Regulamento do IPMA, I.P. relativo a

Estagios Curriculares, Extracurriculares e Profissionais

CAPITULO |
Disposicoes gerais
Artigo 1.2 - Objeto

O presente regulamento estabelece as regras aplicaveis aos estagios a realizar no IPMA, |.P. sem
prejuizo de especificagdes contidas no Despacho n2 23/2024 do Conselho Diretivo do IPMA, I.P.

Artigo 2.2 - Modalidades de estagios

1. Os estdgios a realizar no IPMA podem assumir as seguintes modalidades:

a) Estagios curriculares, que resultam de acordo celebrado entre o IPMA, I.P. e a instituigdo
de ensino de origem do estagiario e, constituindo parte integrante do plano de curso
do estagiario, visam complementar os conhecimentos adquiridos na instituicdo de
ensino, nos termos previstos nos artigos 11.2 e seguintes;

b) Estagios extracurriculares, que resultam de acordo celebrado entre o IPMA, I.P. e a
instituicdo de ensino de origem do estagiario e visam aprofundar conhecimentos tedrico-
praticos nas dreas de trabalho do IPMA, I.P. nos termos previstos nos artigos 19.2 e
seguintes.

c) Estagios profissionais, que visam apoiar a inser¢do de jovens no mercado de trabalho,
através do desenvolvimento de uma experiéncia pratica em contexto de trabalho.

Artigo 3.2 - Apreciagao e autorizagao

1. Os pedidos de estagio sdo apreciados nos termos do art. 14.2 do presente Regulamento.
2. A autorizacdo para a realizacdo do estagio compete ao Conselho Diretivo do IPMA.

Artigo 4.2 - Formalizagdo dos estagios

Os estagios curriculares e extracurriculares sdo formalizados através da celebracdo de um acordo de
estagio entre o IPMA, I.P. e a instituicdo de ensino, no qual consta, designadamente:
— ldentificacdo das partes;
— As datas de inicio e termo;
— A(s) unidade(s) organica(s) onde o estagio deve ser realizado;
— Aldentificacdo do supervisor ou orientador do IPMA, I.P. responsavel pelo estagio;
— Aldentificacdo do supervisor ou orientador da instituicao de ensino de origem;
— As principais regras de funcionamento do estdgio, nos termos do previsto no presente
regulamento, designadamente, plano de estdgio, direitos e deveres do aluno estagidrio,
deveres da instituicdo de ensino e direitos e deveres do IPMA e o hordrio didrio previsivel.

Artigo 5.2 - Supervisor e orientador do estagio

1. Compete ao Conselho Diretivo designar o supervisor/orientador dos estéagiarios acolhidos no
IPMA, I.P.



2. Ao supervisor/orientador designado para cada estagio cabe:

acompanhar o estagiario durante todo o periodo de estagio.

zelar pela plena integracdo do estagidrio na(s) unidade(s) organica(s) onde decorre o
estagio, bem como para que lhe sejam disponibilizadas as condi¢des necessdrias a boa e
integral prossecucdo do seu plano de estagio.

rever, se necessario, em cooperacao com o supervisor ou orientador da instituicdo de
ensino de origem e o estagiario, o plano de estdgio, adaptando-o as especificidades do
IPMA, I.P. e as particularidades de cada caso em concreto, devendo uma cdpia do mesmo
ser enviada a unidade organica responsavel pelos recursos humanos para o devido
arquivo.

Entregar ao estagiario, no prazo maximo de 30 dias apds o termo do estagio, um relatério
com a sua apreciacao sobre o modo como decorreu o estagio, remetendo uma cépia do
mesmo a unidade organica responsavel pela coordenagdo dos estagios do IPMA, I.P
(NPACD). Caso o estagiario tenha, durante o estagio, mantido contacto com mais do que
uma unidade organica, o supervisor/orientador do IPMA deve assegurar que no respetivo
relatério é feita mencdo a prestacdo do estagidrio em cada uma dessas unidades
organicas, recolhendo para tal parecer dos respetivos dirigentes.

Artigo 6.2 - Plano de estagio

O plano de estdgio deve conter, designadamente:

Nome do estagidrio e contatos

Instituicdo de origem

Identificacdo escolar do aluno incluindo n2 de apdlice de seguro escolar

Tipo de estagio e grau académico a atingir

Titulo do estagio

Nome e contactos do supervisor/orientador do IPMA, I.P.

Nome e contactos do supervisor/orientador da instituicdo de ensino de origem
Nivel de qualificagdo do estagidrio

Unidade(s) organica(s) onde o estagio sera desenvolvido

Engquadramento na missdao do IPMA, I.P. e projetos em curso a que estara associado
Sumirio do Plano de Trabalhos e objetivos a atingir

Carga horéria

Datas de inicio e termo do estagio

Critérios de avaliagdo de estagio, se aplicavel.

Artigo 7.2 - CondigOes e encargos

1. A realizacdo de estagios ndo determina a existéncia de qualquer vinculo juridico entre o
estagiario e o IPMA, LLP. que extravase o previsto no presente regulamento, ndo se
estabelecendo com o seu inicio e subsisténcia qualquer relagdo de natureza laboral ou de
prestacdo de servicos, nem determinando a ocupac¢do de postos de trabalho ou qualquer
garantia de emprego subsequente.

2. A realizagdo de estagios ndo pressupde o pagamento por parte do IPMA, I.P. de qualquer
remuneragao ou quantias relacionadas com o trabalho desenvolvido no ambito do estagio.

3. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, nos estagios curriculares e extracurriculares, o
IPMA, I.P. suporta os seguintes encargos:

Tempo de dedicagdo do investigador designado com supervisor/orientador;
Espaco fisico e outras infraestruturas alocadas ao estdgio e estagidrio.



Artigo 8.2 - Direitos e deveres dos estagiarios

1. OIPMA rege-se pelo principio de igualdade de oportunidades e ndo discriminagdo, assegurando
tratamento igual e independente de género, origem cultural, étnica e religiosa ou deficiéncia
dos candidatos.

2. Durante o periodo de estdgio, o estagiario pode circular nas instalacées do IPMA, |.P., devendo
dispor de um cartdo de identificacdo a emitir pela unidade organica responsavel.

3. O estagidrio pode ainda utilizar os servicos do refeitério disponiveis nas instalagdes do IPMA, I.P.

4. Ao estagiario deve ser facultado, durante todo o periodo de estagio, um posto de trabalho e
material adequados ao desempenho das fun¢des que estiverem programadas.

5. O estagidrio deve conformar-se com as orienta¢des do respetivo orientador, bem como com
as regras de funcionamento interno do IPMA, |.P., as quais deve procurar conhecer e cumprir
integralmente, durante todo o tempo do respetivo estégio.

6. O estagidrio, durante e apds o estagio, obriga-se a manter total sigilo em relagdo a todos os
factos einformacgGes ndo publicas de que teve conhecimento durante o estagio ou em resultado
do mesmo.

7. O estagidrio ndo pode fornecer a terceiros qualquer informagdo ou documento ndo publicos
respeitantes ao trabalho do IPMA, I.P.

8. Findo o estagio, o estagidrio tem direito a certificagcdo emitida pelo IPMA, I.P. com a duracdo do
estagio e a mencgdo da unidade(s) organica(s) onde o estégio foi realizado.

Artigo 9.2 - Seguros

A instituicdo de ensino de origem é responsavel por fazer um seguro de acidentes pessoal e
responsabilidade civil que cubra eventuais danos sofridos ou causados pelo estagidrio, em resultado de
deslocacgdes e da sua atividade no IPMA, I.P.

Artigo 10.2 - Cessacdo antecipada do estagio

1. OIPMA, |.P. pode fazer cessar o estagio a qualquer momento, nos termos estabelecidos no
acordo de estdgio, devendo notificar desta decisdo, por escrito, o estagiario com uma
antecedéncia de 5 dias Uteis.

2. O IPMA, I.P. deve ainda notificar a instituicdo de ensino, nos termos previstos no numero
anterior.

3. Da cessacdo antecipada do estagio ndo resulta para o estagiario, nem para a instituicdo de
ensino nos casos de estdagios curriculares, o direito a qualquer indemnizacao.

4. S3o, designadamente, causas de cessacdo antecipada do estagio pelo IPMA, I.P.

a) Desinteresse ou dificuldade de integracdo do estagiario nos objetivos das unidades
organicas;

b) Reveladaincapacidade do estagiario na execucdo das func¢des fixadas no plano de estagio;

c) Incapacidade do estagidrio para entender ou aplicar normas ou instrugcdes que lhe
sejam transmitidas;

d) Incorre¢do ou demora injustificada na execucdo de tarefas;

e) Mau relacionamento com o supervisor ou orientador, dirigentes, funcionarios, ou publico
em geral;

f) Incompreensdo quanto as condicOes e limites inerentes ao estagio profissional;

g) N3do cumprimento ou cumprimento defeituoso de qualquer disposicao fixada no plano
de estdgio.

5. O estagidrio pode fazer cessar antecipadamente o estagio desde que tal seja comunicado ao
IPMA, por escrito, com uma antecedéncia minima de 10 dias Uteis da data em que pretende
gue produza efeitos a cessacao.

6. No caso dos estdgios curriculares, a instituicdo de ensino pode igualmente fazer cessar



antecipadamente o estagio em curso, nos termos estabelecidos no acordo de estagio, desde que
tal seja comunicado, ao IPMA, I.P., por escrito, com a antecedéncia minima prevista no nimero
anterior.

CAPITULOII
Estagios Curriculares

Artigo 11.2 Objetivos e enquadramento

Os estagios curriculares a realizar no IPMA, I.P. ttm como objetivo complementar os conhecimentos
adquiridos na instituicdo de ensino, na respetiva area de formacgdo, em contexto de trabalho e
aprofundar conhecimentos tedricos e praticos em diferentes areas de trabalho do IPMA, I.P.

Artigo 12.2 Destinatdrios

Os estagios curriculares destinam-se a estudantes que dominem fluentemente a lingua Portuguesa
e se encontrem matriculados em cursos do ensino secundario ou Instituicdes de Ensino Superior (IES),
em Portugal ou no estrangeiro, desde que os seus planos curriculares prevejam a existéncia de um
estagio curricular ou dissertacdo como parte integrante da respetiva formacao.

[ERY

Artigo 13.2 - Apresentacdo do pedido de estagio

O pedido de estagio deve ser apresentado, preferencialmente, nos termos estabelecidos e
divulgados no website do IPMA, I.P.

Excepcionalmente, podem ser apreciadas candidaturas espontaneas.

Os interessados devem ainda assinalar na respetiva candidatura de estdgio, no campo
disponivel, se apresentam algum grau de deficiéncia ou se necessitam de algum cuidado
especial ao nivel de condig¢Ges de seguranca e saude no trabalho.

Artigo 14.2 - Apreciagao de candidaturas e autorizagao

A selecdo de candidatos a estdgio baseia-se unicamente em critérios de competéncia, relevancia
e capacidade de acolhimento por parte da instituicdo, sem discrimina¢do de qualquer outra
natureza.

Recebida a candidatura nos termos definidos e divulgados no website do IPMA, |.P., a mesma é
apreciada por um juri que inclui obrigatoriamente o supervisor/orientador designado para o
estagio, o respetivo chefe de Divisdo, e o Diretor de Departamento, ou elemento por este
designado.

No caso de o Chefe de Divisdo ser o supervisor/orientador, devera o Diretor de Departamento
indicar outro elemento para integrar o juri.

A deliberacdo de juri deve conter:

a) Aaprecia¢do global sobre os requisitos necessarios a autoriza¢do de cada pedido de estagio
em concreto, com mencdo aos termos e condicGes aplicaveis nos termos do presente
regulamento;

b) Uma proposta sobre a(s) unidade(s) organica(s) onde o estagio podera ser realizado, tendo
em conta a(s) area(s) de preferéncia identificada(s) no pedido de estagio e de acordo com
o resultado de uma prévia consulta aos respetivos dirigentes.

Sempre que se revele necessario para a apreciacdo do pedido, podem ser solicitados a institui¢ao
de ensino ou ao interessado esclarecimentos ou a jun¢do de documentos adicionais.
Recebida uma candidatura enquadrada no n22 do art.2 13, a mesma é enviada para apreciacao



a chefia do servico que melhor enquadre o objeto do estagio.

. Apds apreciagdo positiva de uma candidatura enquadrada no n22 do art.2 13 pela chefia de
servico, o processo integra os mesmos procedimentos de aprovacao definidos para os restantes
Casos.

Artigo 15.2 - Estrutura do estagio curricular

O estdgio curricular deve desenvolver-se de acordo com o previsto no diploma que aprovou o
plano de estudos do correspondente curso, adaptado casuisticamente as especificidades do
IPMA, I.P., nos termos constantes no plano de estagio.

Caso o diploma que procedeu a aprovacdo do plano de estudos seja omisso quanto a estrutura
do estagio curricular, o mesmo deve desenvolver-se em duas fases, nos seguintes termos:

— Na primeira fase, de acolhimento e sensibilizagdo do estagiario, é proporcionada formacao
inicial sobre a estrutura, as competéncias e o funcionamento do IPMA e sobre as matérias
especificas integradas na tematica do estagio;

— Na segunda fase, o estagio engloba uma componente formativa em contexto real de
trabalho, traduzindo-se na aplicagdo pratica de conhecimentos preexistentes visando o
enriguecimento da componente técnica e profissional do estagiario.

Artigo 16.2 - Duragao do estagio

O estéagio curricular tem a duragao prevista no diploma que aprovou o plano de estudos do curso
correspondente, e concordado com o responsavel do estagio no IPMA, I.P.

Caso o diploma que aprovou o plano de estudos seja omisso quanto ao regime e horario do
estagio curricular, o mesmo deve realizar-se, sempre que possivel, em regime de tempo integral,
correspondente ao regime horario dos funcionarios do IPMA I.P.

O controlo de assiduidade é feito pelo IPMA, I.P.

Artigo 17.2 - Protocolo de estagio

O IPMA e a instituicdo de ensino de origem podem celebrar um protocolo que enquadre a
possibilidade de realizagao de estagios curriculares regulares.

Os referidos estagios seguem as regras estabelecidas no presente capitulo com as eventuais
adaptagdes decorrentes do estabelecido no protocolo.

. A cada estdgio curricular correspondera uma adenda especifica ao protocolo, integrando o
Plano de Estagio nos termos do artigo 62 do presente regulamento.

Na auséncia de protocolo de cooperacdo insterinstitucional, devera ser celebrado acordo
especifico para cada estagio integrando o Plano de Estdgio, nos termos do artigo 62 do presente
regulamento.

Cada orientador/supervisor ndo podera ter a seu cargo mais do que 3 estagios curriculares em
simultaneo, salvo autorizagdo excecional devidamente fundamentada pelo CD.

Artigo 18.2 - Relatdrios e certificado de frequéncia

No fim do estéagio, o estagiario deve enviar a unidade organica responsavel pela coordenacdo
dos estagios do IPMA, I.P. (NPACD) uma copia em formato digtal do relatério de estagio
entregue na instituicdo de ensino de origem, e um relatério contendo uma reflexdo critica e
informada da atividade realizada no seu ambito.

O estagiario pode requerer ao IPMA, I.P. a emissdo de um certificado de frequéncia de estagio,
condicionada ao cumprimento do disposto no nimero anterior.



CAPITULO Il
Estagios Extracurriculares
Artigo 19.2 Objetivos e enquadramento

1. Os estagios extracurriculares realizados no IPMA, I.P. destinam-se a proporcionar uma
experiéncia dinamica em contexto laboral, com vista ao aprofundamento de conhecimentos
tedricos e praticos nas diferentes areas de trabalho do IPMA, I.P.

2. Os estagios extracurriculares sdao desenvolvidos tendo em conta as habilitagdes académicas e
técnico-profissionais dos estagiarios.

3. Os estagios extracurriculares a realizar no IPMA, I.P. estdo obrigatoriamente enquadrados em
acordo de cooperagdo/protocolo com a instituicdo de ensino de origem do estagiario.

Artigo 22.2 Apresentagao do pedido

Os interessados em realizar um estagio extracurricular no IPMA, I.P. devem submeter o seu pedido
nos mesmos termos do descrito no art.2 13.

Artigo 23.2 - Apreciagdo do pedido e autorizacdo
O processo de apreciacdo e autorizacdo segue os tramites do disposto no art.2 14.
Artigo 24.2 - Duragao e horario

1. O estagio extracurricular tem a duragdo estabelecida no acordo de estagio.

2. O estagio extracurricular deve realizar-se, sempre que possivel, em regime de tempo
integral, correspondente ao regime horario dos funcionarios do IPMA, I.P.

3. O controlo de assiduidade é feito pelo IPMA, I.P. e deve garantir o cumprimento da dura¢do
prevista para o estagio extracurricular.

Artigo 25.2 Relatorio

1. No prazo mdaximo de 30 dias apds o termo do estdgio, o estagidrio deve enviar a unidade
organica responsavel pela coordenagdo dos estagios do IPMA, I.P. (NPACD) um relatério
contendo uma reflexdo critica e informada da atividade realizada no seu ambito.

2. Findo o estagio, o estagidrio pode requerer ao IPMA, I.P. a emissdao de um certificado de
frequéncia de estagio, a qual fica dependente do cumprimento do disposto no numero
anterior.

CAPITULO IV
Estagios Profissionais
Artigo 26.2 - Natureza e enquadramento
1. O IPMA, L.P. recebe estagidrios ao abrigo do Programa de Estagios Profissionais na

Administracdo Publica Central (PEPAC) ao abrigo e nos termos definidos pelo respetivo
regulamento.



Artigo 272 - Destinatarios

. Podem candidatar-se a estes estagios os jovens licenciados/as ou com grau académico superior,
gue nao se encontrem a trabalhar na sua area de formacao e nivel de qualificacdo, que cumpram
os requisitos do programa.

Artigo 282 - Areas cientificas de candidatura

O IPMA podera receber candidaturas de todas as areas cientificas relevantes para o trabalho
desenvolvido no Instituto, sujeito a avaliacdo de adequacao a cada estdgio em concreto.

Artigo 292 - Candidaturas e selegao

As candidaturas ao PEPAC devem ser apresentadas na plataforma constituida para o efeito no
site da BEP - Bolsa de Emprego Publico.

Os candidatos sdo selecionados através de avaliacdo curricular e entrevista perante juri
determinado pelo Conselho Diretivo do IPMA.

Artigo 332 Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao.

Sem prejuizo dos casos em que as normas do presente regulamento se afigurem de aplicacdo
mais favoravel aos estagios em curso, o regulamento é somente aplicavel aos estagios cujas
candidaturas sejam apresentadas apds a sua entrada em vigor.

Lisboa, 14-08-2024



