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REGULAMENTO

Mobilidade de Estagio Erasmus+ de Alunos

com base no Erasmus+ Programme Guide promovido pela Comisséo Europeia
A vigorar no ano letivo 2021/2022 e anos letivos seguintes para todos os cursos da ESAP.

Este regulamento esta sujeito a revisdo anual sempre que for considerado oportuno.

ENQUADRAMENTO

Por Mobilidade de Estagio Erasmus+ entende-se a oferta quantitativa e qualitativa de estagios
profissionais Erasmus que € oferecida aos estudantes da ESAP dentro do ambito do programa
Erasmus+.

Podem candidatar-se a estes estagios os alunos matriculados em qualquer um dos cursos
lecionados na ESAP conferentes de grau. O periodo de estagio pode decorrer até 12 meses
apo6s o aluno ter concluido o curso. Assim, os finalistas devem candidatar-se no ultimo ano de
matricula, desde que preencham o requisito determinado pela Agéncia Nacional Erasmus+,
isto é, alunos que cumpram também os critérios de elegibilidade determinados neste
Regulamento. Todos os estudantes que formalizarem uma manifestacédo de interesse serdo

alvo de andlise individual de candidatura.

O periodo de duracdo da mobilidade Erasmus de estagio é de 3 meses, podendo este
periodo ser alargado até 6 meses no maximo, mediante analise individual resultante da
apresentacdo de justificacdo devidamente fundamentada. Os estagios dos alunos da
ESAP nunca poderdo iniciar-se antes do dia 1 de Junho, sendo que, qualguer estagio

realizado ao abrigo deste programa devera terminar até ao dia 30 de Setembro.

De uma forma genérica, registamos o papel das partes intervenientes numa experiéncia de
mobilidade de estagio:

A Entidade de Envio (ESAP - Escola Superior Artistica da ESAP) é responsavel pela
selecdo dos seus alunos, pelo acompanhamento académico e tutoria aos mesmos, pelo
contacto com as entidades parceiras e pela avaliagdo dos periodos de estagio com as
empresas de acolhimento.

O aluno que adota o estatuto de estagiario Erasmus é aquele que satisfaz os critérios de
elegibilidade no ambito do Programa Erasmus e que tenha sido selecionado pela ESAP para
efetuar um periodo de estagio Erasmus no estrangeiro, numa empresa parceira. O estagiario

Erasmus é responsavel por respeitar as normas e regulamentos do programa Erasmus e da
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sua Instituicdo de Ensino Superior; respeitar as normas e obrigacbes do Contrato Erasmus
celebrado entre as partes; assegurar que eventuais alteracdes a esse Contrato e/ou ao
Programa de Est4gio (Training Agreement) que |he estd subjacente, sejam efetuadas ao
abrigo dos procedimentos e prazos estabelecidos pelo Regulamento da respetiva Instituicdo
de Ensino Superior; assegurar a sua propria apélice de seguro, no caso de ja ndo ser aluno
ESAP; desenvolver contactos com Entidades de Acolhimento; cumprir o periodo total de
estagio acordado previamente e o respetivo Programa de Estagio (Training Agreement);
proceder a elaboragdo dos relatérios finais e & entrega de toda a documentacao solicitada e
necessaria para a conclusédo formal da experiéncia de mobilidade.

A Entidade de Acolhimento (Empresa Parceira na Europa) é responsavel por proceder a
uma avaliacdo dos candidatos, pela aceitacéo de candidatos, pela elabora¢éo conjunta de um
programa de estagio (training agreement), pela rececao e integracdo do estagiario, pelo
acompanhamento, monitorizacao e avaliacdo do estagio, nomeadamente através de um Tutor
designado para o efeito, e pelo contacto com a entidade de envio, nomeadamente o respetivo
Tutor, sempre que se justifique.

LOCAL DE ESTAGIO

Este Programa de Mobilidade de Estagio integra o Programa Erasmus que esta aberto a
empresas que operem nos:

Estados-Membros da Unido Europeia,

* Paises em vias de adesao, candidatos e potenciais candidatos,

* Estados da EFTA (Islandia, Liechtenstein, Noruega e Suica).

* Em cada ano letivo esta informacao é sempre sujeita a confirmacéo junto da IES Coordenadora do Consércio

Previamente a formalizacdo da sua candidatura, os alunos interessados devem pesquisar
atempadamente possiveis locais de estagio. Podem, para o efeito, contactar
docentes/diretores de curso da ESAP, no sentido de obter uma orientacdo a este respeito e
informacdes sobre outras instituicdes/empresas ou eventuais ofertas de estagio internacional
de que esses tenham conhecimento.

Os alunos interessados devem estabelecer por iniciativa prépria, contactos diretos com
empresa(s) da sua area de formagédo e do seu interesse, e aferir da eventual disponibilidade
dessa(s) empresa(s) para aceitar a sua mobilidade de estagio Erasmus, indicando, no ato de
candidatura a Entidade de Acolhimento que propde.

Todas as empresas de acolhimento devem assinar o respectivo protocolo de colaboragcéo com
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a ESAP. Para o efeito, o aluno deve fornecer a Coordenacdo Erasmus o respetivo email e

nome da pessoa de contacto.

Para os alunos OUT que se tenham candidatado a uma mobilidade de formacao, € requerido
que o Plano de Trabalho na instituicdo de acolhimento ndo tenha um horario menor que as

20h de formacao semanais.

PROCESSO DE CANDIDATURA

Anualmente é determinado e divulgado o periodo de candidaturas a uma mobilidade de
estagio Erasmus+. Essa divulgagéo é promovida nos locais habituais (placards de afixagédo
de avisos nos edificios da ESAP; pagina web da ESAP www.esap.pt; pagina Facebook
ESAP).

A candidatura de um aluno a uma mobilidade de estagio deve ser formalizada através de
documentacdo propria, abaixo indicada, que sera disponibilizada durante o periodo de
candidaturas na pagina web da ESAP. Os documentos devem ser devidamente preenchidos
e entregues no Gabinete Erasmus, durante o respetivo horario de atendimento, no periodo de

candidaturas definido para o efeito.

Documentos obrigatdrios:

01 - Formulério de Candidatura

(Download em www.esap.pt)

02 - Declaragao de Robustez Fisica e Psiquica

(Download em www.esap.pt)

03 - Curriculum Vitae em portugués e em inglés, no formato EUROPASS

(Download em www.esap.pt)

04 - Passaporte de Linguas em portugués e em inglés, no formato EUROPASS

(Download em www.esap.pt)

05 - Carta de Motivacao (redigida em inglés)

06 - Portefélio digital

Nota sobre Portefélio: preferencialmente nos formatos Pdf., Website, Youtube/Vimeo. Para trabalhos audiovisuais
até 15 min de performance enviar para o enderecgo erasmus@esap.pt. Posteriormente imprimir o e-mail do envio
e entrega-lo como comprovativo no ato da candidatura.

07 - Duas fotografias tipo passe originais (ndo serdo aceites fotocépias ou digitalizacdes)

08 - Fotocopia do Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidadao


http://www.esap.pt/
http://www.esap.pt/
http://www.esap.pt/
http://www.esap.pt/
http://www.esap.pt/
mailto:erasmus@esap.pt
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09 - Fotoco6pia do Cartdo de Contribuinte (NIF)
10 - Comprovativo emitido pelo Banco com indicagdo de: IBAN, nome do 1° Titular e Morada do
Balcdo a que pertence a conta bancaria.

E obrigatério o preenchimento integral e a entrega de todos 0os documentos gue compdem 0 processo

de candidatura, pelo gue no momento da entrega da candidatura, a Secretaria da ESAP providenciara

o preenchimento de uma Check List para verificar esta conformidade. Perante o incumprimento do

procedimento de candidatura estipulado neste Regulamento, a candidatura do aluno sera considerada

incompleta e ndo sequira para processo de selecao e seriacdo.

Os alunos que apresentarem a sua candidatura a uma mobilidade de estagio, deverao
aguardar por um contacto posterior da Coordenagdo Erasmus relativamente aos resultados
do processo de candidatura que sera feito via e-mail, apds a data de encerramento do periodo

de candidaturas.

No formulario de candidatura o aluno deverd indicar o Tutor da ESAP da sua preferéncia,
escolhido entre o conjunto de docentes do Curso que compdem a Bolsa de Tutores da ESAP.
A Bolsa de Tutores da ESAP é constituida em primeiro lugar pelos Directores de Curso, e
ainda por todos os docentes da ESAP, sendo da responsabilidade do aluno aferir a
disponibilidade e a aceitagdo do docente que queira indicar como Tutor.

Papel do Tutor da ESAP

Enquanto Tutor da instituicdo de envio compete-lhe monitorizar o estagio, observando e

registando regularmente as atividades desenvolvidas pelo estagiario durante o respetivo
periodo de estagio; recolhendo informacdes sobre todos os aspetos que caracterizam o
desenvolvimento do mesmo, acompanhando e verificando como progridem as suas
atividades, mediante uma auscultacéo sistematica e intencional, quer junto do estagiario, quer

junto do Tutor da respetiva empresa de acolhimento.

Este processo de monitorizagdo envolve um controlo sistematico e continuo dos progressos
do estagiario durante o periodo de estagio, com a intencdo de gerir e, se necessario corrigir,
todo e qualquer desvio dos objetivos e programa de estagio delineado, melhorando assim o
seu desempenho e garantir o éxito da agdo. O acompanhamento consiste assim na
supervisdo das atividades desenvolvidas, na comparagdo com o programa de estagio (training
agreement) predefinido, utilizando as informag8es para preservar, e se necessario melhorar,
a qualidade da acéo.

Em resumo, a funcdo do Tutor da ESAP, enquanto profissional da area, experiente e

competente, é orientar, aconselhar e supervisionar o trabalho do estagiario, em consonancia
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com o Tutor da respetiva empresa de acolhimento, apoiando-o durante todo o processo de

aprendizagem.

Passaporte de Linguas

O Passaporte de Linguas Europass é um documento onde as competéncias linguisticas de
uma pessoa sdo registadas pormenorizadamente. Desenvolvido pelo Conselho da Europa, é
um dos trés elementos constituintes do Portfélio Europeu de Linguas (consulte o site
www.coe.int/portfolio), o qual lhe permite descrever e ilustrar as suas experiéncias e
competéncias mais em pormenor.

O Passaporte de Linguas funciona como um inventario do conjunto das suas competéncias
linguisticas, especificando a sua profundidade e nivel. Nele se incluem também as suas
competéncias parciais numa lingua, como, por exemplo, ser capaz de ler facilmente
determinado idioma, mas nem por isso ser capaz de o falar de um modo fluente. O passaporte
recenseia as competéncias adquiridas tanto de maneira formal como informal (ou seja, fora
do percurso educativo). As suas diferentes competéncias poderéo ser apresentadas de uma
forma clara e passivel de comparacdo em termos internacionais, gracas aos niveis
estabelecidos pelo Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas. O Passaporte
de Linguas Europass € um complemento do CV Europass, podendo ser anexado ao mesmo.
Mais informacdes sobre 0 Passaporte de Linguas Europass em:

http://europass.cedefop.europa.eu.

CONDIC()ES DE ELEGIBILIDADE
Para se poder candidatar, o aluno da ESAP deve preencher as seguintes condigdes:

- Nao ter beneficiado mais de 9 meses de mobilidade ERASMUS (estudos e/ou estagio);
- Ser aluno da ESAP durante o ano letivo em que se candidata;

- Ter concluido com éxito o primeiro ano de estudos universitarios.

PROCESSO DE SELECAO E SERIACAO

O processo de selecéo e seriacao dos alunos candidatos a uma mobilidade de estagio tomara
em consideracdo a aplicacdo dos seguintes critérios e respetivos fatores de ponderacéo
(tabelas em anexo):

1. Média do aluno (fator de ponderacdo — 5);


http://www.coe.int/portfolio)
http://europass.cedefop.europa.eu/
http://europass.cedefop.europa.eu/
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2. Ano curricular em que se encontra 0 aluno. Ser4 dada prioridade aos alunos que
frequentem anos mais avancados e tiverem maior nimero de ECTS concretizados (fator de
ponderacdo — 3);

3. Curso em que se encontra o aluno. Sera dada prioridade a alunos que nao tenham realizado
qualquer estagio através de outros programas (fator de ponderacdo — 3);

4. Alunos sem unidades curriculares em atraso (fator de ponderacdo — 2).

5. Ter beneficiado de alguma mobilidade de estdgio Erasmus previamente (fator de

penalizacdo — 1).

Em caso de empate, serdo aplicados os sequintes critérios de desempate:

- Data e n.° de entrada da candidatura do aluno na Secretaria da ESAP;

- No caso dos alunos com UCs em atraso, sera considerado, como critério de desempate na
seriagdo, o menor n° de UCs em atraso;

- Dominio certificado da lingua do pais de destino, através da apresentacédo, juntamente com
o formuléario de candidatura, de documentos comprovativos.

Nota importante: Sempre que se justifigue e durante todo o periodo de tempo que decorre desde

o inicio do processo de selecédo e seriacdo dos alunos, até ao momento do envio das respetivas
candidaturas para as entidades de acolhimento, a Coordenacdo Erasmus e/ou a Dire¢cdo de
Curso da ESAP respetiva, podera promover a realizacdo de uma entrevista ao(s) aluno(s)
candidato(s), em que serdo apreciados e avaliados 0s seguintes fatores nas respostas dos

alunos: a objetividade, a motivacéo, o perfil académico e linguistico.
Concluida a apreciacgéo a listagem de resultados, esta é remetida pela Coordenacéo Erasmus
ao Conselho de Direcdo da ESAP, para apreciacao e aprovacdo final. A listagem de resultados

final é enviada as respectivas Dire¢des de Curso da ESAP.

Comunicacado de Resultados

ApOs a aprovacao final, a comunicacao de resultados sera feita pela Coordenagdo Erasmus,
via e-mail, a cada um dos alunos candidatos e sera também afixada, para consulta publica,
uma lista dos resultados no placard de informacdes da Secretaria da ESAP (2° andar - Edificio
S. Domingos). Eventual reclamacé&o por parte dos candidatos interessados s6 poderd ser feita
no prazo limite de 5 dias Uteis, apds a data da referida afixacao.

Recordamos que, nesta fase, o aluno candidato ainda esta sujeito & aceitacdo formal da
Empresa para onde foi selecionado.

Concluido o processo de selecéo e seriacado de alunos, apenas seréo consideradas propostas

de alteracdo pontuais, resultantes da correcéo de informacdo ou de motivos de forga maior,
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concretamente:
- Substituicdo da empresa de acolhimento a um aluno candidato que tenha ficado sem
colocacdo na empresa para onde tinha sido previamente selecionado, por responsabilidade

imputavel a instituicdo em causa.

Candidatos sem Bolsas Atribuidas

Caso haja candidatos sem atribuicdo de bolsa de mobilidade apds o concurso efetuado por
falta de bolsas disponiveis, estes serdo incluidos nhuma “lista de espera” conforme a ordem de
seriagdo do concurso. Se houver desisténcias das mobilidades ja atribuidas, estes candidatos
serdo contactados para uma eventual mobilidade segundo a ordem de seriacdo. Os
candidatos excluidos do concurso nédo constardo desta lista.

Bolsas por Atribuir

ApoOs a realizagdo do concurso, se houver um namero de mobilidades n&o atribuidas que o
justifique, far-se-4 um segundo concurso nos moldes do primeiro. Para que o segundo
concurso se realize, considera-se um numero suficiente 50% de bolsas do total relativo ao

inicialmente atribuido.

ApOs a realizagdo do concurso, caso haja mobilidades ndo atribuidas ou desisténcias que
possibilitem a atribuicdo de bolsa durante o ano letivo vigente, e ndo haja candidatos em lista
de espera, as bolsas serdo divulgadas publicamente para que o0s eventuais interessados se
possam candidatar. Neste caso, as bolsas serdo atribuidas mediante a ordem de
manifestacdo de interesse, desde que:

a. Os candidatos completem todos os procedimentos de candidatura necessarios

b. As datas de mobilidade propostas sejam exequiveis com os prazos dos

procedimentos em curso.

PREPARACAO DA MOBILIDADE E FORMALIZACAO DA
CANDIDATURA

Programa de estagio Erasmus (training agreement)

O programa de estagio Erasmus (training agreement) é o documento oficial que devera ser
assinado por todos os intervenientes (inclusive a empresa de acolhimento) antes da partida

do aluno para estagio. Este documento identifica as atividades a desenvolver, as
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competéncias a adquirir e as tarefas a desempenhar pelo estudante na Entidade de
Acolhimento, bem como a forma de avaliacdo do estagio.

Apbs a comunicacdo de resultados pela Coordenag¢do Erasmus, os alunos selecionados
deverdo contatar via e-mail com a maior brevidade possivel, o Tutor escolhido e a respetiva
Direcao de Curso da ESAP, para proceder ao agendamento de uma reuniao.

Nessa reunido serd discutida e preparada uma proposta genérica de programa de estagio
Erasmus (training agreement) para apresentar e propor a empresa parceira e sera promovido
o preenchimento do respetivo formulario (Anexo 1). Nessa mesma reunido o aluno recebera
também as indica¢bBes sobre os procedimentos relativos a eventuais propostas de alteracao
ao programa de estagio durante o periodo de mobilidade.

Nota importante: O programa de estadgio Erasmus (training agreement) deve ser sempre

ponderado ao abrigo dos principios do Quality Commitment for Erasmus Student Placements
(Anexo 2). No caso de substituir o estagio curricular do 3° ano do Curso, deve ser definido em
funcédo da area cientifica e respetivos créditos ECTS, correspondentes no Curso da ESAP, ao
referido estagio curricular. O incumprimento destes principios, por parte do aluno, tera como
consequénciaautomatica a néo atribuicdo de qualquer reconhecimento e equivaléncia Erasmus,
independentemente dos resultados de avaliagdo que o aluno em incumprimento obtiver na

Empresa de Acolhimento.

Compete aos alunos remeter formalmente a Coordenacdo Erasmus, as propostas genéricas
de programa de estagio Erasmus (training agreement) devidamente articulados com o Tutor
da ESAP e Direcéo de Curso respetiva.

Posteriormente, essas propostas serdo remetidas as empresas parceiras, juntamente com os
restantes documentos de candidatura dos alunos, para apreciacédo e aceitacdo. Nessa altura,
sera também solicitado as Empresas parceiras, que em caso de resposta favoravel,
apresentem o0s respetivos contributos relativamente ao detalhe dos programas de estagio

Erasmus (training agreement) dos alunos.

Organizacdo da Mobilidade

Com base em todas as informacdes obtidas e em orientagcbes recebidas por parte da
Instituicdo de Ensino Superior de origem, o aluno candidato € responsavel por providenciar
as questdes praticas relacionadas com o seu cartdo europeu de seguro de doenca,
alojamento, viagens, vistos, etc.

Previamente ao inicio do estagio, a ESAP/CESAP providenciara junto da respetiva
Seguradora, a extensdo do Seguro Escolar do aluno ao periodo e pais de mobilidade, caso
este ainda seja aluno. Se for um ex-aluno abrangido pelo programa, o seguro ficara a

responsabilidade do mesmo.
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Recomendacdes importantes para o aluno, antes da partida para estagio:
- Os alunos da ESAP selecionados tém de providenciar a emissdo do Cartdo Europeu de Seguro de
Doenga, a obter na Seguranga Social ou A.D.S.E, consoante o sistema de seguranga social que o aluno

tenha, dado que a apresentacdo deste Cartdo é exigida pela ESAP previamente ao inicio da mobilidade;

- Pesquisar informacao sobre o Pais de Acolhimento, nomeadamente o website da embaixada
portuguesa nesse Pais, onde podera obter informacdes sobre o mesmo, sobre procedimentos locais,
questdes de caracter cultural e outras informacdes Uteis (como por exemplo, a eventual necessidade
de obtencéao de Visto);

- Se necessario, passar uma Procuracdo em nome de um familiar que o represente junto da ESAP caso
seja necessario assinar algum documento durante a auséncia do aluno;

Nota importante: Recordamos que a colocacdo do aluno estard sempre condicionada a

aceitacdo formal por parte da Empresa Parceira. Neste contexto, o estatuto do aluno sé passara
de ‘aluno candidato’ a ‘estagiario Erasmus’, apés a rece¢do de uma comunicag¢ao formal,
remetida pela Coordenacé&o Erasmus da ESAP ao aluno via e-mail - para o endereco indicado no
formulério de candidatura - a confirmar arecec¢ao daresposta da empresa, sobre a aceitacéo do

aluno e do respetivo programa de estagio Erasmus (training agreement).

Bolsa Erasmus

As bolsas de mobilidade Erasmus sdo uma contribuicdo para fazer face as despesas
adicionais (de viagem e de subsisténcia) incorridas num periodo de estagio no estrangeiro. A
atribuicdo das bolsas individuais é feita com base nas regras do Programa.

Todos os alunos que saiam em mobilidade tém de manter os compromissos financeiros com
a Instituicdo de Ensino Superior de origem.

A tabela de Bolsas Erasmus é anualmente fixada pela Agéncia Nacional (AN) e decorre da
adocado das tabelas da Comissdo Europeia. A referida tabela € comunicada pela AN as
Instituicbes participantes no Programa, com indicagéo do valor mensal de referéncia, sendo
gue o valor global da bolsa que os estagiarios Erasmus receberéo resultara da conjugacéo de
dois fatores contemplados na referida tabela: a duracao da mobilidade e o pais de destino.

O incumprimento do periodo de estagio e dos termos estabelecidos no Contrato
Erasmus, por parte do aluno, obrigara a devolucao integral da Bolsa Erasmus.

Os estudantes com dificuldades socioeconémicas comprovadas podem candidatar-se a uma
Bolsa Suplementar Erasmus (BSE-SOC).

Os estudantes com deficiéncias comprovadas podem candidatar-se a uma Bolsa Erasmus

adicional, que pode complementar o apoio financeiro para um acompanhante.

Modalidades de Pagamento da Bolsa Erasmus
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A bolsa Erasmus sera paga pela ESAP/CESAP aos alunos, em duas tranches. No prazo
maximo de 45 dias apds a entrada em vigor Contrato Erasmus assinado entre a ESAP/CESAP
e o aluno, e sob a forma de adiantamento, sera creditado na conta do beneficiario o montante
correspondente 80% da subvencdo comunitaria concedida. Os restantes 20% da bolsa
Erasmus serdo pagos apdés o regresso de mobilidade e o cumprimento de todas as

formalidades processuais e documentais, por parte do aluno.

Formalizacdo do Contrato Erasmus

Antes de partir em mobilidade o estagiario assinard& um Contrato Erasmus com a
ESAP/CESAP. Como o aluno devera fazer prova, a priori, da existéncia do Cartdo Europeu
de Seguro de Doenga, no momento da assinatura do Contrato Erasmus, a respetiva
apresentacdo sera requerida pela ESAP/CESAP. A assinatura do Contrato Erasmus e a
apresentacdo deste Cartdo sao condi¢cdes imperativas para que a partida para estagio seja
reconhecida e validada pela ESAP.

CONFIRMACAO DE CHEGADA E PROGRAMA DE ESTAGIO (ja em
mobilidade)

No prazo limite de 5 dias Uteis apds a chegada ao pais de destino, o aluno deve contatar o
Tutor da Empresa de acolhimento para solicitar uma confirmacdo de chegada a empresa,
através do preenchimento, assinatura e carimbo do documento Certificate of Arrival (Anexo
3). Dentro desse prazo, o aluno tera entdo que fazer o envio desse documento para a
Coordenacéo Erasmus da ESAP por e-mail (erasmus@esap.pt).

O incumprimento deste procedimento por parte do aluno e no prazo determinado,

obrigaré a devolucgéo integral da 12 tranche da Bolsa Erasmus.

Caso surja algum problema durante o processo de mobilidade o estagiario deve identificar
claramente esse problema e entrar em contato imediato com o Tutor da ESAP e com o Tutor
da empresa de acolhimento, através de qualquer um dos contactos que |lhe seréo fornecidos
na ficha HOW TO CONTACT, que lhe sera fornecida previamente ao inicio da mobilidade
(Anexo 4).

Alteracdes ao programa de estagio Erasmus (training agreement)

Qualquer revisdo ou alteracdo ao programa de estagio Erasmus (training agreement),
assumida como necessaria pelos Tutores e o0 aluno, s6 podera ser formalizada junto da ESAP

até ao prazo limite de 30 dias ap6s o inicio do estagio.
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Para o efeito, o aluno deve remeter essa proposta de alteracdo no competente formulario
(Anexo 1 — during the mobility), devidamente atestada por ambos os Tutores de estagio,
para a respetiva Direcdo de Curso da ESAP, com conhecimento & Coordenacao Erasmus por
e-mail, mediante a digitalizacdo do documento.

No caso de ser aluno da ESAP, compete a Direcdo de Curso respetiva apreciar e dar parecer
formal sobre essa proposta de alteracdo e dar conhecimento da mesma a Coordenacdo
Erasmus da ESAP, para os devidos efeitos. Esta formalidade é dispensada no caso dos
recém-graduados.

A Coordenacédo Erasmus da ESAP comunicaré depois, ao aluno e aos respetivos Tutores de
estagio, uma deciséo formal sobre a referida proposta.

Nota importante: O programa de estadgio Erasmus (training agreement) deve ser sempre

ponderado ao abrigo dos principios do Quality Commitment for Erasmus Student Placements.
No caso de substituir o estagio curricular do 3° ano do Curso, deve ser definido em funcéo da
area cientifica e respetivos créditos ECTS, correspondentes no Curso da ESAP, ao referido
estagio curricular. O incumprimento destes principios, por parte do aluno, tera como
consequénciaautomatica anéo atribuicdo de qualquer reconhecimento e equivaléncia erasmus,
independentemente dos resultados de avaliagcdo que o aluno em incumprimento obtiver na

Empresa de acolhimento.

Prolongamento ao periodo de estagio

Qualquer proposta de prolongamento do periodo de estagio por parte do estagiario e/ou da
empresa de acolhimento, tera que ser apresentado a ESAP até ao limite maximo de 30 dias
antes da data de término do estagio. Essa proposta deve ser formalmente apresentada ao
Tutor da ESAP e validada pelo Tutor da entidade de acolhimento. O Tutor da ESAP tem 5
dias Gteis para emitir parecer e remeter a proposta de prolongamento do estagio para a
Coordenacéo Erasmus da ESAP, para que possa ser dado conhecimento da mesma a
Direcdo de Curso, para averiguacdo das formalidades e da viabilidade da proposta de

prolongamento.

Antes de regressar do estagio

Antes de regressar do estagio o aluno deve providenciar junto da empresa de acolhimento o
preenchimento, assinatura e carimbo dos seguintes documentos:

- Original do Certificate of Arrival (Anexo 3)

- Original do Certificate of Attendance (Anexo 5)

- Original do Certificate of Erasmus Student Placement (Anexo 6)

- Original do Programa de Estagio/Training Agreement (Anexo 1)
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FORMALIDADES DE REGRESSO E CONCLUSAO DA MOBILIDADE

Apbs o seu regresso definitivo de mobilidade, o aluno deve entregar 0os seguintes documentos
a Coordenacao Erasmus da ESAP, até ao prazo limite de 15 dias Uteis ap6s o término do
estagio na empresa de acolhimento:

-> Certificate of Arrival (original)

- Certificate of Attendance (original)

- Certificate of Erasmus Student Placement (original)

- Programa de Estégio/Training Agreement (original)

- Relatério Narrativo: deve ser entregue um relatério com o minimo de uma pagina completa,
na qual deve constar a auto-avaliacdo mediante os objectivos definidos para a mobilidade,
bem como todos os elementos que o estagiario considerar pertinentes. Este documento sera
dado a conhecer ao Tutor da ESAP e/ou respectiva Dire¢do de Curso.

- Relatorio de Estudante Erasmus:

Ap6s o regresso de mobilidade, o aluno tera de preencher e submeter eletronicamente na
plataforma Webgate - Beneficiary module, gerida pela Agéncia Nacional, o respectivo
relatorio. Sobre os procedimentos de preenchimento e submissdo do mesmo, o aluno
receberd indicacdes concretas no final do periodo de mobilidade. Assim que preencher e
submeter o respetivo Relatorio, o aluno deverd informar a Coordenacdo Erasmus da ESAP
via e-mail (erasmus@esap.pt).

Nota Importante: O processo de reconhecimento e equivaléncias Erasmus, bem o pagamento

da 22 tranche da bolsa Erasmus (20%) s6 sera efetuado ap6s a conclusdo de todos os

procedimentos indicados neste topico do Regulamento.

PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE EQUIVALENCIAS

Todos os estagiarios Erasmus da ESAP receberdo reconhecimento académico do periodo de
mobilidade realizado, desde que tenham cumprido todas as normas e procedimentos formais
previamente contratualizados entre as partes, e nesse caso sera sempre aplicado o sistema
de créditos ECTS.

A ESAP, através do Conselho de Diregdo, certificarda os estagios concluidos. O
reconhecimento formal do estagio é assegurado através da entrega de um Certificado emitido
pela ESAP.

No caso especifico (ndo aplicavel para os alunos de Mestrados e Mestrados Integrados):
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- Dos alunos do 3° ano, que tenham optado por realizar este estagio depois do estagio
curricular do plano de estudos do Curso da ESAP, sera também processado o reconhecimento
do estagio no suplemento ao Diploma do Aluno.

- Dos alunos do 3° ano, que tenham optado por realizar este estagio em substituicdo do
estagio curricular do plano de estudos do Curso da ESAP, sera processada simultaneamente
uma equivaléncia. Para o efeito e relativamente a avaliagdo em pauta, serdo utilizados como
fatores de ponderacéo, a apreciacdo ao Certificate of Erasmus+ Student Placement e a média

ponderada do conjunto das UCs j& realizadas pelo aluno no Curso da ESAP.
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ANEXO_TABELAS DE APOIO AO PROCESSO DE SELECAO E
SERIACAO DE ALUNOS

A cada um dos cinco critérios indicados neste Regulamento, relativamente ao Processo de Selecéo e
Seriacdo de Alunos, é atribuida uma classificagdo no intervalo assinalado nas escalas das Tabelas
abaixo indicadas. A classificacéo atribuida em cada critério € entdo multiplicada pelo respetivo fator de
ponderagdo. A classificacdo final a atribuir a cada aluno resultard do somatério das classificacdes

obtidas em cada um dos critérios.

Média
19,05-20 10
18,5-19,4 9
17,5-18,4 8
16,5-17,4 7
15,5-16,4 6
14,5-15,4 5
13,5-14,4 4
12,5-13,4 3
11,5-12,4 2
9,5-11,4 1
0-9,4 0
Ano Curricular
3° Ano (Licenciaturas) | 5° Ano (MIA) 3
2° Ano (Licenciaturas) | 2° a 4° Ano (MIA) 2
1° Ano (Licenciaturas e MIA) 1
Curso do candidato
MIA e Licenciatura em Teatro 2
Restantes Cursos 1
Unidades Curriculares em atraso
Nao 2
Sim 1

Beneficiou de uma mobilidade Erasmus+ previamente (fator de penalizacdo)

Nao 1

Sim 0
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esap

ANEXO 1_PROGRAMA DE ESTAGIO (TRAINING AGREEMENT)

Learning Agreement
Student Mobility for Traineeships

n Erasmus+

Higher Education:

Learning Agreement form

Student’s name

Academic Year 20.../20...

mobility periodis: A10 A20 B1 0O B2O (€10 (€20 Nativespeaker O

Last name(s) | Firstname(s) | Date ofbirth | Nationality’ Sex [M/F] Study cycle® Field of education®
Trainee
Facul Erasmus code® ’
Sending Name Depam;yént (if applicable) Address Country Contact person name®; email; phone
Institution
Receiving Name Department Addre-ss; Country size Cor!t?ct persor_fs name; Mentor’ n?me; position;
Organisati website position; e-mail; phone e-mail; phone
. O < 250 employees
[Enterprise 0 > 250 employees
Before the mobility
Table A - Traineeship Programme at the R ing Or isation/! prise
Planned period of the mobility: from [i th/year] to [i h/year]
Traineeship title: ... Number of working hours per week: ...
Detailed progi of the trai hif
K ledge, skills and to be acquired by the end of the traineeship ( d Learning Ot )
Monitoring plan:
Evaluation plan:
The level of languag p ® in [indicate here the main language of work] that the trainee already has or agrees to acquire by the start of the

Table B - Sending Institution
Please use only one of the following three boxes:*®

1.The traineeship is embedded in the curriculum and upon satisfactory completion of the traineeship, the institution undertakes to:

Award......... ... ECTS credits (or equivalent)™® I Give a grade based on:  Traineeship certificate (]  Final report [J

Interview [J

Record the traineeship in the trainee's Transcript of Records and Diploma Supplement (or equivalent).

Record the traineeship in the trainee's Europass Mobility Document: Yes [J No (]

2.The traineeship is voluntary and, upon satisfactory completion of the traineeship, the institution undertakes to:

Award ECTS credits (or equivalent): Yes 0 No [ | If yes, please indicate the number of credits: ....

Give a grade: Yes [0 No [J

I If yes, please indicate if this will be based on: Traineeship certificate (] Final report J Interview [J

Record the traineeship in the trainee's Transcript of Records: Yes [J No [J

Record the traineeship in the trainee's Diploma Supplement (or equivalent).

Record the traineeship in the trainee's Europass Mobility Document: Yes 0 No OJ

3.The traineeship is carried out by a recent graduate and, upon satisfactory completion of the traineeship, the institution undertakes to:

Award ECTS credits (or equivalent): Yes [0 No [ I If yes, please indicate the number of credits: ....

Record the traineeship in the trainee's Europass Mobility Document (highly recommended): Yes (0 No [J

Accident insurance for the trainee

The Sending Institution will provide an accident insurance to the trainee (if
not provided by the Receiving Organisation/Enterprise):
Yes (0 No O

The accident insurance covers:
- accidents during travels made for work purposes:

Yes O No OO
- accidents on the way to work and back from work: Yes (0 No (J

The Sending Institution will provide a liability insurance to the trainee (if not provided by the Receiving Organisation/Enterprise): Yes (] No [(J

1
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- Erasmus+

Higher Education:
Learning Agreement form
Student’s name
Academic Year 20.../20...

Table C - Receiving Organisation/Enterprise

The Receiving Organisation/Enterprise will provide financial support to the trainee for the traineeship: Yes CJNo [0 | If yes, amount (EUR/month): ...........

If yes, please specify: ....

The Receiving Organisation/Enterprise will provide a contribution in kind to the trainee for the traineeship: Yes (1 No (]

(if not provided by the Sending

Institution): Yes (I No OJ

The Receiving Organisation/Enterprise will provide an accident insurance to the trainee

The accident insurance covers:
- accidents during travels made for work purposes: Yes [0 No OJ
- accidents on the way to work and back from work: Yes [ No [J

Yes (0 No OJ

The Receiving Organisation/Enterprise will provide a liability insurance to the trainee (if not provided by the Sending Institution):

The Receiving Organisation/Enterprise will provide appropriate support and equipment to the trainee.

Upon completion of the traineeship, the Organisation/Enterprise undertakes to issue a Traineeship Certificate within 5 weeks after the end of the traineeship.

agreement for institutions located in Partner Countries).

By signing this document, the trainee, the Sending Institution and the Receiving Organisation/Enterprise confirm that they approve the Learning Agreement and that
they will comply with all the arrangements agreed by all parties. The trainee and Receiving Organisation/Enterprise will communicate to the Sending Institution any
problem or changes regarding the traineeship period. The Sending Institution and the trainee should also commit to what is set out in the Erasmus+ grant agreement.
The institution undertakes to respect all the principles of the Erasmus Charter for Higher Education relating to traineeships (or the principles agreed in the partnership

Organisation/Enterprise)

Commitment Name Email Position Date Signature
Trainee Trainee
Responsible person™* at the Sending Institution
Supervisor’ at the Receiving Organisation
During the Mobility
Table A2 - Exceptional Changes to the Traineeship Programme at the R ing Organisation/Enterprise

(to be approved by e-mail or signature by the student, the responsible person in the Sending Institution and the responsible person in the Receiving

Planned period of the mobility: from [month/year] ............... till [month/year] ...cccocvinnee

Traineeship title: ...

Number of working hours per week: ...

Detailed progt of the trai

hip period:

Knowledge, skills and

to be acquired by the end of the trai

gz

d Learning OL

Monitoring plan:

Evaluation plan:
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Higher Education:
Learning Agreement form

“ Student’s name
Erasmus+ Academic Year 20.../20...

After the Mobility

Table D - Traineeship Certificate by the Receiving Organisation/Enterprise

Name of the trainee:

Name of the Receiving Organisation/Enterprise:

Sector of the Receiving Organisation/Enterprise:

Address of the Receiving Organisation/Enterprise [street, city, country, phone, e-mail address], website:

Start date and end date of traineeship: from [day/month/year] .. . to [day/month/year] ..
Traineeship title:

Detailed progt of the trai hip period including tasks carried out by the trainee:

K ledge, skills (intell | and practical) and p acquired (achi | Learning O )

Evaluation of the trainee:

Date:

Name and signature of the Supervisor at the Receiving Organisation/Enterprise:

17



Escola Superior
Artistica do Porto

Higher Education:
Learning Agreement form

m Student’s name
Erasmus+ Academic Year 20.../20...

! Nationality: Country to which the person belongs administratively and that issues the ID card and/or passport.

2 Study cycle: Short cycle (EQF level 5) / Bachelor or equivalent first cycle (EQF level 6) / Master or equivalent second cycle
(EQF level 7) / Doctorate or equivalent third cycle (EQF level 8).

® Field of education: The ISCED-F 2013 search tool available at http://ec.europa.eu/education/tools/isced-f_en.htm should
be used to find the ISCED 2013 detailed field of education and training that is closest to the subject of the degree to be
awarded to the trainee by the sending institution.

“ Erasmus code: a unique identifier that every higher education institution that has been awarded with the Erasmus
Charter for Higher Education (ECHE) receives. It is only applicable to higher education institutions located in Programme
Countries.

® Contact person at the sending institution: a person who provides a link for administrative information and who,
depending on the structure of the higher education institution, may be the departmental coordinator or will work at the
international relations office or equivalent body within the institution.

® Contact person at the Receiving Organisation: a person who can provide administrative information within the
framework of Erasmus+ traineeships.

7 Mentor: the role of the mentor is to provide support, encouragement and information to the trainee on the life and
experience relative to the enterprise (culture of the enterprise, informal codes and conducts, etc.). Normally, the mentor
should be a different person than the supervisor.

8 Level of language competence: a description of the European Language Levels (CEFR) is available at:
https://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

? There are three different provisions for traineeships:
1. Traineeships embedded in the curriculum (counting towards the degree);
2. Voluntary traineeships (not obligatory for the degree);
3. Traineeships for recent graduates.

Y9 ECTS credits or equivalent: in countries where the "ECTS" system it is not in place, in particular for institutions located in
Partner Countries not participating in the Bologna process, "ECTS" needs to be replaced in all tables by the name of the
equivalent system that is used and a web link to an explanation to the system should be added.

1 Responsible person at the sending institution: this person is responsible for signing the Learning Agreement, amending
it if needed and recognising the credits and associated learning outcomes on behalf of the responsible academic body as
set out in the Learning Agreement. The name and email of the Responsible person must be filled in only in case it differs
from that of the Contact person mentioned at the top of the document.

2 supervisor at the Receiving Organisation: this person is responsible for signing the Learning Agreement, amending it if
needed, supervising the trainee during the traineeship and signing the Traineeship Certificate. The name and email of the
Supervisor must be filled in only in case it differs from that of the Contact person mentioned at the top of the document.
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ANEXO 2_QUALITY COMMITMENT

QUALITY COMMITMENT
For Erasmus student placements

This Quality Commitment replicates the principles of the European Quality Charter for Mobility

Define the learning outcomes of the placement in terms of the knowledge, skills
and competencies to be acquired

Assist the student in choosing the appropriate host organisation, project duration
and placement content to achieve these learning outcomes.

Select students on the basis of clearly defined and transparent criteria and
procedures and sign a placement contract with the selected students.

INSTITUTION* AND HOST
ORGANISATION JOINTLY

THE SENDING Prepare students for the practical, professional and cultural life of the host
HIGHER EDUCATION country, in particular through language fraining failored o meet their
INSTITUTION* occupational needs
UNDERTAKES TO: Provide logistical support to students concerning fravel arrangements, visa,
accommodation, residence or work permits and social security cover and
insurance
Give full recognition to the student for satisfactory completed activities specified
in the Training Agreement
Evaluate with each student the personal and professional development
achieved through participation in the Erasmus programme
THE SENDING Negotiate and agree a tailor-made Training Agreement (including the

programme of the placement and the recognition arrangements) for each
student and the adequate mentoring arrangements

UNDERTAKE TO: Monitor the progress of the placement and take appropriate action if required
Assign to students tasks and responsibilities (as stipulated in the Training
Agreement) to match their knowledge, skills, competencies and fraining
objectives and ensure that appropriate equipment and support is available
THE HOST Draw a contract or equivalent document for the placement in accordance with
ORGANISATION the requirements of the national legislation
UNDERTAKES TO: Appoint a mentor fo advise students, help them with their integration in the host
environment and monitor their fraining progress
Provide practical support if required, check appropriate insurance cover and
facilitate understanding of the culture of the host country
Comply with all arrangements negotiated for his/her placement and to do
his/her best to make the placement a success
Abide by the rules and regulations of the host organisation, its normal working
THE ] -
hours, code of conduct and rules of confidentiality
STUDENT - - ——
UNDERTAKES TO: Communicate with the sending institution about any problem or changes

regarding the placement

Submit a report in the specified format and any required supporting documents
at the end of the placement

*In the event that the higher education institution is infegrated in a consortium, its commitments may be
shared with the co-ordinating organisation of the consortium
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ANEXO 3 _CERTIFICATE OF ARRIVAL

esap =uion. H Erasmus+

ERASMUS+ TRAINING

Mame of the host institution:

Erasmius Code (if available):

CERTIFICATE OF ARRIVAL

I, the undersigned, hereby declare that {name

of the trainee), began hisfher training at the above-mentioned institution under the ERASMUS+
scheme of the European Commissionfrom ___ [/ f .

Date: ! I

Signature:

Mame and function:

Seal of the Partner Institution

Escola superior Artiztica do Portp (P Porto0s)
Rua dos Navegantes n2 51
4000-358 Porto - Portugal
e-mail: erasmusEesap.pt

W BSap.
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ANEXO 4 HOW TO CONTACT FORMs

esap e “ Erasmus+

DURING THE ERASMUS PLACEMENT MOBILITY ALL THE PARTS NEED TO KNOW

HOW TO CONTACT

PLEASE FILL WITH LEGIBLE HANDWRITING
THE STUDENT

STUDENT’S NAME:

HOME SCHOOL: ESCOLA SUPERIOR ARTISTICA DO PORTO

HOME COUNTRY: PORTUGAL
STUDENT’S E-MAIL ADDRESS DURING THE MOBILITY:

STUDENT’S HOME COUNTRY PHONE CONTACT: 00351 +

(country code)

STUDENT’S HOST COUNTRY PHONE CONTACT: +

(country code)

STUDENT’S FULL HOME COUNTRY ADRESS:

STUDENT’S FULL HOST COUNTRY ADRESS:

STUDENT’S FAMILY MEMBER TO CONTACT IN CASE OF EMERGENCY:

NAME:

DEGREE OF RELATIONSHIP:

PHONE CONTACT: ar

(country code)

E-MAIL ADDRESS:
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esap =z H Erasmus+

DURING THE ERASMUS PLACEMENT MOBILITY ALL THE PARTS NEED TO KNOW

HOW TO CONTACT

PLEASE FILL WTTH LEGIBLE HANDWRITING

THE HOME SCHOOL AND ITS TUTOR

TUTOR’'S MARE:

TUTOR'S E-MAIL ADDRESS DURING THE MOBILITY:

TUTOR'S PHONE CONTACT DURING THE MOBILTY: (0351 +

{country code)
HOME SCHOOL MARE- ESCOLA SUPERIOR ARTISTICA DO PORTO
HOME SCHOOL COUNTRY: PORTUGAL
HOME SCHOOL ADDRESS: RUA DDS MEAVEGAMTES Mo 51 A000-35E POETD

HOME SCHOOL E-MAIL ADRESSES: ERASMUS COORDIMATION: ERASMUSEESAP FT  COUASE DIRECTION: CURSOSEESAP.FT

HOME SCHOOL PHONE CONTACT: 00351 +223392130

THE HOST ENTERPRISE AND ITS TUTOR

TUTOR'S MAME:

TUTOR'S E-MAIL ADDRESS DURING THE MOBILITY:

TUTOR'S PHONE CONTACT DURIMNG THE MOBILITY - +

|country code)
HOST ENTERPRISE MAME:

HOST ENTERPRISE COUMTRY:

HOST ENTERPRISE ADDRESS:

HOST ENTERPRISE E-MAIL ADRESS:

HOST ENTERPRISE PHONE CONTALT: +

|country code)
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ANEXO 5_CERTIFICATE OF ATTENDANCE

esap wu.o. H Erasmus+

ERASMUS+ TRAINING
Mame of the host institution:
Erasmus Code (if available):
CERTIFICATE OF ATTENDANCE
I, the undersigned, hereby declare that {name
of the trainee), made his/her training at the above-mentioned institution under the ERASMUS+
scheme of the European Commissionfrom ___ /[ to ___f__ .

Date: ! /

Signature:

Mame and function:

Seal of the Partner Institution

Escola syperior Artistica do Porto (P Portods)
Rua dos Navegantes n2 51
4000-358 Porto - Portugal
e-mail: erasmusSesap.pt

MW 53D,

23



Escola Superior
Artistica do Porto

ANEXO 6_CERTIFICATE OF ERASMUS+ STUDENT PLACEMENT

esap wu.o. H Erasmus+

Certificate

Erasmus+ Student Placement

Mame of the host institution:

Erasmus Code (if available):

|, the undersigned, hereby declare that {name
of the trainee), made his/her training at the above-mentioned institution under the ERASMUS+
scheme of the European Commissionfrom ___ [/ f to __f__ [ .

Work Developed (brief description):

Final Evaluation:

Date: ! i

Signature:

Mame and function:

5eal of the Partner Institution:

Escola syperior Artistica dig Porto (P Portods)
Rua dos Navegantes n2 51

4000-358 Porto - Portugal

e-mail: erasmusSesap.pt

MW 53D,
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