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Regulamento de Estagios de Formacao no
Instituto Nacional de Saude Dr. Ricardo Jorge, I. P. (INSA, I.P.)

E atribuicdo do Instituto Nacional de Saude Dr. Ricardo Jorge, I. P. (INSA, I. P.) no sector da Formacao e Difuséo
da Cultura Cientifica contribuir para a promocao de competéncias em Saude Publica. Como tal, o INSA, I. P.
devera promover oportunidades de formacao e desenvolvimento profissional em contexto real de trabalho, nas
suas diversas areas de actividade. A aprendizagem continua e em contexto de trabalho sob a forma de estagio de
formacdo permite aos formandos a operacionalizacdo de conhecimentos adquiridos ndo s6 no percurso
académico mas também na sua vida profissional e o contacto com profissionais experientes, possibilitando a

aquisicao de experiéncia profissional e o desenvolvimento de competéncias sécio-profissionais.

Nestes termos, em reunido de 27 de Maio de 2010 do Conselho Directivo do Instituto Nacional de Salde Dr.

Ricardo Jorge, I. P. (INSA, I. P.), é aprovado o seguinte regulamento de estagios de formagao:

Artigo 12
Objecto
O presente regulamento visa regulamentar a realizacdo de estagios de formacao no Instituto Nacional de Sadde

Dr. Ricardo Jorge, I. P. (INSA, I.P.), nomeadamente a estada no Instituto na qualidade de estagiario, os

procedimentos de acesso e permanéncia e os deveres e direitos das partes envolvidas.

Artigo 2.2
Ambito de aplicacdo pessoal
1. O presente regulamento é aplicavel a quem realizar estagios de formagao no INSA, I.P.
2. O presente regulamento nao se aplica aos bolseiros de investigacao cientifica, independentemente do tipo de
bolsa que possuam.

3. O presente regulamento nao se aplica a colaboragdes conducentes a tese de doutoramento.

4. O presente regulamento ndo se aplica a estagios profissionais.

Artigo 3.2
Estagio de Formacao
Entende-se por estagio de formagédo a permanéncia no INSA, I.LP. com a finalidade de realizar uma das

modalidades enumeradas no artigo quinto, num determinado periodo de tempo, de acordo com o disposto no
presente regulamento.
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Artigo 4°
Destinatarios
1. Podem ser estagiarios de formacao pessoas vinculadas ou ndo a fungao publica ou a outras instituicoes

publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras.

2. Consideram-se estagiarios de formacdo os que realizam um estagio numa das modalidades previstas no
presente regulamento.

3. Os estagios de formacado, em qualquer uma das modalidades previstas neste regulamento, ndo geram nem
titulam qualquer espécie de relacao de trabalho, nem de prestacao de servicos, ndo adquirindo o estagiario a
qualidade de trabalhador do INSA, I.P..

Artigo 5.2
Modalidades de estagio
Os estagios de formacéo a realizar no INSA, I. P. podem assumir uma das seguintes modalidades:

a) Estagios curriculares;

b) Estagios de aperfeicoamento;

Artigo 62
Estagios curriculares
1. Entende-se por estagios curriculares aqueles que sejam realizados por alunos de estabelecimentos de ensino

secundario ou superior que visem aprofundar conhecimentos, desenvolver capacidades e promover as

competéncias necessarias as tarefas proprias da especialidade.
2. Os estagios curriculares enquadram-se em ou tém por referéncia planos de estudos e podem ser:
—condicéo para a obtencao de grau académico;
—um reforgo a componente cientifica da formagao académica dos aluno;
—uma oportunidade de contacto directo e continuado com as actividades do INSA visando promover
competéncias profissionais especializadas e de investigagdo, motivando os alunos para o desenvolvimento de

projectos de investigacao.

Artigo 7°
Estagios de aperfeicoamento
Os estagios de aperfeicoamento destinam-se a profissionais da Saude ou de areas afins, visam a renovacgao de

técnicas, o aprofundamento de conhecimentos teéricos e praticos em determinadas areas do saber ou a aquisi¢cao

de competéncias em areas especializadas da actividade profissional.
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Artigo 8¢
Supervisao do estagio de formacao
O estagio é coordenado por um supervisor de estagio devidamente qualificado a ser designado para o efeito

pelo Conselho Directivo do INSA, I. P..
2. O supervisor do estagio podera ser coadjuvado por um co-supervisor, se a complexidade do estagio justificar.
3. Compete ao supervisor de estagio, designadamente:

a) Elaborar ou participar na elaboracdo do plano de estagio, definindo os objectivos do mesmo e o respectivo

programa;

Acompanhar a evolugcao do estagio;

Diligenciar pela prossecucao dos objectivos e do programa do estagio;

Orientar o estagiario e acompanhar a realizagao dos trabalhos;

Autenticar a Folha de Presenca de Estagiario e envia-la no final de cada més ao Gabinete de Formacao;
f) Elaborar a Informagéo de Estagio;

g) Zelar pelo cumprimento das disposi¢des regulamentares do estagio;

h) Propor alteragdes ao programa de estagio.

4. O estagio € acompanhado pelo supervisor em regime de contacto directo com o estagiario e acesso

permanente aos trabalhos em desenvolvimento.

Artigo 9°
Prazos, normas de candidatura e inicio dos estagios de formacao
Os estagios podem ser requeridos a todo o tempo (por carta, fax ou correio electrénico) ao Presidente do

Conselho Directivo do INSA, I.P. iniciando-se ap6s aprovacdo da respectiva candidatura pelo Conselho
Directivo.

2. No caso dos estagios curriculares, deve ser estabelecido um protocolo entre a instituicdo de ensino e o INSA

no qual se definam as condi¢cdes de realizacao do estagio.

3. No caso de estagios de aperfeicoamento, o pedido referido no numero 1 deve ser acompanhado do
Curriculum vitae e de copia de documento de identificacao.

4. A instrucdo da candidatura é despoletada por indicagdo do Gabinete de Formagdo, apdés manifestacao de
disponibilidade por parte da unidade do INSA, I. P..

5. Do processo de estégio, deverdo constar os seguintes documentos, os quais deverdo ser apresentados pelos
candidatos:

a) Certificado de habilitagdes;

O

O

)

) Declaragéo de Etica;

) Declaracdo de compromisso com o Regulamento de Estagios de Formacao no INSA,I.P..
)

d) Comprovativo de Seguro Contra Acidentes Pessoais.

Artigo 102
Procedimento e processo de estagio de formacao
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1. A metodologia do procedimento de estagio é descrita em procedimento especifico do Gabinete de Formacao.
2. Por cada estagiario, o Gabinete de Formacao organiza um processo onde devem constar:
a) Os originais dos documentos da candidatura;

b) As folhas de assiduidade mensal autenticadas pelo supervisor de estagio;
c) Cépia de relatérios elaborados pelo estagiario;

d) Questionério de Avaliacao do Estagio pelo estagiario;

e) Informacao de Estégio;

—n
~

Cépia do Certificado de Estagio.

Artigo 112
Acolhimento
1. No inicio do estagio, o Gabinete de Comunicacdo e Divulgacdo Cientifica procedera ao acolhimento do

estagiario.
2. A Unidade onde ira decorrer o estagio promovera a adequada instalagdo do estagiario.

3. Sempre que se justifique, o estagiario deve ser sujeito a exame de salude antes de iniciar a sua actividade,
pelo que o responsavel pela Unidade que o vai receber devera informa-lo atempadamente, de modo a que

este possa contactar o Servico de Saude Ocupacional respectivo.

Artigo 122
Duracao dos estagios de formacao
O periodo de duracao do estagio de formagéo sera acordado com os responsaveis pela instituicdo de origem dos

estagiarios, no caso dos estagios curriculares, ou com o préprio, no caso dos estagios de aperfeicoamento.

Artigo 132
Admissao aos estagios de formacao
A admissao dos candidatos aos estagios de formacao esta sujeita a capacidade e disponibilidade das unidades do

INSA, I. P.

Artigo 142
Direitos dos estagiarios de formacao
Sé&o direitos dos estagiarios de formagao:

a) Obter toda a colaboragéo e apoio necessarios a boa prossecucao do seu plano de trabalhos;

(=}

Ser-lhe nomeado um supervisor de estagio devidamente qualificado na area em que tem lugar o estagio;

(¢

(o}

)

)

) Acesso aos refeitérios e cafetarias do INSA, I. P.;

) Acesso aos servigos de saude no trabalho do INSA, I. P., nos termos do respectivo procedimento interno;
)

e) Receber gratuitamente, no final do estagio, uma Declaracdo de Permanéncia no INSA, |. P. ou um

Certificado de Estagio.

Artigo 152
Deveres dos estagiarios
1. Sao deveres dos estagiarios:

a) Tratar com urbanidade os utentes, dirigentes, chefias e demais trabalhadores do INSA, I. P.;
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b) Zelar pela conservacao e boa utilizacdo das instalacdes, bens e equipamentos que lhe forem confiados

e/ou com os quais tenham contacto no decurso do estagio;

¢) Tomar conhecimento e respeitar a Politica da Qualidade, Ambiente e Seguranca do INSA |. P., de acordo

com os procedimentos internos em vigor;
d) Cumprir pontualmente o plano de actividades estabelecido, ndo podendo este ser alterado unilateralmente;
e) Cumprir as regras de funcionamento interno do INSA, I. P. e as directrizes do supervisor de estagio;

f) Guardar confidencialidade, ndo utilizando nem divulgando por qualquer meio, relativamente a toda a

informacao que |Ihe seja prestada ou que tenha tido acesso, por meio préprio ou interposta pessoa;

g) Proceder, no final do estagio a sua auto-avaliacdo através de impresso préprio, a entregar no Gabinete de

Formacao.

2. A publicagdo ou divulgagado de conhecimentos, com base nos resultados obtidos em estagios efectuados no

INSA, I, P, subordinar-se-ao ao parecer favoravel do respectivo supervisor e responsavel da unidade operativa.

3. No caso da publicacao ou divulgacao ser autorizada, sera feita referéncia que o trabalho foi efectuado no INSA,

I. P., mencionando-se o0 nome do supervisor e eventual co-supervisor.

4. O ndo cumprimento do programa de trabalho ou de quaisquer obrigacées que o estagiario tenha assumido
perante o INSA, I. P. implicard a suspensdao ou cessacdo do estagio, sendo a decisdo e a justificacdo

comunicadas por escrito ao interessado.

5. Os estagiarios que desenvolvem actividade no INSA, |. P. com bolsas financiadas por outras entidades ou

outros programas de apoio, encontram-se igualmente submetidos aos regulamentos especificos dessas bolsas.

Artigo 162
Remuneracao e pagamentos
1. Aos estagiarios abrangidos pelo presente regulamento ndo é devido qualquer pagamento a titulo de

remuneragao ou equivalente.

2. No caso dos estagios de aperfeicoamento, é devido pelo estagiario um pagamento diario pela realizagdo do

seu estégio.

3. No caso dos estagios curriculares, é devido pela instituicao de origem do estagiario, um pagamento por

semana/aluno,
4. Em caso de desisténcia nao ha lugar ao reembolso dos pagamentos efectuados.
5. Por despacho do Conselho Directivo seréo fixados os montantes

—no caso dos estagios de aperfeigoamento, por cada dia de estégio.

—no caso dos estagios curriculares, por cada semana de estagio.

Artigo 17¢
Isencao de pagamento

A pedido do candidato a estagio ou do proponente do estagio, o Conselho Directivo, ap6s colher os pareceres que

entenda adequados, podera isentar o pagamento referido no nimero anterior.
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Artigo 182
Suspensao e cancelamento
1. Os estagios podem ser suspensos ou cancelados por proposta do supervisor do estagio ou do estagiario,

mediante requerimento fundamentado dirigido ao Conselho Directivo.
2. A suspensao do estagio adia, por periodo correspondente, a data do respectivo termo.

3. A suspensao por periodo superior a seis meses implica o fim do estagio.

Artigo 192
Duvidas e omissoes
As duvidas e omissdes sobre o presente regulamento sado resolvidos por despacho do Conselho Directivo,

mediante solicitacdo dos pareceres que entenda necessarios.

Artigo 202
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao pelo Conselho Directivo.

O Conselho Directivo

Prof. Doutor José Pereira Miguel Dr2. Filomena Parra Prof. Doutor José Calheiros

(Presidente) (Vogal) (Vogal)
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