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FRTITrLdrg| Recursos Humanos
Camara Municipal Divisdo de Atendimento ¢ Administracio Geral

Edital

N.C 67/DAFRH-DAAG/2024

Regulamento de Estagios do Municipio de Palmela

ALVARO MANUEL BALSEIRO AMARO, na qualidade de Presidente da Camara Municipal de Palmela:

Torna publico, no uso das competéncias que lhe estdo atribuidas pelo artigo 35°., n.° 1, alinea t), do Regime
Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro e para efeitos do
estipulado no artigo 56°., do mesmo diploma legal e nos termos do artigo 139.° do Cédigo do Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n. 4/2015, de 7 de janeiro, que o “Regulamento de Estagios do
Municipio de Palmela”, aprovado em reunido de Camara de 21/12/2022 e sessdo de Assembleia Municipal de
29/04/2024, foi publicado em Diario da Repliblica, 2.2 Série, n.0 99, em 22 de maio de 2024 e que se anexa

a este edital, entra em vigor no dia 23 de maio de 2024.

Para constar se lavrou o presente edital que vai ser afixado nos lugares publicos do costume.

Palmela, 22 de maio de 2024.

Largo do Municipio, 2954-001 PALMELA
geral@cm-palmela.pt NIF: 506 187 543

TeL.: 212 336 600 Fax: 212 336 619
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MUNICIiPIO DE PALMELA

Regulamento n.° 580/2024

Sumario: Aprova o Regulamento de Estagios do Municipio de Palmela.

Alvaro Manuel Balseiro Amaro, Presidente da Camara Municipal de Palmela, torna publico que,
conforme deliberagao tomada em reuniao da Camara Municipal de 21 de dezembro de 2022 e sess3o de
Assembleia Municipal de 29 de abril de 2024 e nos termos e em cumprimento do disposto no artigo 56.°
do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro, conjugado
com o artigo 139.° do Cadigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015 de
7 de janeiro, foi aprovado o Regulamento de Estagios do Municipio de Palmela.

2 de maio de 2024. — Q Presidente da Camara, Alvaro Manuel Balseiro Amaro
Nota Justificativa

E reconhecida a preocupagao por parte dos estabelecimentos de ensino superior e intermédio
em promover uma maior articulagao entre a saida do sistema educativo e o contacto com o mundo do
trabalho, no sentido de proporcionar aprendizagem e aquisigao de experiéncia em contexto profissional,
e assim facilitar a inser¢ao na vida ativa.

O estagio & um processo de vivéncia pratico-pedagdgica cujas vantagens sao a aproximagio de
alunas/os e recém-formadas/os a realidade profissional e organizacional, bem como o desenvolvimento
de competéncias essenciais sobretudo a dois niveis: competéncias técnicas e competéncias compor-
tamentais. Através do estdgio da-se a oportunidade a estagiarias/os de aplicarem os conhecimentos
tedricos e técnicos apreendidos em sede de plano curricular da respetiva formacgao, estabelecendo con-
tacto direto com situagoes reais de trabalho, com o funcionamento dos servigos e respetivas atividades
profissionais relacionadas com a 4rea de formagao especifica.

O Municipio de Palmela consciente daimportancia do intercdmbio, da partilha efetiva do conheci-
mento e da colaboragao na formacao e qualificagéo de futuros profissionais, tem respondido de forma
positiva a crescente procura por parte de jovens e estabelecimentos de ensino, possibilitando a realizagéo
de estagios em areas de trabalho diversificadas.

A colaboragao da autarquia neste processo traduz-se num compromisso de responsabilidade social
para com a comunidade e tem como objetivo fomentar a aproximagao de estudantes estagiarias/os ao
mundo do trabalho, potenciando o desenvolvimento de competéncias e aptidoes, ampliando e aplicando
na pratica os conhecimentos e técnicas adquiridas ao longo da formacgao. Este processo é assumido
como uma experiéncia formativa direcionada para a aplicagao dos conhecimentos tedricos e aquisi¢ao
de competéncias funcionais e comportamentais, constituindo-se estas como fatores determinantes para
o futuro desempenho de uma atividade profissional. Por seu turno, o municipio acede, assim, ao know-how
académico que constitui uma mais-valia no incremento e atualizagao do conhecimento e da informacao.

E neste ambito que o Municipio, atento as necessidades de capacitacdo de alunas/os e recém-for-
madas/os, e na perspetiva da promocao do desenvolvimento e valorizacao socioprofissional através
da aprendizagem em contexto real de trabalho, pretende com este regulamento a normatizagao do
processo de realizagao de estagios nao remunerados nos servigos da Camara Municipal de Paimela,
€ SEM recurso a apoios comunitarios.

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Leis habilitantes

0 presente Regulamento é elaborado ao abrigo do disposto no artigo 241.° da Constituicao da
Republica Portuguesa e nos termos das alineas d) e m) do n.° 2 do artigo 23.°, alinea ¢g) do n.° 1 do
artigo 25.° e alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° do Anexo | a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.
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Artigo 2.°
Objeto

0 presente regulamento estabelece os procedimentos a adotar e as normas aplicaveis na integra¢ao
e acolhimento de alunas/os e recém-formadas/os no Municipio de Palmela, com vista a realizagao de
estagio, nao remunerado, em contexto real de trabalho.

CAPITULO Il

Dos estagios

Artigo 3.°
Tipologia de estagios
1 — Os estagios a realizar no Municipio de Palmela podem assumir as seguintes tipologias:
a) Estagios curriculares;
b) Estagios extracurriculares;
c) Estagios profissionais.

2 — O estagio curricular constitui componente integrante do plano de curso de um/a aluno/a, de
duragao limitada, e visa proporcionar aprendizagem e realizagao de atividades profissionais em contexto

real de trabalho, ao abrigo de um protocolo de cooperagao celebrado entre o municipio e o estabeleci-
mento de ensino/instituicdo académica.

3 — O estdgio extracurricular nao se encontra integrado no plano de curso de um/a aluno/a, consti-
tuindo uma formagao pratica em contexto de trabalho, complementar e externa a formagao académica,
embora se possa desenvolver durante o percurso formativo das/os estudantes. Pretende proporcionar
as/aos destinatarias/os a aquisi¢ao de competéncias profissionais e uma futura melhor integragao no
mercado de trabalho.

4 — 0 estagio profissional visa apoiar a insergao de jovens no mercado de trabalho, traduzindo-se
numa oportunidade de transigdo para a vida ativa, com o objetivo de desenvolver e complementar as
competéncias profissionais, melhorando assim o perfil de empregabilidade, através de experiéncia pratica
em contexto de trabalho. Podem revestir as diferentes modalidades, a saber:

a) Estagios profissionais habilitantes ao exercicio de profissao regulada (acesso a Ordens Profis-
sionais);

b) Estagios profissionais ao abrigo do Programa de Estagios Profissionais na Administragao Local
(PEPAL).
Artigo 4.°
Objetivos e competéncias profissionais

1 — Os estagios visam desenvolver e complementar a formagao académica através do exercicio
qualificante de atividades praticas em contexto real de trabalho. O objetivo geral é proporcionar experiéncia
profissional a/ao estagiaria/o, dotando-a/o de competéncias técnicas e comportamentais consideradas
essenciais para o futuro desempenho de uma atividade profissional.

2 — Em termos gerais, a experiéncia pratica em contexio de trabalho permite:
a) Fomentar a transicao entre o sistema de qualificagdes e o mercado de trabalho;

b) A aquisicao de experiéncia profissional e organizacional em areas de formacgao especificas;
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¢) A aplicagdo pratica de conhecimentos tedricos adquiridos na formacao obtida;
d) Contactar com métodos e técnicas de trabalho em ambiente organizacional;
e) Desenvolver e aperfeicoar competéncias técnicas em contexto profissional;

f) Complementar a formacao, estimulando o desenvolvimento de comportamentos e atitudes que
possibilitam uma melhor integracao profissional da/o estagiaria/o e o aperfeigoamento de competéncias
comportamentais transversais, designadamente a responsabilidade, iniciativa, autoconfianga, disciplina,
comunicacgao e relacionamento interpessoal, espirito de equipa, organizacido e método de trabalho,
criatividade, assuncao de risco e agao em situagoes de ambiguidade.

CAPITULO 1l

Dos Estagios Curriculares

Artigo 5.°
Objeto

Os estagios curriculares, de cariz profissionalizante, ndo sao remunerados e tém como intuito
primordial proporcionar a alunas/os uma primeira experiéncia profissional e organizacional, permitindo-
-lhes mobilizar e desenvolver competéncias técnicas e comportamentais adquiridas no decurso da sua
formagao, através do contacto direto com o funcionamento dos servigos, assim como da participagao
em atividades profissionais relacionadas com a sua area de formagao. Trata-se de uma pratica de cara-
ter pedagogico e representa um modulo de formagao pratica em contexto de trabalho, constituindo-se
o culminar de uma formacgao académica que habilita profissionalmente para o desempenho de atividades
inerentes a uma futura profissao.

Artigo 6.°

Destinatarias/os

Os estagios curriculares destinam-se a alunas/os que frequentam um curso do ensino secundario
ou universitario, cuja realizacao do estagio é de natureza obrigatoria, estando prevista no plano curricular
como parte integrante da respetiva formacgao.

Artigo 7.°

Formalizagao do pedido de estagio curricular

1 — O pedido de colaboragéo para integragao de alunas/os em estagio é da responsabilidade do
estabelecimento de ensino.

2 — Se houver transmissao de dados de alunas/os dos estabelecimentos de ensino para o municipio,
os estabelecimentos de ensino devem garantir que dispoem de consentimento das/os alunas/os ou outro
fundamento de licitude para a transmissao de dados pessoais das/os mesmas/os para o municipio.

3 — 0 pedido de estagio pode ainda ser apresentado pela/o interessada/o, desde que anexe
a declaragao do respetivo estabelecimento de ensino que ateste o interesse na formalizacao do estagio
curricular em causa.

4 — O pedido de realizagao de estagio é remetido para a Divisao de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Palmela, via correio eletronico (drh@cm-palmela.pt), ou para a morada Rua Gago Coutinho
e Sacadura Cabral, n.° 39-A, 1.° andar, 2950-204 Palmela.

5 — A Divisao de Recursos Humanos é a unidade organica responsavel pelo desenvolvimento
dos procedimentos internos e a tramitacao da documentagao de suporte, com vista a formalizagao de
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processos de estégios, a qual deve assequrar a articulagdo com as unidades organicas intervenientes
e respetivos dirigentes, garantindo o devido enquadramento.

6 — Os pedidos de estagio sdo apreciados pela/o dirigente da unidade organica, com afinidade
de competéncias as respetivas areas curriculares, passivel de integrar estagiaria/o, a quem compete
a emissao de parecer, e caso se justifique, em articulacido com a unidade orgéanica responséavel pela
gestao dos equipamentos e sistemas informaticos necessarios a realizagao de atividades em contexto
real de trabalho, que exijam a utilizagao de recursos tecnoldgicos, salvaguardando a seguranga do sis-
tema de informacgao municipal.

7 — A autorizagdo para a realizagio do estagio compete ao Vereador com competéncia na area de
Recursos Humanos, precedida da auscultagao da vereagao com responsabilidades na area funcional
proposta ao acolhimento da realizagao do estagio.

8 — Os estagios curriculares formalizam-se através da celebragao de um protocolo de cooperagao
entre 0 municipio e a instituicao de ensino.

9 — No protocolo de cooperagao devem ser estabelecidas as condigoes legais sobre os tratamentos
de dados pessoais, designadamente, condigdes sobre transmissao de dados pessoais.
Artigo 8.°
Orientagao do Estagio

1 — Cabe a cada servigo indicar um/a orientador/a de estagio, alguém responsavel pelo acolhimento,
coordenagao, planeamento e acompanhamento das atividades a desenvolver pela/o estagiaria/o, ver-
tidas num Plano Individual de Estagio, promovendo assim a correta integragio e adaptagao do mesmo
ao respetivo servigo municipal.

2 — E igualmente desighado/a um/a orientador/a do estabelecimento de ensino que assegure
o acompanhamento da/o estagiaria/o e a execugao do respetivo plano de estagio, em articulagao com
0 municipio.
Artigo 9.°

Condigoes de Realizagao

1 —Tendo em consideragao que os estagios curriculares sao parte integrante do curso, ndo sao remu-
nerados e nem configuram qualquer situagao de natureza contratual em relagao ao Municipio de Palmela.

2 — A instituicao de ensino é responsavel por assegurar a contratualizagao de seguro de aciden-
tes pessoais que cubra eventuais danos sofridos ou causados pela/o estagiaria/o, em resultado de
deslocagoes e da sua atividade na autarquia.

3 — Aduragao do estagio e o horario de comparéncia ¢é definido no plano individual de estagio.

4 — 0 eventual abandono ou desinteresse manifestada/o pela/o estagiaria/o determina a cessagao
do estagio, competindo ao/a orientador/a, apos ter dado conhecimento ao dirigente do respetivo servigo,
informar do facto a Divisdo de Recursos Humanos do Municipio.

Artigo 10.©
Avaliagao

1 — A avaliagao é efetuada em parceria entre o/a orientador/a do servigo e do estabelecimento de
ensino, podendo ser qualitativa ou quantitativa, dando origem a elaboragdo de um relatério nos termos
pré-definidos pelo plano de estagio.
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2 — E necessario entregar na Divisdo de Recursos Humanos um exemplar do trabalho/relaté-
rio de estagio elaborado para o estabelecimento de ensino, ou envio através do endereco eletrénico
(drh@cm-palmela.pt).

Artigo 11.°
Certificado de Estagio

A/0 estagiaria/o deve receber do Municipio de Palmela um Certificado de Estagio apés a conclu-
sdo do mesmo. No certificado devera constar a identificagdo da entidade de acolhimento, a duragdo do
estagio, as atividades realizadas e a avaliagao atribuida.

CAPITULO IV

Dos Estagios Extracurriculares

Artigo 12.°
Objeto

1 — Esta tipologia de estagio n&o integra o plano curricular de formagao académica, constituindo
uma pratica profissional complementar e externa ao plano de estudos. Além de ser uma boa oportuni-
dade para enriquecer o curriculo profissional, uma vez que pode vir a ser uma experiéncia muito positiva
e enriquecedora em sede de futura empregabilidade, pode constituir um passo importante para alargar
horizontes na area de formagao.

2 — 0 estagio extracurricular pretende proporcionar as/aos destinatarias/os uma formacao pratica
em contexto de trabalho considerada relevante para a respetiva formagao, que permita a aquisicao de
competéncias profissionais essenciais para uma futura melhor integragao no mercado de trabalho.

Artigo 13.°
Destinatarias/os

1— Os estagios extracurriculares destinam-se a jovens estudantes que terminaram recentemente
o respetivo curso e apresentam disponibilidade e interesse para frequentar estagio, ndo remunerado,
como primeira experiéncia profissional.

2 — Destinam-se, igualmente, a alunas/os que estando a frequentar um curso, cujo plano de estudo
nao integra modulo de formacgao pratica em contexto de trabalho, pretendem, de forma opcional, realizar
estagio extracurricular durante o respetivo percurso formativo.

Artigo 14.°
Formalizagao do pedido de estagio extracurricular

1 — As/Os interessadas/os em realizar um estagio extracurricular devem submeter o respetivo
pedido, o qual deve conter uma exposicao da respetiva motivagao e identificacao das areas em que
pretende aprofundar conhecimentos, eventual experiéncia profissional e situac¢ao atual, anexando o cur-
riculo e cdpia dos certificados das habilitagbes académicas de que é titular (para recém-formadas/os).

2 — Q pedido de realizagio de estagio é remetido para a Divisao de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Palmela, via correio eletronico {drh@cm-palmela.pt), ou para a morada Rua Gago Coutinho
e Sacadura Cabral, n.° 39-A, 1. andar, 2950-204 Palmela.

3 — A Divisdo de Recursos Humanos é a unidade organica responsavel pelo desenvolvimento
dos procedimentos internos e a tramitagdo da documentagéio de suporte, com vista a formalizagao de
processos de estagios, a qual deve assegurar a articulagao com as unidades organicas intervenientes
e respetivos dirigentes, garantindo o devido enquadramento.
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4 — Os pedidos de estagio sao apreciados pela/o dirigente da unidade organica, com afinidade
de competéncias as respetivas areas curriculares, passivel de integrar estagiaria/o, a quem compete
a emissao de parecer, e caso se justifique, em articulagdo com a unidade organica responsavel pela
gestao dos equipamentos e sistemas informaticos necessarios a realizagao de atividades em contexto
real de trabalho, que exijam a utilizacao de recursos tecnoldgicos, salvaguardando a seguranga do sis-
tema de informagao municipal.

5 — A autorizagao para a realizagao do estagio compete ao Vereador com competéncia na drea de
Recursos Humanos, precedida da auscultacao da vereagao com responsabilidades na area funcional
proposta ao acolhimento da realizagao do estagio.

6 — Os estagios extracurriculares formalizam-se através da celebragao de um contrato de estagio
de formagao pratica em contexto de trabalho entre o Municipio e a/o estudante, em conformidade com
o modelo constante do Anexo | ao presente regulamento que faz parte integrante do mesmo.

Artigo 15.°
Orientagao do Estagio

Cabe a cada servigo indicar um/a orientador/a de estagio, alguém responsavel pelo acolhimento,
coordenacao, planeamento e acompanhamento das atividades a desenvolver pela/o estagiaria/o, ver-
tidas num Plano Individual de Estagio, promovendo assim a correta integragao e adaptagao do mesmo
ao respetivo servigo municipal.

Artigo 16.°
Condigoes de Realizagao

1 — Os estagios extracurriculares nao sdo remunerados e nem configuram qualquer situagao de
natureza contratual em relagao ao Municipio de Palmela, ou qualquer garantia de emprego subsequente.

2 — 0 estagio extracurricular tem uma duragao de trés meses sucessivos, podendo, desde que
previamente autorizado, ser prorrogado, uma so vez, por igual periodo.

3 — Os estagios extracurriculares podem ser realizados em tempo integral ou tempo parcial, num
horario que deve ser acordado, atendendo ao funcionamento do servigo de acolhimento.

4 — Cabe a/ao estagiaria/o assequrar a contratualizagdo de apdlice de acidentes pessoais, que
cubra as atividades realizadas no dmbito do estagio, assim como as deslocagoes entre a residéncia
e a autarquia e vice-versa.

5 — 0 eventual abandono ou desinteresse manifestada/o pela/o estagiaria/o determina a cessagao
do estagio, competindo ao/a orientador/a, apds ter dado conhecimento ao dirigente do respetivo servigo,
informar do facto a Divisao de Recursos Humanos do Municipio.

Artigo 17.°
Avaliagao

A/O estagiaria/o deve elaborar um relatério final de estdgio com uma reflexao critica sobre a ati-

vidade realizada no seu ambito, e entregar exemplar ao Municipio de Palmela.
Artigo 18.°
Certificado de Estagio

A/O estagiaria/o deve receber da Camara Municipal de Palmela um Certificado de Estagio apds
a conclusdo do mesmo. No certificado devera constar a identificagao da entidade de acolhimento,
a duragao do estagio e as atividades realizadas.
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CAPITULO V

Dos Estagios Profissionais

Artigo 19.°
Objeto

Os estagios profissionais visam apoiar a insergao de jovens no mercado de trabalho, através do desen-
volvimento de uma experiéncia pratica em contexto de trabatho, ndo podendo, em todo o caso, consistir
na ocupacao de postos de trabalho, nem conferir direito a prestacao pecuniaria a expensas do Municipio.

SECCAO |
Estagios profissionais habilitantes ao exercicio de profissao regulada

(acesso a Ordens Profissionais)

Artigo 20.°
Norma aplicavel

Cada estatuto especifico de acesso a respetiva inscrigdo em ordem profissional estabelece as regras
a que deve obedecer a realizagdo de estagios profissionais que tenham como objetivo a aquisicao de
uma habilitagao profissional legalmente exigivel para o acesso ao exercicio de determinada profissao.

Artigo 21.°
Destinatarias/os

Interessadas/os habilitadas/os com formagao superior cuja atribuigao do titulo profissional, o seu
uso e o exercicio da profissao, em qualquer setor de atividade, depende da inscrigao na respetiva ordem
profissional, como membro efetivo, pelo que é condigao essencial a realizagao de estagio profissional.

Artigo 22.°
Formalizagao do Pedido de Estagio Profissional

1 — A formalizag¢ao do estagio profissional exige que sejam observados todos os requisitos da
regulamentacao especifica da respetiva Ordem Profissional e que sejam cumpridos os demais proce-
dimentos definidos para o efeito.

2 — As/Os interessadas/os em realizar um estagio profissional de acesso a determinada Ordem
Profissional devem submeter o respetivo pedido, o qual deve conter uma exposigdo da respetiva moti-
vagao e identificagao das areas em que pretende aprofundar conhecimentos, eventual experiéncia pro-
fissional e situagao atual, anexando o curriculo e copia dos certificados das habilitagoes académicas
de que sao titulares.

3 — 0 pedido de realizacao de estagio é remetido para a Divisdo de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Palmela, via correio eletrénico (drh@cm-palmela.pt), ou para a morada Rua Gago Coutinho
e Sacadura Cabral, n.° 39-A, 1.° andar, 2950-204 Palmela.

4 — A Divisao de Recursos Humanos € a unidade organica responsavel pelo desenvolvimento
dos procedimentos internos e a tramitagao da documentacgao de suporte, com vista a formalizagao de
processos de estdgios, a qual deve asseqgurar a articulagdo com as unidades organicas intervenientes
e respetivos dirigentes, garantindo o devido enquadramento.
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5 — Os pedidos de estagio sao apreciados pela/o dirigente da unidade organica, com afinidade
de competéncias as respetivas areas curriculares, passivel de integrar estagiaria/o, a quem compete
a emissio de parecer, e caso se justifique, em articulagao com a unidade organica responsavel pela
gestdo dos equipamentos e sistemas informaticos necessarios a realizagao de atividades em contexto
real de trabalho, que exijam a utilizacdo de recursos tecnoldgicos, salvaguardando a seguranca do
sistema de informacao municipal.

6 — A autorizac3o para a realizagao do estagio compete ao Vereador com competéncia na area de
Recursos Humanos, precedida da auscultagdo da vereagao com responsabilidades na area funcional
proposta ao acolhimento da realizagao do estagio.

Artigo 23.°
Orientagao do Estagio

1 — E desighado/a um/a orientador/a de estagio que se responsabilizara pela supervisao da/o esta-
giaria/o, acompanhando o desenvolvimento das atividades, esclarecendo quaisquer dividas e questdes
que surjam durante o processo de estagio, avaliando periodicamente a evolugao da/o estagiaria/o, vali-
dando as folhas de assiduidade/ absentismo, e que, no final do estagio, emitird um relatério relativamente
ao percurso desenvolvido, integrando o juri da apreciagao e avaliagao final do relatério.

2 — A/0 orientador/a de estagio podera ser um profissional interno ao Municipio de Palmela, como
entidade acolhedora, desde que seja membro efetivo da respetiva Ordem Profissional no pleno gozo dos
direitos que lhe cabem este titulo.

SECCAOII

Programa de Estagios Profissionais na Administragao Local (PEPAL)

Artigo 24.°
Lei habilitante

1 — O Decreto-Lei n.° 166/2014, de 6 de novembro estabelece o regime juridico do Programa de
Estagios Profissionais na Administragao Local, adiante designado pela sigla PEPAL, alterado e republicado
pelo Decreto-Lei n.° 46/2019, de 10 de abril, e visa proporcionar o desenvolvimento de uma experiéncia
pratica em contexto de trabalho a jovens, potenciando a respetiva empregabilidade.

2 — O PEPAL é regulamentado pela Portaria n.° 114/2019, de 15 de abril, sendo a respetiva ges-
tao e coordenacao do programa da responsabilidade da Diregao-Geral das Autarquias Locais (DGAL).

Artigo 25.°
Destinatarias/os
O PEPAL destina -se a jovens que preencham, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Estejam inscritos nos servigos de emprego do Instituto do Emprego e da Formagéo Profissional
(IEFP), na qualidade de desempregadas/os;

b) Tenham até 30 anos de idade, inclusive, aferidos a data de inicio do estagio;

c) Possuam uma qualificagio correspondente, pelo menos, ao nivel 6 {licenciatura) da estrutura
do Quadro Nacional de Qualifica¢oes (constante do anexo Il a Portaria n.® 782/2009, de 23 de julho).
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Artigo 26.°
Procedimento de pré-candidatura das entidades promotoras

T — Previamente a publicitagao dos avisos de candidatura dos estagios profissionais ha lugar
a procedimento de pré-candidatura das entidades interessadas em promover estagios, coordenado pela
DGAL, para efeitos da sua distribuigao, de acordo com o n.° 3 do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 166/2014,
de 6 de novembro, na sua redagao atual.

2 — A promogao de estagios profissionais no Municipio de Palmela é precedida do desencadeamento
dos procedimentos legalmente exigiveis de pré-candidatura ao programa, nos termos da legislagdo em vigor.
Artigo 27.°
Procedimento de candidatura a frequéncia de estagio profissional

1 — As candidaturas a frequéncia dos estagios profissionais, publicitados nos termos do artigo 6.°
do Decreto-Lei n.° 166/2014, de 6 de novembro, sdo apresentadas junto das entidades promotoras.

2 — O procedimento de sele¢do de candidatas/os é da responsabilidade da entidade promotora
do estagio, de acordo com as regras previstas na Portaria n.° 114/2019, de 15 de abril.

CAPITULO VI

Integragao e Acolhimento

Artigo 28.°
Codigo de Conduta

1 —No decurso da realizagao do estagio, as/os estagiarias/os devem reger a sua atuagao segundo
o0s principios, valores, regras e normas em matéria de ética profissional, a observar por todas/os as/os
trabalhadoras/es do Municipio de Palmela na sua atividade laboral quotidiana.

2 — As/Os estagiarias/os devem atuar, dentro dos estritos limites do principio da legalidade, tendo
em vista a prossecugao do interesse publico e missao da organizagao, pautando-se por padroes eleva-
dos de ética profissional, transparéncia, honestidade e boa-fé, respeitando principios gerais de conduta,
designadamente:

a) Prossecugao do interesse publico e da protecao dos direitos e interesses dos/as cidadaos/as;
b) Competéncia, eficiéncia e responsabilidade;

¢) Lealdade, isengao e imparcialidade;

d) Sigilo, confidencialidade e protegao de dados pessoais

e) lgualdade de tratamento, de oportunidades e ndo discriminagao.

3 — As/os estagiarias/os no exercicio das atividades previstas no plano de estagio devem respeitar,
zelar e conservar as instalagoes e os equipamentos do municipio, garantindo a respetiva utilizagio ape-
nas para uso profissional. Devem, igualmente, adotar medidas e procedimentos adequados a limitagao
e/ou reducdo de despesas, permitindo o uso mais eficiente dos recursos disponiveis.

Artigo 29.°

Normas Internas de Prote¢ao de Dados Pessoais

1 — A/O estagiaria/o deverd atuar em conformidade com as normas juridicas aplicaveis no ambito
da protecao de dados pessoais e com as normas internas vigentes nesta matéria, designadamente os
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regulamentos internos e instrugGes de trabalho no dmbito da protegao de dados e seguranga da informa-
¢ao, alei de protegao de dados pessoais e todas as normas complementares, conhecendo e aceitando
expressamente os termos da Politica de Protegao de Dados e de Privacidade aprovados pelo Municipio
de Palmela, e que se encontram disponiveis em www.cm-palmela.pt.

2 — A/0 estagiaria/o que tenha acesso a dados pessoais, nao procede ao tratamento desses dados
exceto por instrugao do municipio através da respetiva hierarquia, salvo se a tal for obrigado por forca
da legislagao nacional ou europeia.

Artigo 30.°
Competéncias e Responsabilidades do Municipio de Palmela
1 — Assegurar os procedimentos relativos a estagios curriculares, extracurriculares e profissionais.

2 — Realizar sessao de acolhimento a estagiaria/o, adaptada ao que é ministrada a trabalhadoras/es,
garantindo a integragao e acompanhamento da/o estagiaria/o no servigo municipal.

3 — Designar formalmente um/a orientador/a de estagio de entre dirigentes, chefias intermédias
ou técnicas/os com relevante experiéncia e aptidao para o efeito, afetas/os a unidade organica onde
se realiza o estagio.

4 — Garantir a elaborag@o de Plano Individual de Estagio, em articulagdo com a instituicdo de ensino
e a/o estagiaria/o.

5 — Disponibilizar informagao util e documentagao relevante sobre a organizagao, estrutura e com-
peténcias atribuidas aos servigos municipais.

6 — Colocar a disposigdo das/os estagiarias/os os meios humanos, técnicos e o ambiente de
trabalho necessarios a organizagao, ao acompanhamento e a avaliagao da sua formagao pratica em
contexto de trabalho.

7 — Garantir as condiges de seguranga e de satide em todos os aspetos das atividades e tarefas
previstas no plano de estagio.

8 — Garantir a participacao nas reunides programadas de acompanhamento de estagio.

Artigo 31.°
Responsabilidades da/o Estagiaria/o
1 — Desempenhar com zelo e diligéncia as atividades definidas para o estagio.

2 — Durante o periodo de permanéncia na autarquia, a/o estagiaria/o deve respeitar as normas
internas de funcionamento do servigo, assim como os deveres gerais das/os trabalhadoras/es, nomea-
damente os de zelo, obediéncia, correcao, pontualidade e assiduidade.

3 — Deve igualmente guardar sigilo de informacaes a que tenha acesso em virtude darealizacao do
estagio e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e demais bens que lhe sejam disponibilizados.

4 — Garantir o cumprimento das normas internas definidas em matéria de seguranga e protegao
da saude respeitantes a natureza das fungoes realizadas.

5 — A/O estagiaria/o n3o pode fornecer a terceiros qualquer informagao ou documento nao publicos
respeitantes ao trabalho realizado na autarquia.

6 — A/Ao estagiaria/o deve ser facultado, durante todo o periodo de estagio, um posto de trabalho
e material adequados ao desempenho das fungbes que estiverem programadas para o respetivo estagio,
devendo a/o mesma/o cumprir as boas praticas e as normas aplicaveis em matéria de seguranga da
informacao e de utilizagao dos recursos tecnoldgicos que lhe sao facultados, bem como as orientagoes
emanadas do municipio a este respeito.

7 — Findo o estagio, a/o estagiaria/o tem direito a certificagao emitida pelo Municipio de Palmela.
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Artigo 32.°
Regime de Assiduidade

1 — A/O estagiaria/o deve garantir a presenca assidua no local de estagio, cumprindo as normas
aplicaveis em termos de assiduidade e pontualidade.

2 — Em caso de auséncia ao local de estagio, a/o estagiaria/o deve informar imediatamente
o/a orientador/a de estagio da autarquia, justificando a sua falta.

3 — 0 controlo da assiduidade é assegurado pelo/a orientador/a de estagio, com base no registo
de presengas.

4 — No inicio do estagio é entregue uma folha individual de assiduidade devendo ser assinado
diariamente pela/o estagiaria/o e pelo/a orientador/a.

5 — No caso de estagios curriculares, o registo de presencas sera remetido para o estabelecimento
de ensino apds a conclusao do periodo de estagio.

Artigo 33.°

Cessagao antecipada do estagio

1 — No decurso da realizacdo do estagio, o Municipio de Palmela pode fazer cessar a qualquer
momento a continuidade do mesmo, pelos motivos a seguir identificados:

a) Incapacidade da/o estagiaria/o para entender ou aplicar normas e instrugdes que lhe sejam
transmitidas;

b) Incompreensao quanto as condigdes e regras do normal funcionamento dos servigos;
c) O desinteresse ou dificuldade de integragao da/o estagiaria/o na unidade organica de acolhimento;

d) Manifestacao de comportamento conflituoso e mau relacionamento com o/a orientador/a,
dirigentes, trabalhadoras/es do municipio ou publico em geral;

e) Revelada incapacidade da/o estagiaria/o para a realizagao das atividades definidas no plano
individual de estagio;

f) Falta de zelo, incorrecao ou demora injustificada na realizagao de tarefas;

g) O incumprimento ou cumprimento defeituoso de qualquer disposi¢ao fixada no protocolo de
cooperagao ou contrato de formagao pratica em contexto de trabalho.

2 — No caso dos estagios curriculares, o estabelecimento de ensino pode igualmente fazer cessar
antecipadamente o estagio em curso, desde que tal seja comunicado, por escrito ao Municipio de Pal-
mela, com indicagao dos motivos da cessagao e da data em gue pretende que produza efeitos.

3 — No caso de estagios extracurriculares, a/o estagiaria/o pode fazer cessar antecipadamente
o0 estagio desde que tal seja comunicado, por escrito ao Municipio de Palmela, com indicagao da data
em gue pretende que produza efeitos a cessacao, expondo os respetivos motivos.

CAPITULO VII

Disposigoes finais

Artigo 34.°
Tratamento de Dados Pessoais

Sempre que ao abrigo do presente reqgulamento se proceda ao tratamento de dados pessoais, sem
prejuizo das demais condigbes legalmente previstas, sao respeitadas as seguintes normas:

1 — Os principios da licitude, lealdade e transparéncia (os tratamentos devem ser realizados nas
condigbes previstas na legislagao e neste regulamento, prestando todas as informagdes devidas as/aos
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titulares), da minimizagao (s6 tratando os dados pessoais absolutamente necessarios), da limitagdo das
finalidades (apenas para as finalidades deste regulamento), da exatidao (os dados devem ser exatos
e os inexatos devem ser retificados), da limitagio da conservagio (pelo tempo necessério ao proce-
dimento administrativo e ao cumprimento dos prazos dos regulamentos arquivisticos), da integridade
e confidencialidade (de modo a evitar qualquer forma de tratamento, perda ou eliminagao nao autori-
zados ou ilicitos) e da responsabilidade (de modo a comprovar o respeito pelos anteriores principios).

2 — No momento da recolha dos dados junto das/os titulares dos dados ou se arecolha ndo ocorrer
junto destas/es na primeira notificago ou ato processual realizado com as/os titulares apos a recolha
dos dados, sdo prestadas as seguintes informagoes as/aos titulares dos dados sobre o tratamento dos
seus dados pessoais e sobre os seus direitos:

a) O responsavel pelo tratamento é o Municipio de Palmela que podera contactar através do telefone
212 336 600 ou do email: atendimento@cm-palmela.pt.

b) O Municipio designou Encarregado de Prote¢ao de Dados que podera contactar através do
endereco eletrénico: protecaodados@cm-palmela.pt.

c) A finalidade do tratamento é o cumprimento deste regulamento municipal.

d) E um tratamento necessdrio para cumprimento de obrigagdes legais e para o exercicio de atri-
huigoes legais e fungoes de interesse publico e de autoridade publica do Municipio.

e) Os dados pessoais serao conservados pelos prazos de tramitagao processual acrescidos os
prazos previstos na regulamentacgao arquivistica. S6 serdo transmitidos a outras entidades publicas nos
termos previstos e para cumprimento de legislagao.

f) Mediante contacto com o responsavel pelo tratamento ou com o Encarregado de Protecao de
Dados, poder, nos termos previstos na legislagao, exercer os direitos de confirmagao do tratamento
dos dados, acesso aos dados, retificacao dos dados, limitagao do tratamento, apresentar reclamacgao
3 autoridade de controlo (Comissao Nacional de Protegao de Dados), apagamento dos dados, portabi-
lidade dos dados e oposigao ao tratamento.

g) Para mais informagdes podera contactar o responsavel pelo tratamento e Encarregado de Pro-
tecao de Dados e consultar a politica de privacidade em https://www.cm-palmela.pt/.

3 — Asinformacgdes indicadas no ponto 2 devem ser prestadas por escrito e de modo documentado,
e a entrega ou o envio as/aos titulares dos dados deve ficar comprovado.

4 — Qualquer pessoa que tenha acesso a dados pessoais, nao procede ao tratamento desses dados
exceto por instru¢do do Municipio através da respetiva hierarquia, salvo se a tal for obrigado por forga
da legislagao nacional ou europeia.

Artigo 35.°
Omissoes

Os casos omissos no presente regulamento saoc objeto de deliberagao por parte da Camara Muni-
cipal de Palmela.

Artigo 36.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao nos termos legalmente
previstos.
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Anexo | a que se refere o artigo 14.°

Contrato de Estagio de Formacao em Contexto de Trabalho
Aos ..[1] dias do més de ..[2] de .., em ..[3], entre:

Primeira: Camara Municipal de Palmela, pessoa coletiva n.° 506187543, com sede em Palmela,
representada por .., na qualidade de ..[4], com poderes bastantes para este ato, doravante designada
por Primeira Outorgante ou Entidade Promotora; e

Segundo: ...[5], portador/a do Cartdo de Gidadado n.°..[6], contribuinte fiscal n.° ..[7], residente em
..[8], doravante designado por Segundo Outorgante ou Estagiario/a.

é celebrado, nos termos do Regulamento Municipal de Estagios, o presente contrato de formagao
pratica em contexto de trabaltho, na tipologia de estagio extracurricular, o qual se rege pelas clausulas
seqguintes e demais legislagao aplicavel.

Primeira

(Objeto do contrato)

1 — A Primeira Outorgante compromete-se a proporcionar ao Segundo Outorgante um estagio
extracurricular em contexto de trabalho, na area de ...[9].

2 — O presente contrato nao gera nem titula quaisquer relagoes juridicas de emprego.

Segunda
(Local e horario)

0 estagio de formagdo em contexto de trabatho objeto do presente contrato tem lugar nas ins-
talac6es da Entidade Promotora, especificamente no/a ..[10], sendo o horéario de trabalho acordado
entre a Primeira Outorgante e Segundo Outorgante, de acordo com os horéarios praticados na entidade
de acolhimento de estagio e aplicavel as/aos trabalhadoras/es afetas/os a atividade desempenhada
de natureza semelhante.

Terceira

(Duragao)

O presente contrato tem a duragao de ..[11] meses, com inicio em ...[12].

Quarta
(Plano individual de estagio e orientador/a de estagio)

1 — Aformacao pratica a desenvolver em contexto de trabalho é estruturada num Plano Individual
de Estagio, o qual define o conjunto das atividades a desenvolver pela/o estagiaria/o.

2 — Cabe ao servigo de acolhimento indicar um/a orientador/a de estagio, alguém responsavel pelo
acolhimento, coordenacao, planeamento e acompanhamento das atividades a desenvolver pela/o esta-
giaria/o, vertidas no Plano Individual de Estagio, promovendo assim a correta integracao e adaptagao
do mesmo ao respetivo servigo municipal.
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Quinta
(Direitos do/a estagiario/a)
0 Segundo Outorgante tem direito a:

1 — Usufruir das condigoes, colaboragao, apoio e acompanhamento necessarios a integragao
e prossecucao do respetivo Plano Individual de Estagio.

2 — Realizar as atividades previstas no plano de estagio em condigdes de seguranga e de satide
no trabalho, de acordo com as normas legalmente aplicaveis sobre esta matéria.

3 — Receber da Primeira Outorgante um Certificado de Estagio apés a conclusdo do mesmo.

Sexta
(Deveres do/a estagiario/a)
1 — Constituem deveres gerais do Segundo Outorgante:

a) Respeitar as normas internas de funcionamento do servigo, assim como os deveres gerais
das/os trabalhadoras/es, nomeadamente os de zelo, obediéncia, corregao, pontualidade e assiduidade.

b) Cumprir a realizagao das atividades previstas no Plano Individual de Estagio, definidas pela
entidade promotora;

¢) Guardar sigilo de informagdes a que tenha acesso em virtude da realiza¢do do estagio.

d) Tratar com urbanidade as/os trabalhadoras/es do municipio e zelar pela boa conservagao dos
equipamentos e demais bens que Ihe sejam disponibilizados.

e) Garantir o cumprimento das normas internas definidas em matéria de seguranga e protegao da
saude respeitantes a natureza das fungoes realizadas.

2 — A/O estagiaria/o deve elaborar um relatorio final de estagio com uma reflexao critica sobre
a atividade realizada no seu d&mbito, e entregar exemplar ao Municipio de Palmela.
Sétima
(Cessagao do contrato)
1 — O presente contrato de formagao pratica em contexto de trabalho pode cessar por:
a) Matuo acordo;
b) Denuncia por qualquer das partes;
¢) Caducidade;

d) Impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva, do/a estagiario/a frequentar o estagio ou
da Entidade Promotora o proporcionar;

e) Incumprimento, por parte do Segundo Outorgante, dos deveres previstos no contrato a que se
refere a clausula sexta, hem como os demais deveres decorrentes da legislagao aplicével, e, ainda, pelos
motivos previstos no n.° 1 do artigo 33.° do Regulamento Municipal de Estagios.

2 — A/O estagiaria/o pode fazer cessar antecipadamente o estagio desde que tal seja comunicado,
por escrito ao Municipio de Palmela, com indicagao da data em que pretende que produza efeitos a ces-
$a¢ao0, expondo os respetivos motivos.

3 — Acessacgao do contrato de estagio de formagao em contexto de trabalho nao confere o direito
a qualquer indemnizagao.
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Oitava
(Protecao de dados)

1 — As partes obrigam-se durante a vigéncia do contrato, e apds a sua cessacao, a nao ceder,
revelar, utilizar todos e quaisquer elementos ou informagoes, a terceiras/os, que tenham sido confiados
pela contraparte ou de que tenham tido conhecimento por forga do presente contrato.

2 — Os dados pessoais, a que o/a estagiario/a tenha acesso ao abrigo do presente contrato, serao
tratados na estrita observancia com as instrugoes do Municipio e nos termos do Regulamento de Pro-
tecao de Dados e demais legislagao aplicavel,

3 — 0 Segundo Outorgante compromete-se a ndo copiar, reproduzir, adaptar, difundir, transmitir ou
divulgar quaisquer informagoes ou dados referentes a terceiras/os que tenha tido conhecimento por
forga do presente contrato.

4 — As partes obrigam-se a cumprir, nos seus precisos termos, o disposto no Regulamento de
Protegao de Dados e Politica de Privacidade do Municipio.

5 — Informagdes sobre o tratamento dos seus dados pessoais e direitos dos titulares de dados:

a) O responséavel pelo tratamento é o Municipio de Palmela que podera contactar através do tele-
fone 212 336 600 ou do email: atendimento@cm-palmela.pt.

b) O Municipio designou Encarregado de Protegdo de Dados que podera contactar através do
enderego eletrdnico: protecaodados@cm-palmela.pt.

¢) A finalidade do tratamento é a celebragio e execugéo deste contrato, o cumprimento da legis-
lacdo e do Regulamento Municipal de Estagios.

d) Em relagao a dados nao sensiveis, o tratamento é necessario para execucao deste contrato
e cumprimento de obrigacoes juridicas. Em relacao a dados sensiveis, o tratamento é necessario
para cumprimento de obrigagoes e exercicio de direitos especificos em matéria de legislagao laboral.

e) Os dados pessoais serdo conservados pelos prazos de tramitagao processual acrescidos os
prazos previstos na regulamentagio arquivistica. S6 serdo transmitidos a outras entidades publicas
nos termos e para cumprimento de legislagao.

) Mediante contacto com o responsavel pelo tratamento ou com o Encarregado de Protecao de
Dados, poderd, nos termos previstos na legislagao, exercer os direitos de confirmacgao do tratamento
dos dados, acesso aos dados, retificagdo dos dados, limitagao do tratamento, apresentar reclamacao
a autoridade de controlo (Comissao Nacional de Protegao de Dados), apagamento dos dados, portabi-
lidade dos dados e oposicao ao tratamento.

g) Para mais informacgoes podera contactar o responsavel pelo tratamento e Encarregado de Pro-
tecdo de Dados, e consultar a politica de privacidade em https://www.cm-palmela.pt/.

6 — A/O estagiaria/o que tenha acesso a dados pessoais, nao procede ao tratamento desses dados
exceto por instrugao do Municipio através da respetiva hierarquia, salvo se a tal for obrigado por for¢a
dalegislacao nacional ou europeia.

Feito e assinado, em duplicado, na data e local mencionados no proémio, ficando cada parte com
um exemplar.

Primeiro Outorgante; Segundo Outorgante
Notas

[1] Dia do més em que o contrato é outorgado.

[2] Més em que o contrato é outorgado.

[3] Local da outorga do contrato.
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[4] identificagao do Vereador/a com competéncia na area de Recursos Humanos.

[5] Identificagao completa do/a estagiario/a.

[6] Nimero do cartao de cidadao.

[7] Namero de Identificagao Fiscal do/a estagiario/a.

[8] Domicilio do/a estagiario/a.

[9] Area em que se realiza o estagio.

[10] Unidade organica de acolhimento do/a estagiario/a.

[11] Em conformidade com a duragao, nos termos do n.® 2 do artigo 16.° do Regulamento de Estagios do Municipio de Palmela.

[12] Data de inicio do estagio.

317654878
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