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Clausula 12
Objeto

1. O presente Regulamento interno estabelece as regras aplicaveis as candidaturas e a execugdo

do programa de estdgios internacionais nas escolas INSIGNARE.

2. Os estagios sdo apoiados pela Unido Europeia, representada em Portugal pela Agéncia

Nacional Erasmus+ Educacdo e Formagao, ao abrigo do programa Erasmus+ que visa:

a) apoiar, por meio da aprendizagem, as atividades educacionais, profissionais e
desenvolvimento pessoal das pessoas nas areas da educacdo, formacdo, juventude e desporto,

na Europa e fora dela.

b) Promover um crescimento sustentavel, aparecimento de mais empregos com qualidade,

coesado social, para impulsionar a inovagao e, claro, para fortalecer a cidadania ativa.

¢) promover a mobilidade de aprendizagem de individuos e grupos, bem como a cooperacao,
qualidade, inclusdo e equidade, exceléncia, criatividade e inovacdo ao nivel das organizacdes e

politicas no dominio da educacdo e estagios;

d) Desenvolver ainda a aprendizagem ndo formal e informal e ainda a participa¢do ativa dos
jovens, bem como a cooperagdo, qualidade, inclusdo, criatividade e inova¢do ao nivel das

organizagdes e politicas relativamente a juventude.

Clausula 2¢
Ambito de Aplicagdo

O presente Regulamento aplica-se aos participantes do programa de estagios internacionais
financiados ao abrigo do programa Erasmus +, na Escola de Hotelaria de Fatima e na Escola

Profissional de Ourém.

Clausula 32

Defini¢des
Para efeitos do presente regulamento interno, entende-se por:

a) Gestdo e Coordenacgdo dos Estdgios — o conjunto de competéncias atribuidas a INSIGNARE,
desenvolvidas e operacionalizadas pelas Dire¢des Técnico-Pedagdgicas em articulagdo com o

Gabinete de Cooperacdo Internacional.
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b) Tutor de estagio — colaborador nomeado pela entidade de acolhimento para assegurar o

acompanhamento e a avaliacdo do estagiario, bem como aprovar as horas de estagio efetuadas.

¢) Coordenador da FCT da EHF ou EPO — elemento da Diregao Técnico-Pedagdgica da Escola
responsavel pela execucdo do programa, que acompanha o estagio quer do lado da entidade de
acolhimento, quer do estagiario, desde o momento da selecdo e validacdo até a sessdo de

encerramento, assegurando o desenvolvimento do mesmo e intervindo sempre que necessario.

d) Gabinete de Cooperacdo Internacional — representante da INSIGNARE no pais de destino,
nomeado como interlocutor perante a entidade de acolhimento e perante a entidade
intermediaria, sempre que exista alguma situacdo que o justifique, bem como responsavel
nacional pela logistica administrativa de toda a documentagdo e tramitacdo respeitante a

candidatura, implementacdo e reporte perante a Agéncia Nacional.

e) Gabinete Administrativo e Financeiro — departamento da INSIGNARE responsavel pela gestao

financeira do projeto de estdgios internacionais financiados pelo programa Erasmus+.

f) Validagdo — Processo de atribuicdo de candidatos selecionados como aptos e com
determinados perfis, as entidades de acolhimento apontadas pelas entidades intermediarias

para os receber, de acordo com os requisitos indicados pelas préprias.

g) Entidade de Acolhimento: organizag¢des localizadas em cidades europeias, cujo perfil e setor
de atividade tenha sido recomendado como local adequado, pelas entidades intermediarias, ao
estagio apoiados pelo programa Erasmus+ dos alunos das Escolas, e validadas previamente a

partida destes pelo Coordenador de estagio EHF ou EPO;

h) Entidade intermedidria: organiza¢Oes localizadas em cidades europeias, parceiras da
INSIGNARE na implementagao dos estdgios apoiados pelo programa Erasmus+ dos alunos das

Escolas.

i) Plano de Trabalho FCT: documento orientador elaborado por cada escola, no qual constam,
para além da identificacdo dos varios elementos que intervém na FCT, o plano de estudos do
curso  frequentado bem como os objetivos/atividades que devam  ser
adquiridos/desempenhadas pelo aluno. Para além disso, contém ainda as formas de

monitorizacdo e acompanhamento, bem como os deveres dos intervenientes.
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j) Protocolo de FCT: documento, feito em triplicado, entre a escola, a entidade de acolhimento
e o aluno (quando menor representado pelo respetivo encarregado de educag¢do), no qual

constam as regras de operacionalizacao da FCT.

k) Grant Agreement for Erasmus+: documento em inglés, disponibilizado pela Agéncia Nacional,
que regula os direitos e deveres mutuos entre a INSIGNARE, como entidade de envio de
participantes para estdgio no estrangeiro, e os alunos das suas escolas que tenham sido

selecionados para tal, subjacentes ao programa Erasmus+, que os financia.

[) Learning Agreement: documento em inglés, disponibilizado pela Agéncia Nacional, que regula
os resultados de aprendizagem a obter durante o estégio, no quadro do curso/ano de frequéncia
do participante, subjacentes ao programa Erasmus+, entre a INSIGNARE, como entidade de
envio de participantes para estagio no estrangeiro; os alunos das suas Escolas que tenham sido

selecionados para tal; as organiza¢des de acolhimento que os receberao;

m) Europass Mobility: documento em inglés, cujo modelo é disponibilizado pela Agéncia
Nacional, que descreve as competéncias desenvolvidas durante o periodo de estagio. E assinado

pelo participante e pela entidade intermediaria.

n) Erasmus + VET Mobility Quality Commitment: documento em inglés, disponibilizado pela
Agéncia Nacional, que explicita as condi¢des gerais subjacentes a participacdo nos estagios

internacionais financiados pelo programa Erasmus+, determinadas pela Comissdo Europeia.

o) Erasmus+ memorandum of Understanding (MoU): documento em inglés, disponibilizado pela
Agéncia Nacional, que explicita que as organiza¢des intervenientes no estdgio aceitam
mutuamente os seus respetivos critérios e procedimentos para a garantia de qualidade,
avaliacdo, validagdo e reconhecimento de conhecimentos e competéncias a desenvolver e

adquiridos pelos participantes durante o periodo de estagio.

p) Registo didrio de atividades: documento individual de cada aluno, no qual devem ser
registadas as atividades desempenhadas em cada dia que ocorra a FCT. Este documento estd
organizado por semanas de formacao, contendo ainda a assinatura, para valida¢do, do aluno e

do Tutor de estagio

q) Relatédrio Final de FCT: documento individual de cada aluno, no qual deve ser descrito uma
reflexdo critica sobre a FCT, contendo, entre outros, a apresentacdo da entidade de

acolhimento, as atividades desempenhadas e o balanco final da FCT.
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r) Relatdrio Final de Mobilidade: questionario final de autoavaliagcdo das varias dimensdes do
estagio internacional e da intervencao dos diversos atores no mesmo, remetido por email pela
Comissdo Europeia ao participante no término daquele, e que é por este obrigatoriamente

preenchido e submetido online no prazo indicado no email.

Clausula 42
Objetivos

A par com os objetivos gerais do programa, sdo objetivos internos do Programa de Estagios

Internacionais:

1. Dotar 10% dos alunos de ambas as escolas de oportunidades de estagio em qualquer
uma das regides abrangidas pelo financiamento Erasmus +, com parcerias
estratégicas e organizacgdes, cuja relevancia para os setores de atividade dos alunos
seja a maior possivel.

2. Contribuir para a competitividade das empresas da regido, dotando jovens quadros
de uma formag¢do complementar em mercados internacionais, através do
desenvolvimento de competéncias na drea técnica de referéncia do curso, bem
como da experiéncia e vivéncia temporaria no estrangeiro.

3. Promover o desenvolvimento de competéncias dos jovens quadros, através de uma
experiéncia de trabalho, e preparar e facilitar a sua entrada no mercado de trabalho,
melhorando a sua capacidade, motivacdo técnica e empreendedora.

4. Promover a autonomia dos jovens das escolas, com vista a potenciar a integracao
no mercado de trabalho, na universidade ou em qualquer outro modo de insercao
na vida ativa, com capacidades desenvolvidas de enquadramento, lideranca e
autonomia no desempenho.

5. Apoiar uma rede complementar e atualizada de conhecimento e informacgao sobre
mercados internacionais em varios setores de atividade inerentes as areas de ensino
e formagdo ministradas nas escolas.

6. Promover o desenvolvimento de uma Europa do conhecimento, a todos os niveis da
educacdo e formacao.

7. Aumentar o nivel de reconhecimento dos resultados de aprendizagem nas
atividades de mobilidade, através da sua inclusdo na realidade pessoal e profissional

do participante, bem como na da sua Escola.
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8. Melhorar a dimensdo internacional das atividades de educagdo, formagdo e
juventude e o papel das Escolas enquanto estruturas de apoio aos seus alunos e

através do apoio a projetos de mobilidade com paises parceiros.

Clausula 52
Destinatarios

Sdo destinatarios dos estagios internacionais, os alunos e alunas das escolas INSIGNARE que

preencham os seguintes requisitos:

a) Tenham um bom desempenho escolar;

b) Sejam fluentes em inglés, sendo majorada a participagdo com outro idioma adicional;

c¢) Disponham dos meios eletrdnicos que lhes permitam manter contacto de forma permanente,

em Portugal e no estrangeiro, com a coordenac¢do dos coordenadores e tutores de estagio;

d) Tenham disponibilidade para viver no estrangeiro no periodo de tempo de duragao do estdgio
e capacidade para, com total autonomia, garantir o normal cumprimento das obrigacGes

decorrentes do presente Regulamento Interno;

e) Possuam robustez fisica e o perfil psiquico exigidos para o exercicio de funcdes profissionais
inerentes ao periodo de estdgio em organizagdes adequadas ao seu nivel de conhecimentos e

competéncias;

f) Tenham a situagdo escolar financeira regularizada perante a administracdo da Escola;

Clausula 62

Processo de Selegao

O processo de selecdo e admissdo ao programa de estagios, comporta as seguintes etapas:

1. Formalizacdo do pedido de estagio, pelos candidatos, através do preenchimento da

ficha de candidatura disponibilizada na péagina da internet, em www.insignare.pt e

também ao balcdo da secretaria de ambas as escolas, juntamente com os elementos
solicitados na mesma.
2. Entrevista pessoal com os candidatos realizada pela Direcgdo Técnico-Pedagdgica.

3. Avaliacdo da candidatura — realizada pela Dire¢do Técnico-Pedagdgica.


http://www.insignare.pt/
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4. Conjugacdo do perfil dos candidatos selecionados com as qualificagdes pretendidas
pelas empresas e organizagfes inscritas no programa.

5. Publicacdo dos resultados em lista, por curso, dos candidatos selecionados.

6. Validacao

7. Aceitacdo por escrito do convite a integracdo no programa, por parte dos candidatos e
respetivas familias, apds informacdo prestada por escrito sobre condi¢des de realizagédo

do estagio, direitos e deveres.

Do resultado publicado em 5. cabe recurso a Direg¢do da Escola, no prazo de 5 dias Uteis, que

terd aptiddo de deferimento/indeferimento.

A Direcdo pode a qualquer momento indeferir as viagens, por motivos que impecam a

realizacdo do projeto.

Clausula 72
Critérios
Os Critérios de sele¢cdo dos candidatos ao estagio sdo os que se apresentam de seguida,

avaliados numa escala quantitativa de 1 a 4, ponderados nas seguintes percentagens:

1) Avaliagdo do desempenho em ambiente escolar — 35%, efetuada com a coordenagdo da
Diregdo Técnico-Pedagdgica sobre os elementos facultados pelos Orientadores de Turma ou
demais elementos do corpo docente considerados relevantes para a avaliagao, considerando

designadamente:

a. 15% a média das notas das disciplinas e ponderagado sobre médulos em atraso;

b. 20% avaliagdo da area técnica e respetivo desempenho.

2) A autonomia linguistica — 15%.

3) Entrevista pessoal com os candidatos — 50%, onde serdo avaliados a postura civica; aspetos
disciplinares em ambiente escolar e técnico; perspetiva de contratacdo apds o estagio; o
historial de participacdo em edi¢des anteriores — realizada pela Dire¢do Técnico-Pedagdgica,

podendo cooptar outros elementos considerados relevantes para a avaliagdo dos candidatos.
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Clausula 8¢
Estrutura e duragdo dos Estagios

1. As edi¢Ges dos estagios internacionais sdo constituidas pelas seguintes fases sequenciais,

todas de frequéncia obrigatéria:

a) 12 fase — Inicia-se com a reunido conjunta com as familias sobre praticas internacionais, com
a duracdo de 1h, cerca de cinco dias Uteis apds a comunicac¢do dos resultados de admissdo a

integracdo pelos estagiarios.

b) 22 fase — Formagao linguistica, através de uma plataforma com cdédigos disponibilizados pela

Agéncia Nacional Erasmus +, com durag¢do de 40h.

c) 32 fase — Entrevista com as entidades de acolhimento, realizada de forma remota, para

adequacdo as entidades de estagio.

d) 42 fase — Periodo de formagdo em contexto real de trabalho no estrangeiro, cuja realizacdo e

duracdo sera definida previamente, mas que nao excede os 3 meses.

e) 52 fase — Relatério Final de Estagio e o regresso dos estagidrios a Portugal, que inclui ainda

uma avaliacdo sobre a edi¢do e entrega de documentacgao de trabalho realizado.

f) 62 fase - Relatdrio Final de Mobilidade, a preencher pelo participante apds o seu regresso e

por este submetido dentro do prazo determinado.

A INSIGNARE ndo assume quaisquer responsabilidades por atrasos, dificuldades ou
impossibilidade de realizacdo do estagio, por motivos que ndo lhe sejam imputaveis, tais como
por exemplo os relativos a situagdes sanitarias; a emissdo de vistos ou outras formalidades de
entrada ou permanéncia no pais de realizagdo do estagio ou ocorréncia de situa¢des de conflito;
ou perturbacdo da ordem publica no pais em questdo, impeditivas da realizacdo do estagio,
reservando-se o direito de proceder a alteragdo de destino e/ou anulagdo do estagio, caso se

verifique a impossibilidade definitiva da sua realiza¢cdo por estes ou outros motivos.
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Clausula 92
Programa do Estagio

1. O plano global do estagio é definido pela INSIGNARE, tendo em consideracdo os programas
de estdgio previamente propostos pela Direcdao Técnico-Pedagdgica e aceite pelas entidades de

acolhimento, refletindo os objetivos da formac¢do necessaria em contexto de trabalho.

2. Entre a INSIGNARE e o estagiario é celebrado um Protocolo nos termos do qual este se obriga
a cumprir o programa global de estagio definido no estrangeiro, cuja minuta integra, como

Anexo, o presente Regulamento.

3. Entre a INSIGNARE, a entidade de acolhimento e o estagidrio é celebrado um Contrato que
define as condicGes e responsabilidades entre todos, cuja minuta integra como Anexo, o

presente Regulamento.

4. Entre a INSIGNARE e o estagiario sdo firmados os seguintes acordos:

4.1 Bipartidos, denominados Grant Agreement for Erasmus+,

4.2 Quadripartidos, assinados também pelas entidades intermedidria e de acolhimento;
Learning Agreement, e Erasmus + VET Mobility Quality Commitment, que definem as condi¢Ges
de execucdo e financiamento do programa por parte das instancias europeias e a ser cumpridas

por cada uma das restantes partes.

5. Entre a INSIGNARE, as entidades intermediarias e a de acolhimento é também assinado o
Memorandum of Understanding (MoU), que define os procedimentos necessarios para o
reconhecimento de conhecimentos e competéncias a desenvolver e adquiridos pelos

participantes durante o periodo de estagio.

6. Ao estagiario sera fornecido o documento Europass Mobility, que permite certificar todo o
tempo de estdgio internacional, reconhecido de forma igual em todos os paises onde o

programa Erasmus + é aplicado.

Clausula 102

Calendarizagao, horarios e local de realizagdo do Estagio

1. A calendarizagao e local de realizacdo do estagio sdo definidos pela INSIGNARE, atentos os

objetivos e os programas de estagio e as disponibilidades das entidades de acolhimento.

10
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2. Durante o periodo de realizagao do estagio e sempre que o bom desenvolvimento do mesmo
esteja em causa, a INSIGNARE reserva-se o direito de poder mudar o estagiario de entidade de

acolhimento.

3. O estagidrio, uma vez inserido na entidade de acolhimento, deve submeter mensalmente a
sua folha de presencas, disponibilizada no Teams (plataforma Microsoft), e com validagao pelo

coordenador de estagio local.

Clausula 11°

Custos do Estagio

1. No ambito do presente regulamento de estagios profissionais, e ao abrigo do Programa

Erasmus+, a INSIGNARE suporta os seguintes encargos, por estagio:

(i) Bolsa de subsisténcia, determinada em func¢do do valor disponibilizado pelo Programa
Erasmus+, que ja inclui os custos com a alimentacdo, alojamento, transportes locais e seguro de
Acidentes Pessoais e de Responsabilidade Civil. Parte desta bolsa podera ser atribuida em

espécie, dependendo do local de estagio e do parceiro local;

(ii) Bolsa para a aquisicdo de viagem de ida e volta entre Portugal e o pais de destino, por
via aérea e/ou outro transporte, em classe econdmica, bem como os transferes necessarios para
o local de alojamento. Parte desta bolsa podera ser atribuida em espécie, dependendo do local

de estégio e do parceiro local;

2. 0 pagamento da bolsa aos estagiarios processa-se da seguinte forma:

a) Pagamento de uma primeira tranche correspondente ao custo da viagem;

b) Pagamento da segunda tranche, até uma semana antes da viagem para inicio do estagio, de

valor correspondente a um més de permanéncia no estrangeiro.

¢) Pagamento da terceira e quarta tranche (quando aplicavel), até final do més anterior ao més

para o qual se destina a bolsa;

Clausula 122

Propriedade dos estudos e trabalhos

O programa global de estdgio podera compreender a realizagdo de trabalhos de investigacao,

temadticos ou geograficos e de cariz econémico.
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2. Os estagidrios autorizam a INSIGNARE a utilizar a sua imagem, nome, posi¢ao profissional e
depoimento, registados em fotografias e/ou videos e/ou outros documentos, em campanhas
promocionais destinadas a divulga¢do do Programa Erasmus +, bem como em publica¢do de

artigos e trabalhos desenvolvidos no ambito do seu estagio.

3. A autorizagdo mencionada no ponto anterior confere a INSIGNARE, incluindo a licenga a
terceiros de forma direta ou indireta, o direito de usar, a titulo gratuito, o material promocional
que venha a ser produzido, bem como a sua divulgacdo em todo o territério nacional e no

estrangeiro, designadamente, através dos seguintes meios:

1) cartazes; (Il) folhetos; (lll) apresentagdes; (IV) homepage; (V) anlncios em revistas e jornais
e/ou internet, incluindo banners; (VI) painéis; (VII) videos; (VIIl) televisdo (IX), cinema; (X)

programas de radio.

Clausula 132

Gestao e Coordenacgao do Estagio

A gestdo e a coordenacdo dos estagios competem a Escola, que se articulara, caso seja

necessario, com outras entidades.

A gestdo e a coordenacdo dos estagios é assegurada nas Escolas por:

a) Direcgao Técnico-Pedagogica, a quem compete a gestdo do estdgio; alinhar os objectivos dos
programas de estagio com a necessaria formagdao em contexto de trabalho; acompanhar a

execucdo do estagio, avaliar o desempenho do estagiario, analisar o relatério final de estagio.

b) Tutor de estdgio local, nomeado pela entidade de acolhimento.

Durante as varias fases deste programa de estagio, deverd haver a articulacdo com o Gabinete
de Cooperacdo Internacional, que acompanha o estagiario na preparacdo dos trabalhos/fases
que lhe sejam solicitados, da documentagdo necessaria para a formalizacdo da viagem, da
documentac¢do necessaria perante a entidade de acolhimento, em sintonia com os objetivos e

necessidades definidos para os mesmos.
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Clausula 14°

Regime de Faltas

1. Considera-se falta a auséncia do estagiario durante o periodo normal de estagio a que esta

obrigado.

2. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

3. Os factos determinantes da falta, quando previsiveis, devem ser obrigatoriamente
comunicados por escrito ao Tutor de estagio no estrangeiro e na Escola, logo que o estagiario

tenha conhecimento dos mesmos.

4. Quando os factos determinantes da falta ndo sejam previsiveis, devem ser comunicados, pelo

estagiario, por escrito, no prazo de 24 horas, a contar do termo da sua verificacdo.

5. Cabe a Escola decidir, casuisticamente, se considera ou ndo atendiveis os motivos invocados

para efeitos de justificacdo de faltas, bem como exigir ao estagiario, prova dos factos invocados.

6. Para o cumprimento do disposto no nimero anterior sera tido em conta o procedimento

obrigatdrio constante da Clausula 92, do presente Regulamento Interno.

7. O ndo cumprimento das obriga¢cdes impostas nos nimeros anteriores, tornam as faltas

injustificadas, sancionaveis nos termos do presente Regulamento.

Clausula 152

Direito de Informacao e Consentimento de Tratamento de Dados Pessoais

1. Mediante o consentimento expresso dos candidatos, a INSIGNARE procede a recolha dos

dados pessoais, exclusivamente para efeitos de operacionalizacdo do programa.

2. O tratamento dos dados referidos no nimero anterior tem por base a legislacdo aplicdvel e
os contratos celebrados podem implicar a transmissdao dos dados a terceiros envolvidos no
processo (como é o caso da Agéncia Nacional Erasmus + e demais congéneres europeias) e a
respetiva manutencdo pelo prazo legal estabelecido pelas entidades cofinanciadoras desta

medida publica.

3. Pode ser solicitado o consentimento dos candidatos para o tratamento de dados pessoais
para outros efeitos que ndao o previsto em legislacdo ou outra regulamentacao do programa de

estagios internacionais.
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4. Aos candidatos é assegurado o direito de acesso, retificacdo ou apagamento dos seus dados,
bem como o direito a limitagdo e portabilidade dos mesmos, com as limitagdes previstas na
legislacdo aplicavel, mediante pedido por escrito e de acordo com a politica de privacidade da

INSIGNARE, gozando ainda do direito a apresentar reclamacao junto da autoridade de controlo.

Clausula 162

Obrigacdes do Estagiario

O candidato a estagidrio fica obrigado a apresentar apds o processo de recrutamento e selecdo:

a) Copia do cartdo de cidaddo devidamente atualizado e com validade até seis meses apds o

final do periodo de realizacdo do estagio;

b) Auséncia de divida a administracdo financeira da escola;

c) Passaporte e eventual visto, em caso de pais que o requeira;

d) Apdlice de Seguro que deve conter cobertura de responsabilidade civil e acidentes pessoais

no estrangeiro.

O candidato a estagidrio que aceite o convite para integrar a edi¢cdo do programa fica obrigado

a entrega de:

a) Protocolo de Estagio anexo a este Regulamento Interno, devidamente assinado e

rubricado;

b) Contrato bipartido com a Agéncia Nacional Erasmus +, devidamente assinado e

rubricado;

c) Declaragdo sob compromisso de honra em como possui robustez fisica e o perfil

psiquico exigidos para o exercicio do estagio internacional;

d) Declaragdo sob compromisso de honra em como se responsabiliza integralmente por
todas as despesas que ndo se encontrem expressamente referidas no presente Regulamento de
Estagio, como sendo suportadas e/ou elegiveis pelo Programa Erasmus +, bem como por aquelas
que excedam os valores cobertos pelos seguros de acidentes de trabalho e/ou pessoais,

referidos no ponto 1. da Clausula 113;

e) Fotografia a cores atualizada em formato digital;
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f) IBAN de uma conta bancaria titulada por si, para a qual serdo transferidas as bolsas

previstas no n.2 1 da Clausula 119;

g) Cépia do Cartdo Europeu de Seguro de Doenca;

h) Cépia da Autoriza¢do de Saida de Portugal, assinada pelo(s) detentor(es) do poder
paternal, legalmente reconhecida, quando o participante for menor de idade a data da partida

para o estagio;

i) Copia do cartdo identificativo do seu grupo sanguineo, que o devera acompanhar,

exceto se a tal o participante se opuser.

O estagiario fica ainda obrigado a:

a) Aceitar eventual mudancga de entidade de acolhimento e/ou pais/cidade de destino,

que a INSIGNARE entenda fazer para garantir o desenvolvimento adequado do estagio;

b) Comunicar de imediato ao Tutor de estagio que lhe foi designado, qualquer
dificuldade inerente ao préprio estagio ou relacionada com as condigdes existentes no local de
estagio, bem como qualquer situacdo andmala com que se venha a confrontar durante o

mesmo;

c) Disponibilizar ao respetivo Tutor de estagio contactos telefdnicos atualizados, que

possam ser utilizados sempre que necessario, ou em caso de urgéncia;

d) Cumprir o estagio na integra, incluindo a comparéncia em todas as acdes
complementares no ambito do estagio para que for convocado, sob pena de perda de todos os

beneficios pré-estabelecidos e de incorrer nas penalizacdes previstas no presente regulamento;

e) Frequentar o estagio com assiduidade e pontualidade;

f) Responder por e-mail, e dentro dos prazos, as solicitagdes que Ihe sejam dirigidas por
parte de qualquer elemento da Escola; sendo disponibilizado para o efeito, e desde o inicio do
curso, um endereco de e-mail que permite manter este contacto de forma permanente, em

Portugal e no estrangeiro através da Plataforma Teams;
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g) Executar, nos prazos estabelecidos, as tarefas e trabalhos de que seja incumbido pelo
coordenador de estdgio da Escola, ou outros colaboradores adstritos ao programa de estdgios

e/ou pela entidade de acolhimento do estagio;

h) Comunicar ao coordenador de estagio da Escola, qualquer interrupgao da atividade
da entidade de acolhimento e, nesse periodo, executar as tarefas que lhe sejam atribuidas pela

Escola;

i) Ter um comportamento cordato e respeitador, designadamente, para com o
coordenador de estagio, e para com todos os colaboradores da INSIGNARE, em Portugal e no

estrangeiro, bem como para com a entidade de acolhimento de estagio;

j) Nao fazer uso, fora do ambito do respetivo estagio, das informagbes consideradas de

sigilo profissional ou com dados reservados;

k) Cumprir diligentemente as tarefas que lhe forem confiadas, no ambito do programa

global de estagio;

I) Assumir a capacidade e disponibilidade financeira para suportar todas as despesas que

sdo da sua exclusiva responsabilidade;

m) Zelar pela conservagao e boa utilizacdo de quaisquer bens ou equipamentos que lhe
sejam confiados, quer pela Escola, quer pela entidade de acolhimento, desde o primeiro ao

ultimo dia;

n) Prestar a Escola, sempre que lhe for solicitado, informacdes sobre a sua participa¢ao

no estéagio, o seu desenvolvimento pessoal e profissional;

o) Cumprir integralmente o acordo de estagio assinado no momento de aceitagao;

p) Cumprir as obrigacdes decorrentes do presente Regulamento, as normas do Erasmus

+ e Regulamento Interno da Escola, bem como disposi¢des legais aplicaveis.

Clausula 172

Avaliacao de Desempenho

1. O desempenho do estagiario é avaliado pela gestdo e coordenagdo do estagio, bem como

pelo Tutor de estagio local, ou em quem ele delegar.
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2. Para além do cumprimento de todas as questdes referidas na clausula anterior, a avaliagdo

dos estagiarios incide sobre:

b) Assiduidade e pontualidade no cumprimento dos prazos pré-estabelecidos;

a) Profissionalismo no desempenho das tarefas e na atitude perante o estagio;

¢) Iniciativa, capacidade de integracdo na equipa de trabalho e autonomia na resolucdo de

problemas e situacdes inesperadas.

Mediante solicitacdo do coordenador de estagio, o estagidrio e a entidade de acolhimento
deverdo efetuar, obrigatoriamente, dentro do prazo estipulado para o efeito, as folhas de

registo didrio de atividades.

E obrigatdria a apresentag¢do do Relatdrio de Estagio impreterivelmente até a semana seguinte

ao regresso a Portugal.

O estagio da-se por concluido com a entrega do Relatério Final de Mobilidade, que devera
ocorrer dentro do prazo determinado pela Comissao Europeia, ou nunca depois de 30 dias apds
o término do estdgio, bem como da verificagdo e valida¢do de toda a documentagdo, nacional e

comunitaria, subjacente ao estagio.

A classificacao final do estagio é decidida pela gestdo e coordenagdo do estagio da Escola, com
os diferentes elementos de avaliagdo classificados em 4 niveis, 1 a 4, sendo a nota final

convertida numa escala de 0 a 20.

Clausula 182

Incumprimento

O estagio da-se por terminado por incumprimento quando houver rescisdo do estagio pelo

estagiario ou pela entidade de acolhimento e a exclusdo do estagiario do programa.

1. O estagiario pode rescindir o Protocolo de Estagio em qualquer uma das fases do mesmo,

comunicando a Escola a decisdo e respetiva fundamentacgao por escrito, com uma antecedéncia
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minima de dez dias relativamente ao dia em que pretenda efetivar a rescisdo, exceto em

circunstancias de forca maior.

2. Em caso de rescisdo e /ou exclusdo, o estagiario fica obrigado, em qualquer uma das fases, a
entregar a INSIGNARE os valores integrais que tenha recebido a titulo de bolsa, sendo também
obrigatdério o reembolso dos valores que tenham sido despendidos pela INSIGNARE com os

custos de viagem para/do local de estagio, por via aérea e/ou outro transporte.

3. Caso a INSIGNARE considere ser atendivel o motivo invocado pelo estagiario para a rescisao,
podem ndo se aplicar, ou ser atenuadas, as entregas e reembolsos previstos nos numeros

anteriores.

Clausula 19¢

PenalizagOes por incumprimento por parte do Estagidrio

1. As situagdes de incumprimento das varias disposicoes expressas nas clausulas do presente
Regulamento podem determinar, tendo em considera¢ao a sua gravidade, cumulativamente ou

nao:

a) A suspensdo total ou parcial, de forma temporaria ou definitiva, da bolsa;

b) A exclusdo do programa com restituicdo de valores despendidos.

Clausula 202

Acessos

O acesso a plataforma privada Teams é atribuido a partir do primeiro dia de Escola e serd criado

formalmente um grupo dedicado e especifico para os estagios internacionais a realizar.

O acesso a documentacdo e informacdo respeitante aos estagios podera sempre ser consultada

por essa via, devendo ser regulamente consultada para efeitos de atualizagdes.

Devem ser respeitadas as mesmas normas e regras de conduta no uso desta Plataforma, que

sdo pratica corrente nas Escolas.

Este serd o canal oficial e privilegiado de contacto, ndo obstante do reforgo que possa ser feito

por outros meios, bem como contactos diretos telefénicos com o coordenador de estagio.
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Clausula 21°

Questoes Omissas

Todas as questdes ndo previstas no presente regulamento interno, no regulamento dos estagios
internacionais e nas normas da Unido Europeia e demais regulamentacao aplicavel, serdo objeto

de decisdo por parte da INSIGNARE.
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