Portarian.? 172-B/2010
de 22 de Margo

O Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de Marco, prevé no seu artigo 20.° que a
regulamentacdo do Programa de Estagios Profissionais na Administracdo Publica
Central (PEPAC) seja efectuada por portaria dos membros do Governo responsaveis
pelas areas das financas e da administragdo publica, da economia, da inovagéo e do
desenvolvimento e do trabalho e da solidariedade social, designadamente em matéria
de acesso ao programa de estagios e respectivos termos de execucao.
Pela presente portaria € assumida a opcao pela centralizacdo da apresentacdo e do
tratamento das candidaturas, bem como dos procedimentos subsequentes de
recrutamento e seleccdo, numa aplicacdo informética Unica, colocando a
Administracdo no contexto de um novo paradigma de desenvolvimento da sua
actividade na relacdo com os particulares, inovando-se na tradicional forma de
participagdo em procedimentos de idéntica natureza.
Adicionalmente, além da consagracdo normativa de certas competéncias necessarias
a operacionalizacdo do Programa, a presente portaria regulamenta, entre outros,
aspectos atinentes a questdo da assiduidade e da duracdo do tempo efectivo de
estagio diario, bem como vicissitudes do estagio.
Assim:
Manda o Governo, pelos Ministros de Estado e das Financas, da Economia, da
Inovacéo e do Desenvolvimento e do Trabalho e da Solidariedade Social, ao abrigo do
disposto no artigo 20.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de Marco, 0 seguinte:

Artigo 1.°

Objecto
A presente portaria regulamenta o novo Programa de Estagios Profissionais na
Administracdo Central do Estado instituido pelo Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de
Marco, adiante designado por PEPAC.

Artigo 2.°

Processamento em suporte electrénico

A apresentacdo e o processamento das candidaturas, incluindo a seleccdo dos
candidatos, séo integralmente realizados em suporte electrénico no sitio da Internet do
PEPAC (https://lwww.bep.gov.pt/pages/estagios/default.aspx), acessivel no portal da
Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt).

Artigo 3.°

Registo, candidatura e codigo de acesso

1 - Para efeitos do previsto no n.° 1 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de
Marco, as candidaturas sdo apresentadas exclusivamente através do preenchimento
de formulario de candidatura on-line, disponivel no sitio referido no artigo anterior, nos
termos dos niUmeros seguintes.
2 - Caso o interessado seja titular de duas ou mais licenciaturas pode preencher dois
formulérios de candidatura, optando em cada por uma area de formacao.
3 - A apresentacao de candidatura é precedida de registo no sitio do PEPAC.
4 - No formulario de candidatura, o candidato indica os seus dados de identificacéo
pessoal e fornece os elementos para a sua avaliagéo curricular, referidos nos artigos
seguintes.
5 - O formulario previsto no n.° 1 deve conter ainda:
a) Declaragdo de cumprimento, a data do fim do prazo de candidatura, dos requisitos
legais da mesma, nomeadamente que se encontra nas condigdes referidas no artigo
4.°e non.°4 do artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de Marco;
b) A seguinte indicagéo: «Declaro, sob compromisso de honra, que as informagdes
prestadas séo verdadeiras.»



6 - A prestacao de informacg0des falsas determina a exclusdo de qualquer edi¢do do
PEPAC, bem como de qualquer programa de estagios profissionais financiados pelo
Estado.
7 - Ndo podem candidatar-se os cidad&dos que se encontrem a frequentar ou tenham
frequentado programas de estagios profissionais financiados pelo Estado.
8 - O prazo durante o qual decorrem as candidaturas é definido pela portaria prevista
no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de Margo.
9 - Ap6s o preenchimento do formuléario de candidatura e a sua submissdo, o
candidato recebe a confirmac¢do da mesma e dos dados introduzidos, juntamente com
um codigo de acesso para acompanhamento do processo, no endereco de correio
electronico indicado nos termos da alinea d) do n.° 1 do artigo seguinte.
Artigo 4.°

Informacé&o exigivel
1 - Sa&o considerados dados de identificacdo de preenchimento obrigatério no
formulario de candidatura:
a) O nome;
b) A data de nascimento;
¢) O numero de identificacéo fiscal;
d) O endereco de correio electronico e o numero telefénico mével, a utilizar em
contacto posterior no ambito do procedimento de candidatura.
2 - O candidato que seja portador de incapacidade igual ou superior a 60 % e pretenda
beneficiar do regime previsto no n.° 4 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de
Marco, deve assinalar no campo respectivo.
3 - O candidato indica ainda obrigatoriamente no formulario de candidatura, para
efeitos de avaliacdo curricular, os seguintes elementos:
a) A éarea de formacdo académica, com indicacdo da respectiva licenciatura e
referéncia a respectiva classificacao final, arredondada a unidade;
b) Outras habilitagBes académicas de grau superior a licenciatura,
c) Classificacéo final do 12.° ano ou equivalente, arredondada a primeira casa decimal;
d) Competéncias linguisticas;
e) Competéncias informéaticas;
f) A experiéncia profissional.
4 - Para efeitos do disposto na alinea a) do numero anterior, o candidato indica a sua
area de educacédo e formacgéo correspondente ao elenco da Classificagdo Nacional
das Areas de Educacdo e Formac&o - CNAEF, aprovada pela Portaria n.° 256/2005, de
16 de Marco.
5 - O registo das informacdes e dados referidos nos nimeros anteriores apenas pode
ser alterado dentro do prazo fixado para apresentagéo de candidaturas.
6 - O candidato deve assinalar os distritos em que aceita frequentar o estagio, apenas
podendo ser objecto de seleccao para entidades promotoras nos distritos assinalados.
7 - Ao candidato pode ser solicitada, na proposta prevista no artigo 6.°, outra
informacéo julgada relevante, nomeadamente com vista a confirmacéo da idoneidade
do candidato para o estagio.

Artigo 5.°

Avaliacéo curricular
1 - Compete a cada uma das entidades promotoras, durante o prazo para
apresentacdo de candidaturas, definir e inserir no sitio do PEPAC as respectivas
formulas da avaliagcdo curricular dos candidatos por cada area de educacgdo e
formacdo, no respeito pelos parametros definidos pela Direccdo-Geral de
Administracdo e Emprego Publico (DGAEP) nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo
17.°
2 - Caso a entidade promotora ndo proceda a definicdo e a insercao previstas no



namero anterior, € aplicada a formula definida pela DGAEP para estas situacdes nos
termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 17.°
3 - A eventual redefinicdo das formulas de avaliagéo curricular pela entidade promotora
deve ser solicitada & DGAEP, ndo podendo ter lugar para além do prazo previsto no n.°
1.
4 - As formulas utilizadas por cada entidade promotora e por cada area de educacéo e
formacéo permanecem disponiveis no sitio do PEPAC até ao final da sua respectiva
edigéao.

Artigo 6.°

Ordenacéo e seleccao dos candidatos

1 - No prazo maximo de 10 dias uteis apés o encerramento do periodo das
candidaturas, os candidatos admitidos sdo listados alfabeticamente no sitio do
PEPAC, agrupados pelas areas de educacdo e formacao indicadas nos termos do
disposto no n.° 4 do artigo 4.°
2 - No prazo maximo de 10 dias uteis ap0s o decurso do prazo previsto ho nimero
anterior, os candidatos séo classificados através da aplicacdo da formula de avaliagdo
curricular prevista no n.° 1 do artigo anterior, obtendo-se listas com a ordenacgéo
decrescente das suas classificacdes, por cada entidade promotora, dentro de cada
area de educacéo e formagéo, e por cada distrito, quando aplicavel.
3 - No prazo maximo de 35 dias Uteis apds a ordenagéo referida no nUmero anterior,
os candidatos séo seleccionados, em face das vagas disponiveis, por cada entidade
promotora, por cada area de educacao e formacao e por cada distrito, no respeito por
aquelaordenacao.
4 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, o candidato € notificado, mediante o
envio de mensagens padronizadas para o seu endereco de correio electrénico e para
0 seu numero de contacto telefonico, da existéncia de uma proposta a consultar no
sitiodo PEPAC.
5 - A proposta disponivel no sitio do PEPAC contém:
a) Descrigcdo sumaria do contetdo funcional do estégio;
b) Indicacao do local de realiza¢éo do estagio;
c) A eventual solicitacdo de informacéo complementar referida no n.° 7 do artigo 4.°
6 - A resposta as propostas referidas no numero anterior € feita on-line, no prazo
maximo de 48 horas.
7 - Para efeitos do previsto no numero anterior, com a aceitacdo de uma proposta
ficam rejeitadas as demais, caso existam, deixando o candidato de poder ser
destinatario de novas propostas.
8 - A auséncia de resposta no prazo previsto no n.° 5 é considerada como recusa em
realizar o estagio proposto.
9 - As listas dos estagiarios seleccionados em cada entidade promotora sdo
divulgadas no sitio do PEPAC no termo do periodo de seleccdo definido na portaria
prevista no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 18/1020, de 19 de Margo.
10 - As listas referidas nos n.os 2 e 9 ficam disponiveis do sitio do PEPAC até ao final
dasuaedicao.

Artigo 7.°

Candidatos portadores de deficiéncia

1 - Para efeitos do n.° 4 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de Margo, em
cada edic@o do PEPAC é assegurada uma quota de 5 % da totalidade dos estégios a
ser preenchida por pessoas portadoras de deficiéncia, com um grau de incapacidade
igual ou superior a 60 %.
2 - O processamento referido no artigo 2.° assegura o cumprimento da quota referida
no numero anterior em cada entidade promotora e em cada area de educacéo e
formacao.

Artigo 8.°



Comprovacéao dos requisitos

1 - No prazo de 10 dias Uteis apos a divulgacéo das listas previstas no n.° 8 do artigo
6.°, o candidato deve efectuar, junto da entidade promotora, prova documental do
cumprimento:
a) Dos requisitos previstos no artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de Marco;
b) Dos restantes elementos constantes no formulario de candidatura, com excepcao
dos referidos na alinea d) do n.° 1 do artigo 4.°;
¢) Sendo o caso, da informac¢do complementar solicitada nos termos do n.° 7 do artigo
4°
2 - A ndo comprovacao dos requisitos nos termos do niumero anterior constitui motivo
de exclusao de qualquer edi¢do do PEPAC.

Artigo 9.°

Contrato de formacéao

1 - No inicio do estagio, a entidade promotora celebra com o estagiario um contrato de
formag&o em contexto de trabalho previsto no artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 18/2010,
de 19 de Marco, que obedece ao modelo previsto na subalinea ii) da alinea ¢) do n.° 1
do artigo 17.°, onde se prevejam os correspondentes direitos e deveres.
2 - O contrato previsto no presente artigo € assinado, em duplicado, pelo candidato e
pelo dirigente maximo da respectiva entidade promotora.

Artigo 10.°

Inicio dos estéagios

A data de inicio dos estagios € fixada pela portaria prevista no artigo 6.° do Decreto-Lei
n.° 18/2010, de 19 de Marco.

Artigo 11.°

Estagios em servi¢cos desconcentrados

Até ao fim do 1.° més de estagio em entidade promotora que possua Servigcos
desconcentrados, pode haver mobilidade geografica dos estagiarios, dentro da
mesma entidade promotora, mediante acordo das partes.

Artigo 12.°

Duracéao
O estagio tem a duracéo de 12 meses, néo prorrogavel.

Artigo 13.°

Bolsa de estagio e outros apoios

1 - Para efeitos do disposto no artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de Marco,
0 processamento dos pagamentos aos estagiarios séo efectuados pela entidade onde
estes decorram ou, quando assim o determine o membro do Governo que tutele a
entidade promotora, por outra entidade do mesmo ministério.
2 - A negociacdo centralizada do seguro de acidentes de trabalho compete a
Secretaria-Geral do Ministério das Financas e da Administragcdo Publica.

Artigo 14.°

Formacéao inicial

1 - O plano do estagio integra uma sessao de formacao inicial.
2 - Compete ao Instituto Nacional de Administracéo, I. P., desenvolver e ministrar a
formacao prevista no numero anterior, em articulagdo com as entidades promotoras
dosestagios.

Artigo 15.°

Informacé&o sobre o estagio

Compete as entidades promotoras dos estagios registar no sitio do PEPAC, em area
apenas acessivel pela DGAEP, todos os dados relevantes para o acompanhamento e
avaliacdo dos estagios, nomeadamente:
a) Data de inicio dos estagios;
b) Periodos de suspensdao e cessacao dos estagios, com as respectivas justificacdes;



¢) Relatorios de avaliagcao dos estagiarios;
d) Relatdrio do estagio em cada entidade promotora.
Artigo 16.°
Avaliacao e certificacdo dos estagiarios
1 - Os estagiarios sdo avaliados de acordo com as regras, as componentes e 0s
critérios da avaliacao definidos pela DGAEP nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo
seguinte.
2 - As componentes referidas no numero anterior integram obrigatoriamente os
objectivos dos estagios e as competéncias individuais.
3 - Aos estagiarios aprovados sao entregues certificados comprovativos da frequéncia
e aprovacao final no estagio, de acordo com o modelo definido pela DGAEP nos
termos da subalinea v) da alinea c) do n.° 1 do artigo seguinte.
4 - Compete a entidade promotora do estagio anexar ao certificado referido no nimero
anterior uma descricdo das actividades desenvolvidas e dos conhecimentos
adquiridos.
Artigo 17.°
Gestéo e coordenacgéao do PEPAC
1 - Sem prejuizo das competéncias de gestdo e coordenacao do PEPAC previstas no
artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de Mar¢o, compete a DGAEP, enquanto
entidade responsavel pela gestao e coordenacdo do PEPAC, definir e disponibilizar no
sitiodo PEPAC:
a) Os parametros de avaliagao curricular a aplicar a todas as candidaturas e a formula
prevista no n.° 2 do artigo 5.°;
b) As regras, as componentes e os critérios de avaliacéo final dos estagiarios;
c¢) Os seguintes instrumentos:
i) Formulério de candidatura;
i) Modelo do contrato de formag&o em contexto de trabalho;
iif) Modelo do relatorio de avaliacé@o do estagiario;
iv) Modelo do relatério de avaliacédo dos estagios por cada entidade promotora;
v) Modelo do certificado de frequéncia e aprovacao do estagiario;
vi) Instrugdes de preenchimento dos modelos previstos nas subalineas
anteriores.
2 - A DGAEP elabora um relatério final de execu¢do de cada edicdo do PEPAC, com
base em informacdo recolhida no sitio do PEPAC, prestada por cada entidade
promotora nos termos do artigo 15.°
Artigo 18.°
Frequéncia e assiduidade
1 - E aplicavel ao estagiario, com as devidas adaptacdes, o regime de faltas e de
descanso diario e semanal dos trabalhadores com contrato de trabalho em fungées
publicas.
2 - O controlo da pontualidade e da assiduidade dos estagiérios € efectuado pelo
orientador do estagio previsto no artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de
Margco, o qual deve dar conhecimento do resultado desse controlo a entidade
responsavel pelo processamento e pagamento dos valores pecuniérios devidos aos
estagiarios.
Artigo 19.°
Suspenséo
1 - A entidade promotora pode suspender o contrato de formacdo em contexto de
trabalho:
a) Por facto a ela relativo, nomeadamente reorganizagdo dos servigos, nos termos
legais aplicaveis, durante um periodo nédo superior a dois meses;



b) Por facto relativo ao estagiario, nomeadamente doenca, maternidade, paternidade
ou adopcao, durante um periodo ndo superior a seis meses.
2 - Durante o periodo da suspensdo ndo séo devidos a bolsa de estagio e o subsidio
de refeicao previstos nos n.os 1 e 3 do artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 18/2010, de 19 de
Marco.

Artigo 20.°

Cessacéo
1 - O contrato de formagéo em contexto de trabalho cessa por:
a) Mdtuo acordo;
b) Dendncia de qualquer das partes;
c¢) Caducidade;
d) Impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva, de o estagiario frequentar o
estagio ou a entidade promotora Iho proporcionar;
e) Efeito de faltas injustificadas, pelo periodo minimo de 5 dias consecutivos ou 10 dias
interpolados;
f) Incumprimento reiterado, por parte do estagiario, dos deveres previstos no contrato a
que se refere o n.° 1 do artigo 9.°
2 - A dendncia prevista na alinea b) do niumero anterior ndo confere o direito a qualquer
indemnizacdo e deve ser comunicada por carta registada a outra parte, com a
antecedéncia minima de 30 dias, com indicacdo do respectivo motivo.
3 - O estagiario que denunciar o contrato ndo pode submeter nova candidatura a
estagio no ambito do PEPAC.
4 - Se o contrato cessar nos primeiros 30 dias apds o seu inicio, pode a entidade
promotora celebrar novo contrato de formacdo em contexto de trabalho para
substituicdo daquele, observando-se a ordenacao prevista no n.° 2 do artigo 6.°

Artigo 21.°

Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao.

Em 19 de Marco de 2010.

O Ministro de Estado e das Financgas, Fernando Teixeira dos Santos. - O Ministro da
Economia, da Inovacgdo e do Desenvolvimento, José Antonio Fonseca Vieira da Silva. -
A Ministra do Trabalho e da Solidariedade Social, Maria Helena dos Santos André.



