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GUIA INTERNO DE ESTAGIOS DA C.M.B.

Introdugado

O guiainterno que se segue, visa definir as regras aplicaveis aos estagios que integram os cursos
do ensino politécnico, profissional, secundario ou universitario. Estes sdo promovidos no
ambito de protocolos de cooperacgdo a ser celebrados entre o Municipio de Braga e as mais
variadas Instituicdes de Ensino, mas também diretamente com jovens proponentes na
qualidade de estdgios autopropostos.

Os estagios tém por finalidade proporcionar aos estudantes ou a outros jovens interessados,
uma oportunidade de conhecer a estratégia, a missdo e os valores do Municipio de Braga e de
Ihes oferecer uma experiéncia profissional em contexto de trabalho e de aprendizagem para o
futuro.

Tendo presente que o acolhimento de um estagiario implica um esforco acrescido da
Organizacdo, também é verdade que se pode revelar uma mais-valia por apresentar novas e
diferentes ideias e abordagens que podem ser postas em pratica no contexto profissional do
Municipio.

Por fim, mas ndo menos importante, atendeu-se ainda a particularidade do Municipio deter um
guadro de pessoal qualificado e com uma vasta experiéncia, o que dinamiza o estagio e

promove a partilha do conhecimento intergeracional.
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1 - Ambito

a) As normas internas que se seguem pretendem estabelecer as regras aplicaveis aos estagios
a realizar no Municipio de Braga.

b) Consideram-se excluidos do presente regulamento os que se encontram abrangidos pelo
Programa de Estagios Profissionais na Administracdo Local (PEPAL) — regime juridico
estabelecido pelo Decreto-Lei n.2 166/2014, de 6 de novembro, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n.2 46/2019, de 10 de abril.

2 - Tipos de estagios
Os estdagios a realizar no Municipio de Braga revestem a modalidade de estdgios curriculares e
extracurriculares de curta duragdo.

3 - Objetivos e enquadramento

Os estdgios a realizar no Municipio de Braga tém por objetivo complementar os conhecimentos
adquiridos na Instituicdo de Ensino na respetiva drea de formacdo em contexto de trabalho,
bem como o aprofundar de conhecimentos tedricos e praticos em diferentes areas.

4 - Destinatarios

a) Os estagios destinam-se a estudantes que se encontrem matriculados em cursos do ensino
politécnico, profissional, secundario ou universitdrio, e cujos planos curriculares prevejam a
existéncia de um estdagio curricular como parte integrante da respetiva formacao.

b) Para além destes, também se podem candidatar individuos que tenham completado ou
estejam a completar o seu percurso escolar e que manifestem interesse em ter uma experiéncia
profissional pratica.

5 - Recegao, apreciacdo e autorizacao

a) Os pedidos de estdgio sdo rececionados e apreciados pela Unidade da Juventude, a quem

compete a emissao de parecer e transmissdo de decisdo, nos termos previstos no presente guia.

b) A Unidade da Juventude compete publicar no Portal da Juventude de Braga, eixo

“Encarreira-te”, todas as oportunidades de estagios disponiveis no Municipio de Braga. A

analise das candidaturas apresentadas sera efetuada em estreita articulagdo com os tutores

municipais definidos pelos servicos, bem como a emissao de parecer sobre cada processo de

estdgio.

c) Aautorizacdo para arealizagdo do estagio é da competéncia do Vereador do Municipio com

o Pelouro dos Recursos Humanos.

d) Ascandidaturas tém que se apresentar através do preenchimento de requerimento proéprio
3
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e disponivel no portal, bem como a juncdo de documentos obrigatdrios.

6 - Apresentacao do pedido de estagio
a) O pedido de estagio deve ser submetido obrigatoriamente no portal da Juventude de Braga
do Municipio de Braga, mais concretamente no seguinte link: https://juventude.cm-

braga.pt/futuro/encarreiramos/.

b) A apresentacdo do pedido de estagio pode ser realizada pela respetiva Instituicdo de Ensino
ou pelo candidato/interessado.

c) Para além dos documentos obrigatérios descritos na alinea e) infra, os seguintes
documentos sao de caracter obrigatdrio e devem ser juntos na candidatura, relativamente aos
estagios curriculares:

e nos casos das Instituicbes de Ensino de caracter publico, e nos casos em que a
candidatura seja realizada pelo estagiadrio/interessado, tem que ser entregue uma
declaracdo da respetiva Instituicdo de Ensino que ateste o interesse na formalizacdo do
estdgio curricular em causa;

e nos casos das Instituicdes de Ensino sem fins lucrativos, terd que ser entregue uma
declaracdo de nao divida a Seguranca Social e as Financas e os estatutos pelos quais se
rege;

d) O pedido de estagio pode ser apresentado pelo préprio estagidrio a titulo particular, nos
casos de estagio autoproposto/ extracurricular de curta duragdo.

e) O pedido de estagio deve, sob pena de indeferimento, ser acompanhado dos seguintes
elementos:

e curriculum vitae do interessado, no qual haja mencdo a area de estudos e
especializacdo;

e declaracdo do interessado caso apresente algum grau de deficiéncia ou se necessita de
algum cuidado especial ao nivel de condicdes de seguranca e saude no trabalho;

e descritivo, ainda que sumario, do projeto que o interessado se propde desenvolver no
seguimento do estagio, no caso de candidatos a estagio autoproposto /extracurricular
de curta duracao;

e aidentificacdo do Professor orientador que acompanha todo o periodo de estagio em
representac¢do da respetiva Instituicao de Ensino, nos casos de estagios curriculares;

e um Pitch com dura¢dao maxima de 2 minutos, onde o candidato expde as motivac¢des da
sua candidatura;

e preenchimento de uma declaracdo de compromisso de honra relativamente as
informacgdes prestadas, sendo determinante que que as falsas declaracdes levam a
exclusdao da candidatura, com os devidos efeitos legais;

f) O pedido de estagio previsto na alinea a), é Unico e individual para cada oportunidade de
estagio aberta;

g) O endereco de correio eletrdnico indicado pelo candidato sera o meio a utilizar para contacto
e notificacdo, no ambito das oportunidades de estagio a que se candidata.
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h) Apds notificacdo ao candidato a realizacdo do seu estagio, este tem um prazo de 5 dias uteis
para proceder a sua aceitagdo escrita, sob pena de se avangar e se proceder a notificagcdo de
outro candidato que preencha os requisitos de admissao.

7 - Apreciacao do pedido e autorizagao
a) Recebido o requerimento com pedido de estdgio no portal da Juventude de Braga do
Municipio de Braga, mais concretamente no seguinte: https://juventude.cm-

braga.pt/futuro/encarreiramos/, este é apreciado pela Unidade da Juventude que, apds andlise

curricular e entrevista ao candidato, dirigida pelo dirigente do servico, remete o processo
devidamente instruido a Vereagao do Municipio com o Pelouro dos Recursos Humanos para
autorizagdo do estagio.

b) Os resultados da avaliacdo curricular e da entrevista serdo vertidos num parecer a remeter
juntamente com o processo devidamente instruido.

c) O parecer previsto na alinea b) deve conter:

e a apreciacdo global sobre os requisitos necessdrios a autorizacdo de cada pedido de
estdgio em concreto, com mencdo aos termos e condi¢des aplicaveis nos termos do
presente guia interno;

e aunidade organica onde o estagio deve ser realizado;

e uma proposta para a designagdo do correspondente tutor municipal, ouvido o/os
dirigente/dirigentes da unidade organica onde o estagio deva decorrer;

d) A Unidade da Juventude pode, sempre que necessario, solicitar esclarecimentos ou a juncado
de documentos, a Instituicdo de Ensino ou ao candidato, visando uma melhor apreciacao do
pedido.

e) A coordenacdo e o acompanhamento dos procedimentos inerentes a realizacdo de estagios
no Municipio de Braga, sdo da responsabilidade da Unidade da Juventude, a qual deve
assegurar a articulacdo entre as varias unidades organicas intervenientes e respetivos
dirigentes, garantindo o devido enquadramento.

8 - Estrutura do estagio curricular e extracurricular de curta duragdo

a) O estagio 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
Municipio de Braga, nos termos constantes no plano de estagio.

b) O estagio extracurricular de curta duracdo deve assentar no projeto que o estagiario se
propde desenvolver no seguimento do estagio, e que va de encontro com as orientacoes e
necessidades Municipais.

9 - Duragao do estagio
a) O estdgio curricular tem a duragdo minima de 1 més e maxima de 12 meses.

b) Relativamente aos estagios extracurriculares, estes sdo considerados estagios de curta
5
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duracdo, pelo que tém a duragdo minima de 1 més e maxima de 3 meses.

c) O controlo de assiduidade dos estagidrios é feito pelo tutor municipal de estagio, competindo
a este garantir o cumprimento da duracdo prevista para o estagio, de acordo com o horario
previamente acordado no Protocolo de Cooperacdo a ser assinado pelas partes, e que segue
em anexo ao presente Guia Interno como Anexo I.

10 - Formalizagao dos estagios

Os estdgios sdo formalizados através da celebracdo de um protocolo de cooperacdo entre o
Municipio de Braga e a Instituicdo de Ensino / estagiario, do qual deve constar,
designadamente:

a) Identificacdo das partes (nome, morada completa, numero do telefone e NIF);

b) A identificagdao do tutor municipal do estagio;

c) A unidade organica onde o estagio ira ser realizado;

d) As datas de inicio e de termo do estagio;

e) A identificacao do professor orientador da Instituicdo de Ensino, caso aplicavel;

f) As principais regras de funcionamento do estagio, designadamente, carga horaria direitos e
deveres do estagiario, hordrio didrio previsivel, e direitos e deveres da Instituicdo de Ensino e
direitos e deveres do Municipio de Braga;

g) Plano de estégio;

11 - O tutor municipal de estagio

a) Compete ao dirigente de cada servico, designar o tutor municipal de estagio que realiza o
acompanhamento do estagidrio durante todo o periodo de estéagio.

b) O tutor municipal deve zelar pela plena integracdo do estagiario na unidade organica onde
decorre o estagio, competindo-lhe assegurar todas as condi¢des necessarias a uma plena e
integral prossecucdo do seu plano de estagio.

c) O tutor municipal deve rever, se necessario, o plano de estagio, em colaboracdo com o
professor orientador, adaptando-o as especificidades do Municipio de Braga e as
particularidades de cada caso em concreto, devendo uma cépia do mesmo ser enviada para a
Unidade da Juventude, a qual é arquivada no respetivo processo.

d) Cada tutor municipal ndo pode ter, em simultaneo, mais do que 2 estagiarios sob sua alcada.

12 - Plano de estagio

O plano de estagio deve conter, designadamente:

a) Aidentificacdo do estagiario e do tutor municipal;

b) A Identificacdo do professor orientador e da Instituicdo de Ensino, caso aplicavel;

c) O nivel de qualificacdo do estagiario;

d) A Unidade ou Unidades Organicas onde o estagio vai ser desenvolvido;

e) As tarefas a desenvolver no ambito do respetivo estadgio, minuciosamente enumeradas e
6
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descritas;

e) A carga horaria;

f) As datas de inicio e de fim do estagio;

g) Os critérios de avaliacdo de estagio, se aplicavel;

13 - Condig¢Oes e encargos

a) A realizacdo de estagios ndo determina a constituicdo de relacGes de natureza juridico-
laboral nem de prestacdo de servicos, ndao adquirindo o estagiario a qualidade de trabalhador
em funcgdes publicas.

b) A realizagdo de estagios ndo confere o direito a ocupagdo de postos de trabalho nem
constitui o Municipio de Braga no dever de garantir a ocupac¢do de qualquer posto de trabalho
subsequentemente a conclusdo dos estagios.

c) E vedado atribuir aos estagiarios no ambito da realizacdo de estagios e no decurso do estagio,
atividades correspondentes a trabalhadores previstos no mapa de pessoal, que em face das
circunstancias concretas correspondam a supressdo de caréncias de recursos humanos no
Municipio.

d) A realizacdo de estagios ndo pressupde o pagamento por parte do Municipio de Braga de
qgualquer remuneracdo ou quantias relacionadas com o trabalho desenvolvido no ambito do
estagio.

14 - Direitos e deveres dos estagidrios

a) Durante o periodo de estagio, o estagidrio pode circular nas instalagdes do Municipio de
Braga.

b) O estagidrio pode ainda utilizar os servicos oferecidos aos colaboradores e existentes
instalado nos edificios do Municipio de Braga, de acordo com a sua disponibilidade.

c) Ao estagidrio deve ser facultado, durante todo o periodo de estagio, um posto de trabalho e
material adequados ao desempenho das funcGes que estiverem programadas para o respetivo
estagio.

d) O estagiario deve cumprir as orientacdes do respetivo tutor municipal, bem como com as
regras internas de funcionamento do Municipio de Braga, as quais devem procurar conhecer e
cumprir integralmente, durante todo o tempo do respetivo estagio.

e) O estagiario, durante e apds o estagio, obriga-se a manter total sigilo em relacdo a todos os
factos e informacgGes ndo publicas de que teve conhecimento durante o estagio ou em resultado
da realizacdo do estagio no Municipio de Braga.

f) O estagidrio ndo pode fornecer a terceiros qualquer informac¢do ou documento ndo publicos
respeitantes ao trabalho no Municipio de Braga.

g) O estagidrio terd um cartdo de identificacdo, que devera utilizar sempre que se desloque no
edificio Municipal e que deva apresentar, caso lhe seja solicitado.
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15 - Seguros

a) Durante a realizagado dos estagios, os estagiarios deverao estar abrangidos por um seguro de
acidentes pessoal e/ou de responsabilidade civil que cubra eventuais danos sofridos ou
causados pelo estagidrio, em virtude de deslocacdes e da sua atividade no Municipio de Braga,
cuja responsabilidade é da respetiva Instituicao de Ensino.

b) No entanto, no caso dos estdgios extracurriculares de curta duragdo/ autopropostos, a
obrigatoriedade do seguro passara a ser encargo do Municipio.

16 - Término antecipado do estagio

a) Ao Municipio de Braga reserva-se o poder de fazer terminar o estagio a qualquer momento,
devendo notificar esta decisdo, por escrito, ao estagidrio com uma antecedéncia de 5 dias uteis.
b) Deve ainda notificar a Instituicdo de Ensino, nos termos previstos na alinea anterior.

c) Do término antecipado do estagio ndo resulta para o estagiario, nem para a Instituicdo de
Ensino, o direito a qualquer indemnizacao.

d) Sao causas de término antecipado do estdgio pelo Municipio de Braga, designadamente, o
desinteresse ou dificuldade de integracdo, incapacidade notdria e reiterada da execugdo das
funcdes fixadas no plano de estagio, mau relacionamento com o tutor municipal, dirigentes e
demais trabalhadores do Municipio de Braga, bem como a incompreensao quanto as condicoes
e limites inerentes ao estagio e o incumprimento de todo o guia e de todas as normas internas
de funcionamento.

e) O estagidrio pode fazer terminar antecipadamente o estagio desde que tal seja comunicado,
por escrito, ao Municipio de Braga, com uma antecedéncia minima de 10 dias Uteis em relagdo
a data do respetivo término.

f) Alnstituicdo de Ensino pode igualmente fazer terminar antecipadamente o estagio em curso,
desde que tal seja comunicado, por escrito, ao Municipio de Braga e dirigido ao Vereador com
o Pelouro dos Recursos Humanos, com uma antecedéncia minima prevista na alinea anterior.

17 - Protocolo de estagio

a) O Municipio de Braga e as Instituicdes de ensino podem ainda celebrar um protocolo que
enquadre a realizacdo de estagios curriculares regulares.

b) Os referidos estdgios seguem as regras estabelecidas no presente guia interno, com
eventuais adaptacdes decorrentes do estabelecido no protocolo.

18 - Relatério de estagio

No fim do estdgio, o estagiario deve entregar no Municipio de Braga, um relatério contendo
uma reflexdo critica e informada da atividade realizada no seu ambito, bem como da sua
avaliacdo acerca do apoio prestado no dmbito do mesmo.
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19 - Protec¢ao de dados
a) Os dados pessoais recolhidos s6 podem ser utilizados tendo como Unica finalidade a

realizagao do estagio.
b) O tratamento de dados pessoais do estagidrio estd em estrita concordancia com o

cumprimento da legislagdao em vigor.

20 - Reclamagoes
As reclamacgdes devem ser apresentadas, por escrito, através de exposicdo escrita dirigida

Vereador com o pelouro dos Recursos Humanos.



