus+,
care opereaza in contul bancar al proiectului
fiecare plata, individual. In cazul in care nu este
posibil transferul grantului
Responsabil:  Administratorul
responsabilul financiar.

de mobilitati si

Dupa
inceperea
mobilitatii

Modificarea
Learning
Agreement-
ului

in situatia in care la debutul mobilitatii studentul
constata ca disciplinele selectate initial in LA se
suprapun ca orar, nu pot fi accesate din diverse
motive sau nu corespund asteptarilor sale privind
cunostintele transmise, poate initia modificarea
Learning Agreement-ului. Programul Erasmus+
permite in cazul mobilitatilor de studii selectarea
de discipline de la diverse clicluri de studii,
programe sau facultati, care sa poata fi echivalate
in universitatea de origine. Modificarea Learning
Agreement-ului prin completarea rubricii During
Mobility, implica aceleasi etape cu semnarea LA /
DLA. Initierea modificarii este realizata de catre
student, LA va fi aprobat de universitatea gazda
apoi la nivelul UPT. Administratorul de mobilitati

Maxim 30 de
zile de la
debutul
mobilitatii
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incoming faciliteaza modificarea LA de catre
studentii incoming.
Responsabil: Participantul la mobilitate.
Cereri de de Daca este necesar, participantul poate adresa o | Minim 30 de
extindere / cerere de extindere / reducere a perioadei de | zile inainte de
reducere a mobilitate, explicand motivul, fara a se incalca | incheierea
perioadei de regulamentul programului Erasmus+ privind | mobilitatii
mobilitate durata minima a mobilitatii (60 zile de mobilitate in

cazul mobilitatilor de lunga durata). Cererea in
format liber se poate depune doar pentru
mobilitatile de lunga durata si va fi adresata
Coordonatorului Institutional Erasmus+.
Aprobarea de extindere poate fi cu grant sau fara
grant, pentru maxim 30 de zile de mobilitate. in
cazul aprobarii cererii de extindere cu grant,
administratorul de mobilitati initiaza un act
aditional la contractul financiar, care va avea un
parcurs similar pe platforma cu contractul financiar
initial.

Responsabil:  Participantul la
administratorul de mobilitati.

mobilitate  si

Etapa post-mobilitate

Certificatul de
prezenta

Certificatul de prezenta se elibereaza la finalizarea
mobilitatii, Tnainte de plecarea studentului
incoming din UPT. Certificatul contine data de
debut si de final a mobilitatii fiind semnat de
Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT sau
inlocuitorii acestuia. in cazul mobilitatilor incoming
de scurta durata, inclusiv BIP-uri, certificatul de
prezenta poate contine numarul de credite alocate
de catre UPT.
Responsabil:
incoming.

Administratorul de  mobilitati

Maxim 5 zile
inainte de
incheierea
mobilitatii

Chestionar EU
Survey

Completat integral online de catre student dupa
incheierea mobilitatii. in cazul in care chestionarul
nu este completat la timp, administratorul de
mobilitati retransmite manual invitatia

Maxim 30 zile
de la
incheierea
mobilitatii
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participantului la mobilitate. Reprezinta conditie
pentru alocarea ultimei transe din grant.
Responsabil: Participantul la mobilitate

Situatia
scolara
(Transcript of
Records — ToR
sau dupa caz,
rubrica After
mobility a LA)

Se elibereaza de catre secretariatele facultatilor
sub coordonarea prodecanilor responsabili cu
relatiile internationale, procesul fiind monitorizat
de administratorul de mobilitati incoming din UPT.
in cazul mobilitatilor de practicd de lunga durata se
completeaza rubrica “"After mobility” a LA de catre
coordonatorul activitatii de practica sau de catre
Coordonatorul Institutional Erasmus+ din UPT.

Maxim 35 zile
dela
incheierea
mobilitatii

Responsabil:  Administratorul de  mobilitati

incoming, secretariatele facultatilor /

coordonatorul activitatii de practica.
Dovezile de Componenta grant-ului  Erasmus+ aferenta | Maxim 30 zile
transport transportului se acorda in functie de banda de | dela

distanta (pentru calatorie dus-intors) si mijlocul de
transport utilizat (modalitatea de transport aleasa:
categoria green travel sau nu). Dovezile de
transport (bilete de avion si documente de
imbarcare, bilete de autobus sau tren, bonuri de
carburant, etc.) trebuie sa ateste faptul ca: (i)
studentul a parcurs distanta din localitatea de
origine a universitatii sale, in localitatea unde are
sediul universitatea gazda si (ii) calatoria a avut loc
in afara perioadei de mobilitate. Dovezile de
transport pentru calatoria retur se transmit
administratorului de mobilitati in format digital si
dupa caz, prin postd, in format fizic. Daca din
diverse motive documentele de transport
complete ce atesta deplasare de la institutia de
origine la UPT si retur nu sunt disponibile
participantului la mobilitate, administratorul de
mobilitati solicita participantului o declaratie pe
propria raspundere pentru clarificari.

Responsabil: Participantul la mobilitate

incheierea
mobilitatii
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Raportul UPT | Nu reprezinta document obligatoriu insa poate fi | Maxim 30 zile
de mobilitate | solicitat de catre administratorul de mobilitati in | de la
si fotografii vederea diseminarii rezultatelor mobilitatii. incheierea
Responsabil:  Participantul la  mobilitate si | mobilitatii
administratorul de mobilitati.
Procesul Dupa receptionarea ToR (respectiv rubria After | Maxim 30 zile
verbal de mobility a LA) de catre universitatea de origine, | de la
recunoastere | aceasta are obligatia de a emite un proces verbal | receptionarea
si echivalare a | de recunoastere si echivalare a disciplinelor sau a | ToR, inainte
mobilitatii practicii prevazute in LA. in cazul mobilittilor de | de plata
studii de lunga durata, echivalarea se realizeaza | ultimei trase a
tinand cont de corespondenta dintre Tabelele A si | grantului
B din LA, respectiv disciplinele promovate. in cazul
mobilitatilor de studii de scurta durata, ce implica
de regula parcurgerea unor discipline extra-
curriculare, are loc un proces de recunoastere sub
forma unei discipline facultative.
Responsabil:  Universitatea de origine si
administratorul de mobilitati
Plata ultimei | Este initiata de catre administratorul de mobilitati | Maxim 30 zile
transe a | dupa verificarea tuturor documentelor post- |dela
mobilitatii mobilitate obligatorii. Plata ultimei transe a grant- | completarea
ului (in cazul mobilitatilor de studii si practica de | documentelor
lunga durata) se realizeaza conform procedurii de | obligatorii
gestiune financiara a programului Erasmus+ in | post-
UPT, dupa receptionarea procesului verbal de | mobilitate
recunoastere si echivalare a mobilitatii. in mod | (exceptional,
exceptional, cu aprobarea Coordonatorului | in maxim 5
Institutional Erasmus+ din UPT, atunci cand nu | zile inainte de
sunt posibile transferuri bancare internationale, | incheierea
plata ultimei transe din grant se poate realiza | mobilitatii)
inainte de finalizarea mobilitatii.
Responsabil: Administratorul de mobilitati.
Raportarea Administratorul de mobilitati va actualiza /| incheierea
finala a completa informatiile din platformele de raportare | proiectului
mobilitatii in europene ori de cate ori este nevoie, dar | Erasmus+
platformele obligatoriu la sfarsitul mobilitatii. Seful Serviciului
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europene Erasmus+ se asigura ca datele sunt corect
dedicate introduse, actualizate si complete. O verificare
suplimentara a corectitudinii si completitudinii
datelor raportate este efectuata de administratorul
de mobilitati impreuna cu Seful Serviciului
Erasmus+, Tnainte de depunerea raportului final
aferent fiecarui proiect de mobilitate.
Responsabil: Administratorul de mobilitati.
Diseminarea Fiecare participant la mobilitate va disemina | Maxim 5 ani
rezultatelor experienta de mobilitate avuta, avand obligatia ca, | de la
mobilitatii si la solicitarea BPE al UPT, sa participe la actiunile de | incheierea
actiuni de promovare a programului si cele de audit. proiectului in
audit Responsabil: Participantul la mobilitate care a avut
loc
mobilitatea.

15.DIAGRAMA DE PROCES

15.1. Diagrama de proces in cazul mobilitatilor studentesti incoming cu
tarile programului (UE)
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15.2. Diagrama de proces in cazul mobilitatilor studentesti incoming cu
tarile partenere programului (non-UE)
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