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Introdução 

Este manual tem como função ajudar as instituições portuguesas a emitir o documento 

Europass Mobilidade para os seus candidatos. Este manual contém todos os passos a 

partir do momento da inscrição na plataforma até à emissão do documento. 

O que é o Europass? 

O Europass é um conjunto de cinco documentos, que pretendem apresentar as 

qualificações e competências do seu titular de uma forma clara e facilmente 

compreensível na Europa. 

O que é o Europass Mobilidade? 

É um documento reconhecido em todos os países da União Europeia, países do Espaço 

Económico Europeu e países candidatos à adesão. Permite registar formalmente 

qualquer período de tempo passado pelo seu titular noutro país europeu, para efeitos 

de educação ou formação profissional (percurso europeu de aprendizagem): um estágio 

numa empresa; um período de estudos ou uma colocação voluntária numa ONG. 

Para que serve esta plataforma? 

Esta plataforma digital pretende facilitar a emissão do documento Europass Mobilidade 

para os participantes de um período de aprendizagem, de formação profissional ou de 

voluntariado realizados num dos países elegíveis, no âmbito de um projeto acordado 

entre instituições para a inscrição de titulares no Europass. Deve ser emitido um 

documento por mobilidade 

Como inicio o processo? 

O 1º passo é fazer a inscrição da instituição. A plataforma encontra-se disponível na 

página inicial do site Europass – www.europass.pt. Para se inscrever clique na opção “To 

registration”.   

http://www.europass.pt/


 

 

3 

Coloque o nome e o email da instituição. De seguida clique na opção “Send registration” 

para continuar a inscrição. 

 

 

Confirme novamente o seu email e clique na opção “Send registration”. 

 

 

Não utilizar abreviaturas! 
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Irá receber, no email indicado no campo anterior, um link para continuar a sua inscrição. 

Vá ao seu email e clique no link que a plataforma disponibilizará. 

 

 

 

Clique no link abaixo indicado. 

 

 

 

escolasecundaria.lisboa@gmail.com 
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Ao clicar no link é levado para um separador do Europass. Neste separador está a sua 

palavra-passe, guarde-a. Para continuar a inscrição clique na opção “Complete master 

data”. 

 

Preencha todas as opções para completar o registo dos dados da sua instituição. Todos 

os campos são obrigatórios. Quando terminar clique na opção “Save”.  

Não utilizar abreviaturas! 

Colocar o indicativo de Portugal (+351) 

Morada Completa 
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Os seus dados estão devidamente preenchidos – Inscrição concluída com sucesso. 
 

Para a emissão dos documentos Europass Mobilidade deverá clicar na opção “I want to 

apply for Europass Mobility”. 

 

 

 

 

 

 

 

Se quiser editar um documento EM já existente 

Pode rever os dados introduzidos 

Introduza a sua assinatura e / ou carimbo da sua organização 

Mostrar a capa do Europass em formato PDF 

Sair da plataforma 

O Centro Nacional Europass irá enviar para a sua 

instituição a capa Europass para cada benificiário 

guardar o seu documento Europass Mobilidade  
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Para prosseguir terá que concordar com os termos apresentados, clique em “I accept 

the conditions listed above concerning the application for a Europass Mobility and i 

Hereby confirm that i have already obtained the consent of the beneficiaries to submit 

their personal data”. 
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Início do procedimento para a emissão do documento Europass 

Mobilidade 

 

Preencha todas as opções de acordo com o pretendido e depois clique na opção “Save”. 

 

2017-1-PT01-KA101-035430 

Indicar o número de participantes na mobilidade 

Indicar as datas da mobilidade 

Selecionar o Programa 

Indicar o número do projeto mencionado no 

contrato financeiro (apenas para projetos Erasmus) 

Selecionar o tipo 

de procedimento 
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Number of participants: Colocar o número total de participantes nesta mobilidade. 

Europass folder: Clicar para receber a capa Europass. 

Start of stay / End of stay: Colocar o início e o fim do período de mobilidade (não conta 

as datas das viagens de ida e volta). 

Issuing office: Centro Nacional Europass. 

Procedure type A: Para os beneficiários que realizam um período de estudos ou de 

aprendizagem na Europa, no âmbito de um projeto europeu. EX: Programa Erasmus. 

Procedure type B: Para os beneficiários que realizam um período de estudo ou de 

aprendizagem que não seja realizado no âmbito de projetos comunitários. É necessário 

introduzir uma descrição do projeto. 

Procedure type C: Para os beneficiários que realizam um período de estudos ou 

aprendizagem. É dirigido a candidatos individuais que não têm instituição de envio. É 

necessário introduzir uma descrição do projeto. 

Procedure type D: Para os beneficiários que realizam períodos de aprendizagem em 

Portugal, ou seja, uma mobilidade interna. É necessária uma descrição da formação. 
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Após clicar na opção “Save” irá aparecer estas duas janelas. Clique “OK” em ambas para 

concluir a sua inscrição. 
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A sua inscrição está concluída! 

Clique na opção “Back to my account” para voltar ao menu principal. 

 

 

Para verificar se o seu pedido Europass Mobilidade está em progresso clique na opção 

“I want to edit existing Europass”. 
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Ao entrar neste separador vai verificar que a sua inscrição está em progresso. Deve 

aguardar pela aprovação do Centro Nacional Europass. Esta aprovação não é imediata, 

pelo que, solicita-se a consulta desta plataforma com regularidade. Após a confirmação 

do Centro Nacional Europass deixará de dizer “in progress”, terminando, por completo, 

a sua inscrição. 

 

 

Depois de aprovada a inscrição clique sobre um dos campos da inscrição, para conseguir 

editar os dados. A sua inscrição será aprovada dentro de 48h, exceto em período de 

férias, fins de semana e feriados. 

Logo que a sua inscrição seja aprovada, no “in progress” passará a constar o número de 

participantes da mobilidade que pretende. 
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Para completar os dados de cada participante deve clicar no “Europass number”. Irá 

aparecer um quadro com todos os participantes solicitados. Deverá completar os dados 

de cada um, clicando individualmente em cada número. 

 

É obrigatório preencher todos os dados de forma completa.  

Não utilizar abreviaturas! 

Nome completo conforme o Cartão de Cidadão 

Morada completa indicando o número de porta e código postal/localidade 

Indicar a situação do participante 

Joao.oliveira@gmail.com 

* 

* 
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Para colocar uma fotografia clique na área da fotografia. 

 

 

Selecione a opção “Select image file” e selecione uma imagem que esteja guardada 

dentro do seu dispositivo. Após a escolha da fotografia clique em “Upload image file 

(step1/2)”. 
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Selecionada a imagem, clique na opção “Upload image file (Step 1/2)”. 

 

Ao clicar nesta opção aparecerá a sua imagem. 
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Depois deve clicar na opção “Define image section and insert it into your Europass 

Mobility” para confirmar a alteração de fotografia. Após a seleção da fotografia deve 

clicar com o ponteiro do rato na fotografia. De seguida, deve enquadrar a imagem, ou 

seja, selecionar a imagem para o perfil. Depois deve clicar em “Define image section and 

insert it into Europass Mobility”. Se não pretender colocar fotografia deve clicar em 

“Cancel and go to the entry of your personal data”. 

 

Ao preencher todos os dados solicitados, clique na opção “Save”. 
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Agora deverá preencher os dados relacionados com a instituição de acolhimento, ou 

seja, a instituição que vai receber a mobilidade. A sua instituição (de envio) preenche os 

dados referentes à da instituição de acolhimento e envia uma password de email à 

mesma. Depois de preenchido clique na opção “Save”. 

De seguida deve preencher os dados da instituição de acolhimento onde o participante 

irá realizar o seu período de mobilidade. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nome da instituição de acolhimento 

Nome do representante de mobilidade no país 

de acolhimento 

Morada completa 
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Em todos os separadores, para preencher os dados pessoais relativamente aos 

documentos Europass Mobilidade, têm a opção “Copy data to other Europass”. Com 

esta opção pode copiar a mesma informação preenchida num indivíduo para outro. Se 

a informação de acolhimento for igual para todos, pode copiar os dados para os outros 

participantes clicando nessa mesma opção. 

 

Deve clicar na mobilidade e no participante pretendido. Depois de selecionada a 

mobilidade, e consequentemente o participante pretendido, deve clicar na opção “Start 

copying”. 
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Irá aparecer uma janela, deve clicar em “OK” para confirmar a cópia dos dados de um 

participante para o outro. Depois deste passo os dados que copiou do participante (A) 

estarão também no participante (B). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencha todos os dados do projeto e de seguida clique na opção “Save”. 

 



 

 

20 

Preencha, novamente, todos os dados pedidos e, de seguida, clique na opção “Save”. 

Estes dados devem 

ser preenchidos com a 

máxima informação e 

rigor possível pelas 

instituições 

envolvidas 
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Ao clicar na opção “Save” passa para a secção “Study”.                                                                                     

Só preenche estes dados caso seja uma mobilidade no âmbito do Ensino Superior. Se 

o participante não vai realizar uma mobilidade neste âmbito clique na opção “Save” 

para continuar a preencher os campos seguintes. 
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Após completar o preenchimento de todos os dados, a plataforma do Centro Nacional 

Europass criará o documento Europass Mobilidade em formato PDF com toda a 

informação preenchida. Para voltar para o menu clique na opção “Back to Europass list”.  

 

 

 

Para verificar o seu documento Europass Mobilidade deve clicar no PDF. 
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Um dos documentos Europass Mobilidade está terminado. Agora, para emitir o 

documento Europass Mobilidade para os restantes participantes, repita os mesmos 

passos. 

 

 

 

 

 

 

 

Se necessitar de apoio contacte: 

Centro Nacional Europass – 210101966 

Email – catarina.oliveira@erasmusmais.pt 

 

 

 

 

 

 

Terminado 
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