1. O

REGULAMENTO INTERNO
PROGRAMA INOV CONTACTO - ESTAGIOS INTERNACIONAIS DE JOVENS QUADROS
EDIGAO 2021/2022
I - DISPOSICOES GERAIS

Capitulo 1 — OBJETO

Clausula 12

presente Regulamento Interno estabelece as regras aplicaveis as candidaturas e a

execucdo do Programa INOV Contacto.

2. O Programa INOV Contacto é apoiado pela Unido Europeia, ao abrigo da Tipologia de
Intervencdo do Eixo 2 do Programa Operacional Inclusdo Social e Emprego — Iniciativa

Emprego Jovem e tem por objeto um estagio de carater profissionalizante que visa:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Formar jovens quadros na drea da Internacionalizacdo através da sua integracao
efetiva, por um periodo limitado de tempo, em mercados estrangeiros;

Promover a integracdo duradoura dos jovens estagidrios nas entidades de acolhimento
no estrangeiro ou em Portugal;

Colmatar insuficiéncias de quadros especializados nas dreas da exportagdo e de
internacionalizacdo das empresas através do desenvolvimento de competéncias
relevantes;

Desenvolver estudos e projetos concretos na drea da exportagdo, do investimento
estrangeiro e da internacionalizacdo das empresas portuguesas;

Recolher e sistematizar informagdo sobre os mercados internacionais;

Criar uma rede de network que agilize e desenvolva as relagdes de Portugal e das
empresas nacionais com os mais diversos atores econdmicos, a uma escala global,
criando desta forma, novas e importantes oportunidades para a economia Portuguesa.

Capitulo 2 - AMBITO DE APLICACAO

Clausula 22

O presente Regulamento Interno aplica-se aos participantes do Programa INOV Contacto —

estagi

os internacionais de jovens quadros, edicdo 2010/2022, doravante designado por INOV
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Contacto, promovido, gerido e executado pela Agéncia para o Investimento e Comércio
Externo de Portugal, E.P.E., doravante designada por AICEP, no ambito das suas atribuicdes.

Capitulo 3 — DEFINICOES

Clausula 32
Para efeitos do presente regulamento interno, entende-se por:

a) Gestdo e Coordenagdo do INOV Contacto — o conjunto de competéncias atribuidas a AICEP,
desenvolvidas e operacionalizadas pela Direcdo responsavel pela promocdo, gestdo e
execucdo do programa de estdgios, pelos coordenadores e tutores dos estagidrios;

b) Coordenador de estagio local — colaborador nomeado pela entidade de acolhimento para
assegurar o acompanhamento e a avaliacdo do estagidrio, bem como aprovar as horas de
estdgio efetuadas;

c) Coordenador de estagio AICEP — colaborador da Direcdo da AICEP responsavel pela
execucdo do programa, que acompanha o estagio quer do lado da entidade de acolhimento
guer do estagiario, desde o momento do matching até a sessdao de encerramento,
assegurando o desenvolvimento do mesmo e intervindo sempre que necessario;

d) Tutor de estagio — representante da AICEP, no pais de destino, nomeado como interlocutor
entre o estagidrio, a entidade de acolhimento e o coordenador de estagio AICEP, sempre
que exista alguma situacdo que o justifique;

e) Matching — Processo de atribuicdo de candidatos selecionados como aptos e com
determinados perfis, as entidades de acolhimento inscritas para os receber, de acordo com
os requisitos indicados pelas préprias.

Capitulo 4 — OBJETIVOS

Clausula 42
Sao objetivos do INOV Contacto:

1. Contribuir para a competitividade das empresas, dotando jovens quadros de uma
formagdo complementar em mercados internacionais, através do desenvolvimento de
projetos e estudos na drea da exportacdo e da internacionalizagdo, bem como da
experiéncia e vivéncia tempordaria em mercados estrangeiros.

2. Promover o desenvolvimento de competéncias de jovens quadros, através de uma
experiéncia de trabalho remunerado, e preparar e facilitar a sua entrada no mercado de
trabalho, melhorando a sua capacidade e motivacao empreendedora.
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3. Apoiar a exportacdo e a internacionalizacdo das empresas e criar uma rede complementar

e atualizada de informacgdo sobre mercados internacionais e setores de atividade.

Capitulo 5 — DESTINATARIOS

Clausula 52

S3o destinatdrios do INOV Contacto:

1.

Jovens que preencham os seguintes requisitos:

a)
b)

f)

g)

Permanecam legalmente em Portugal;

Possuam qualificacdo superior concluida (ISCED 5): licenciatura (180 a 240 ECTS), ou
mestrado integrado (180 a 360 ECTS), comprovada pelo certificado de habilitacdes, ou
equivalente, a data da candidatura ao programa, devendo, no caso do grau académico
obtido no estrangeiro, ser apresentado o certificado de equivaléncias/
reconhecimento académico, emitido por entidade nacional competente;

Sejam fluentes em portugués e inglés, neste ultimo caso devidamente comprovado
por um certificado com a avaliacdo de conhecimentos, e preferencialmente noutro
idioma, designadamente francés, alemao, castelhano ou mandarim;

Tenham dominio de informatica na ética do utilizador;

Disponham dos meios eletronicos que lhe permitam manter contacto de forma
permanente, em Portugal e no estrangeiro, com a coordenagdo do INOV Contacto e
com os coordenadores e tutores de estagio;

Tenham disponibilidade para viver no estrangeiro e capacidade para, com total
autonomia, garantir o normal cumprimento das obriga¢Ges decorrentes do presente
Regulamento Interno;

Sejam considerados jovens NEET (jovens que ndo trabalham, ndo estudam e nao se
encontram em formacdo) com idade até 29 anos, a data do inicio do estagio;

Possuam robustez fisica e o perfil psicoldgico exigidos para o exercicio de fungdes
profissionais, publicas ou privadas, em qualquer pais do mundo;

Assumam a responsabilidade individual pelo cumprimento de todas as normas de
protecdo sanitdria de higiene e seguranca determinadas por politicas governamentais
e requisitos de entrada nos paises, nomeadamente em cenarios de pandemia

Tenham a situagdo tributaria e contributiva regularizada perante a administracao fiscal
e a seguranga social;

N3ao estejam sujeitos aos impedimentos e condicionamentos previstos no artigo 142
do Decreto-Lei 159/2014, de 27 de Outubro;

Possuam Registo Criminal sem ocorréncias.
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m) Nunca tenham frequentado o INOV Contacto, ou tenham aceite integrar o programa e

tenham posteriormente desistido.

Entidades com a seguinte tipologia:

a)

b)

d)

Empresas portuguesas com estruturas proprias ou com parceiros instalados nos
mercados externos e/ou com processos de internacionalizacdo em curso;

Empresas multinacionais com importante implementacdo em Portugal e com elevado
indice estratégico para a economia do pais, ou que se encontrem implantadas em
mercados de elevado potencial para Portugal;

OrganizacOes Internacionais vocacionadas para a intervencdo na drea da
internacionalizacdo;

Outras entidades publicas ou privadas, cuja missdo principal seja a promoc¢do da
internacionalizacdo de empresas portuguesas e da sua atividade exportadora, que
constituam uma referéncia a nivel nacional e que representem um forte contributo
para a insercdo internacional das empresas portuguesas, designadamente, os servicos
periféricos externos do MNE, os servicos da Agéncia para o Investimento e Comércio
Externo de Portugal, E.P.E., e as equipas externas do Instituto do Turismo de Portugal,
I.P.

Il - ESTAGIO

Capitulo 6 — PROCESSO DE SELECAO

Clausula 62

O processo de selecdo e admissdo ao INOV Contacto, conduzido pela AICEP, comporta as

seguintes etapas:

1.

Formaliza¢do do pedido de estagio, pelos candidatos, através do preenchimento online, da

ficha de candidatura disponibilizada na pagina da internet, em www.inovcontacto.pt,

juntamente com a documentacdo solicitada - depois de devidamente confirmada pela

mesma via, pelo préprio, utilizando para o efeito o seu nimero de identificacdo pessoal

bem como o numero de candidatura que lhe é fornecido no momento da submissdo da

mesma.

Pré-selecdo dos candidatos ao estagio efetuada através da andlise das fichas de

candidatura e documentagao submetidas, considerando designadamente:

UNIAD EUROPEIA

Fundo Social Evropeu
Iniciabve Evprago Jover

o2 a ICE Pi
\i; POISE ORTUGAL

PROGRAMA OPERAC DNAY O O
Vi e 202


http://www.inovcontacto.pt/

a) As dreas de formacdo, médias finais e estudos complementares, passiveis de
majoragao;

b) Os conhecimentos linguisticos, passiveis de majoracdo.

Recrutamento e selecao dos candidatos ao estdgio, efetuados pela AICEP em articulacdo
com uma empresa especializada, contratada para esse efeito, através de realizacdao de
provas de avaliacdo aos candidatos selecionados, a efetuar em local e data a indicar pela
AICEP, e cujos resultados sao considerados para efeitos de aptidao ao programa.

Selecdo das entidades de acolhimento com base nas fichas de inscricdo submetidas online
pelas mesmas, considerando:

a) O programa de estagio proposto;

b) A sua estratégia de integragdo nos mercados externos;
c) O nivel de inovacdo da empresa e setor de atividade;
d) A perspetiva de contratacdo dos jovens apds o estagio;
e) O historial de participacdo em edi¢Ges anteriores.

Conjugacdo do perfil dos candidatos selecionados com as qualificagdes pretendidas pelas
entidades inscritas no programa, donde podera resultar uma das seguintes situacdes:

a) A entidade valida o perfil do candidato indicado e, nesse caso, a coordenagdo do
programa considera a vaga preenchida e formaliza o convite ao candidato;

b) A entidade ndo valida o perfil do candidato e, nesse caso, a coordenagdo do programa,
caso exista outra entidade inscrita para a mesma tipologia de estagio, reenvia para
validagdo o perfil do candidato a essa nova entidade;

c) Caso o candidato seja rejeitado consecutivamente por duas ou mais entidades, saira
do matching e ndo sera convidado a integrar o programa. Caso seja aceite, aplica-se o
anteriormente referido na alinea a).

Convite ao candidato a integragao no programa;
Resposta por escrito ao convite, por parte do candidato;

A aceitagdo formal do convite por parte do candidato implica a aceitagdo por este, da
entidade e pais que |he forem indicados para realizagdo do estagio, sendo esta irrevogavel,
na medida em que o INOV Contacto, de acordo com o numero de vagas da edicdo e,
atenta a hierarquizagdo dos candidatos considerados aptos no processo de selecdo,
permite uma Unica oportunidade de estagio a cada um.

Capitulo 7 — ESTRUTURA E DURAGAO DAS EDIGCOES DO INOV CONTACTO

Clausula 72
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1. As edi¢bes do INOV Contacto sdao constituidas pelas seguintes fases sequenciais, todas de
frequéncia obrigatéria:

a) 12 fase — estagio em Portugal: O estagio inicia-se com um periodo de formagdo em
Portugal que contempla:

i) Curso de préticas internacionais (Campus), de carater intensivo, com a duragdo
de cerca de cinco dias Uteis e inicio apds a aceitacdo do convite a integragao
pelos estagidrios, de frequéncia obrigatéria em todos os seus mddulos e
sessOes formativas;

ii) Periodo de formagdo em contexto real de trabalho, cuja realizacdo e duragao
sera definida, mediante o interesse e disponibilidade das entidades de
acolhimento em Portugal ;

b) 22 fase - estagio no estrangeiro: Findo o estagio em Portugal, e cumpridas todas as
formalidades necessarias a entrada / permanéncia no pais de destino, inicia-se a 22
fase do estagio, no local designado e comunicado durante a 12 fase, e que termina
com a entrega do Relatdrio Final e o regresso dos estagidrios a Portugal, nos termos
definidos no presente Regulamento Interno;

c) 32 fase - seminario de encerramento da edicdo: a edicdo do INOV Contacto é
formalmente encerrada com um seminario — sessao de Encerramento - realizado em
conjunto com o grupo de estagiarios e a equipa da AICEP, durante um dia de trabalho,
subordinado a tematica “gestdo do regresso”, que inclui ainda uma avaliacdo conjunta
sobre a edicdo e entrega de certificados com a respetiva avaliagao final.

2. A AICEP reserva-se o direito de sempre que necessario, proceder a alteragdo do pais destino,
a flexibilizagdo temporal das fases do programa e a introducdo de modelos de trabalho
alternativos de operacionalizagao do estdgio e, no limite, a sua anulagdo, caso se verifique
a impossibilidade definitiva de realizagdo do mesmo por atrasos, dificuldades ou quaisquer
outros motivos que ndo lhe sejam imputaveis, tais como:

a) A entidade ndo ter capacidade ou desistir de dar continuidade ao estagio;

b) A impossibilidade de emissdo de vistos ou de cumprimento de outras formalidades
necessarias a entrada ou permanéncia no pais de realizacdo do estagio, em tempo util;

c) A ocorréncia de qualquer tipo de calamidade imprevista como sdo os casos de
epidemias, pandemias, conflitos ou perturba¢des da ordem publica no pais de destino
e/ou no mundo em geral, que se revelem impeditivas da realiza¢gdo do estagio.

3. A AICEP n3do assume qualquer responsabilidade pelo eventual desencontro entre as
expetativas dos estagiarios e as tarefas definidas pela entidade de acolhimento ou o pais de
destino atribuido.
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Capitulo 8 - PROGRAMA DO ESTAGIO

Clausula 82

O plano global do estégio é definido pela AICEP, tendo em consideracdo os programas de
estdgio previamente propostos pelas entidades de acolhimento nas fichas de inscricao,
submetidas na pagina da internet do INOV Contacto, refletindo os respetivos projetos de
internacionalizacdo e inten¢Ges de exportacdo nos mercados externos.

Entre a AICEP e o estagidrio é celebrado um Acordo nos termos do qual este se obriga a
cumprir o programa global de estagio definido, em Portugal e no estrangeiro, cuja minuta
integra, como Anexo |, o presente Regulamento Interno.

Qualquer alteracao ao plano de estdgio deve ser comunicada a AICEP, quer pelo estagiario,
quer pelo coordenador de estagio local.

Entre a AICEP e a entidade de acolhimento é celebrado um Protocolo que define as
condicdes e responsabilidades entre ambas e para com o estagiario, cuja minuta integra,
como Anexo ll, o presente Regulamento Interno.

Capitulo 9 — CALENDARIZAGCAO, HORARIO E LOCAL DE REALIZAGAO DO ESTAGIO

Clausula 92

A calendarizagao e local de realizagdao do estagio sao definidos pela AICEP, atentos os
objetivos e os programas de estagio.

O estdgio nado inclui férias.

Durante o periodo de realizagdo do estdgio e sempre que o bom desenvolvimento do
mesmo assim o justifique, a AICEP reserva-se o direito de poder mudar o estagiario de
entidade de acolhimento e/ou de cidade / pais de destino.

O estagidrio, uma vez inserido na entidade de acolhimento, deve respeitar o hordrio de
trabalho da mesma, preencher e submeter mensalmente para aprovacdo a sua folha de
presencas, disponibilizada na extranet do INOV Contacto (plataforma NetworkContacto),
para validagdo pelo coordenador de estagio local.

Durante o periodo de estagio no estrangeiro, o estagidrio ndo se pode ausentar do pais de
destino, sem expressa autorizacdo da AICEP em coordenacdo com a entidade de
acolhimento.
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6. A auséncia, nos dias Uteis, durante o periodo de estdgio, em Portugal ou no estrangeiro,
apenas podera ser autorizada e justificada, pela AICEP, caso ocorra uma situacao de forga
maior e nos seguintes termos:

a) Auséncia por motivo de forca maior, que sempre que previsivel, deverd ser
comunicada, para efeitos de autorizagdo, com um minimo de trés dias de
antecedéncia (72 horas), por escrito, ao coordenador de estdgio local e a AICEP;

b) N&o obstante a autorizacdo referida na alinea anterior, a AICEP reserva-se o direito de,
analisada a situacdo em causa, proceder ou ndo, ao desconto do valor da bolsa, do
subsidio de refeicdo e/ou do subsidio de alojamento, pelo valor equivalente ao
periodo de auséncia.

Capitulo 10 — CUSTOS DO ESTAGIO

Clausula 102
1. No ambito do INOV Contacto, a AICEP suporta os seguintes custos, por estdgio:
a) Durante a 12 fase:

(i) Bolsa de formagdo mensal, determinada em fung¢do do indexante dos apoios sociais
(IAS), no valor correspondente a duas vezes esse indexante;

(i) Subsidio de refeicdo, nos termos fixados para os trabalhadores da Administragdo
Publica;

(iii) Seguro de acidentes de trabalho — rege-se pelas disposi¢des previstas no regime
juridico de reparagdo de danos emergentes de acidentes de trabalho — Lei 98/2009,
de 4 de setembro, e demais legislagdo complementar;

(iv) Ajuda de custo, até ao valor maximo de 60 € (sessenta euros), para alojamento
durante o periodo do Curso referido na alinea a)i) do ponto 1 da Clausula 72,
mediante a aprovag¢do do respetivo comprovativo da despesa;

b) Durante a 22 fase, para além dos custos previstos na alinea anterior:

(i) Subsidio de alojamento, desde o dia da partida para o estrangeiro e em vigor até ao
ultimo dia efetivo do estagio no pais de destino. O subsidio é calculado por indexagdo
a ultima tabela do indice de custo de vida publicada pela Organizacdo das Nacgbes
Unidas e ndo é passivel de qualquer atualizagdo durante o periodo em questdo, cujos
valores constam da Tabela de Bolsa/Subsidio publicada no site
http://www.portugalglobal.pt/PT/InovContacto/Paginas/apoios-aos-estagiarios.aspx;

(i) Viagem de ida e volta entre Portugal e o pais de estagio, por via aérea e/ou outro
transporte publico em classe econdmica, até ao destino;
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(iii) Seguro de acidentes pessoais, que inclui acidentes decorrentes de riscos
catastrdficos da natureza e de riscos sociopolitico, e seguro de saude internacional,
nos termos das coberturas contratadas pela AICEP.

2. O pagamento da bolsa, do subsidio de refeicdo e do subsidio de alojamento processa-se
mensalmente aos estagiarios, prevendo-se:

a) Retencdo de 25% do valor correspondente a totalidade de uma bolsa mensal a devolver
apos o término da 22 fase e quando:

(i) Confirmado o cabal cumprimento de todas as obrigagGes do estagidrio, referidas na
cldusula 192 deste Regulamento Interno;

(ii) Deduzidas as eventuais penalizacbes por qualquer incumprimento, previstas na
cldusula 282 do referido Regulamento Interno.

3. Apds a 32 fase, aos estagidrios presentes na sessdo de encerramento, serd efetuado o
pagamento adicional no valor de 30 (trinta) euros.

4. O valor auferido a titulo de bolsa de estagio, encontra-se sujeito a reten¢do do Imposto
sobre o Rendimento das Pessoas Singulares e da contribuicdo para a Seguranca Social, de
acordo com a legislacdo em vigor.

5. Durante a 12 e 22 fase do estdgio, caso se verifique a necessidade de deslocagcdo em mais de
50 km da drea de residéncia do estagidrio, seja em Portugal ou no estrangeiro, cabe a
entidade de acolhimento operacionalizar e assegurar financeiramente uma solugao de
alojamento e/ou deslocagdo, consoante o caso.

Capitulo 11 — PROPRIEDADE DOS ESTUDOS E TRABALHOS

Clausula 112

O programa global de estdgio poderad compreender a realizagao de trabalhos de investigagao,
tematicos ou geograficos e de cariz econémico.

Clausula 122

Os estudos e trabalhos realizados pelos estagiarios no ambito do INOV Contacto sdo
propriedade da AICEP, que se reserva todos os direitos legalmente reconhecidos aos autores,
incluindo o de alterar, publicar total ou parcialmente e disponibilizar.

Clausula 132

1. Os estagiarios autorizam a AICEP a utilizar a sua imagem, nome, posi¢do profissional e
depoimento, registados em fotografias e/ou videos e/ou outros documentos, em
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campanhas promocionais destinadas a divulgacdo do INOV Contacto, bem como em
publicacdo de artigos e trabalhos desenvolvidos no ambito do seu estagio, sem prejuizo e
em complemento do disposto na Clausula 182 do presente Regulamento;

2. A autorizagdo mencionada no ponto anterior confere a AICEP, incluindo a licenga a terceiros
de forma direta ou indireta, o direito de usar, a titulo gratuito, o material promocional que
venha a ser produzido, bem como a sua divulgacdo em todo o territdrio nacional e no
estrangeiro, designadamente, através dos seguintes meios:

1) cartazes; (ll) folhetos; (Ill) apresentagdes; (IV) homepage; (V) anldncios em revistas e
jornais e/ou internet, incluindo banners; (VI) painéis; (VII) videos; (VIII) televisdo (IX),
cinema; (X) programas de radio e (XI) redes sociais (facebook, instagram, linkedin,
twitter).

Capitulo 12 - GESTAO E COORDENACAO DO ESTAGIO

Clausula 142

A gestdo e a coordenacdo do INOV Contacto competem a AICEP, que se articulara, caso seja
necessario, com outras entidades.

Clausula 152
A gestdo e a coordenagao do INOV Contacto, na AICEP, é assegurada por:
a) Conselho de Administra¢do da AICEP, a quem compete a Direcdo da medida;
b) Diregdo da AICEP responsavel pela execugdo do INOV Contacto;
c) Coordenadores de estagio locais, nomeados pelas entidades de acolhimento;

d) Tutores de estagio, nomeados pela AICEP, nos paises de destino, quando aplicavel.

Clausula 162
1. A gestdo e coordenacdo do INOV Contacto, compete:
a) Alinhar os objetivos dos programas de estagio com os da medida;
b) Acompanhar a execugdo do estagio;
c) Avaliar o desempenho do estagiario;
d) Analisar o relatdrio final.

2. Durante as trés fases referidas na Clausula 72, cada estagidrio tem na AICEP um coordenador
de estagio a quem deve, obrigatoriamente, reportar.
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3. O nome e contacto do coordenador de estdgio da AICEP é comunicado ao estagidrio, apds o
curso de praticas internacionais (12 fase).

4. Durante a 22 fase do INOV Contacto, pode ser nomeado um tutor de estagio que
acompanha o estagiario na preparacdo dos trabalhos/estudos que lhe sejam solicitados, em
sintonia com os objetivos e necessidades definidos para os mesmos.

Capitulo 13 — REGIME DE FALTAS

Clausula 172

1. Considera-se falta, a auséncia do estagiario durante o periodo normal de estagio a que
esta obrigado.

2. Asfaltas podem ser justificadas e injustificadas.

3. Os factos determinantes da falta, quando previsiveis, devem ser obrigatoriamente
comunicados por escrito ao coordenador de estagio AICEP, logo que o estagidrio tenha
conhecimento dos mesmos.

4. Quando os factos determinantes da falta ndo sejam previsiveis, devem ser comunicados,
pelo estagidrio, por escrito ao coordenador de estdgio AICEP, no prazo de 24 horas, a
contar do termo da sua verificacao.

5. Cabe a AICEP decidir, casuisticamente, se considera ou ndo atendiveis os motivos
invocados para efeitos de justificacdo de faltas, bem como exigir ao estagiario prova dos
factos invocados.

6. Para o cumprimento do disposto no nimero anterior sera tido em conta o procedimento
obrigatério constante da Clausula 92, do presente Regulamento Interno.

7. O ndo cumprimento das obrigacGes impostas nos nimeros anteriores tornam as faltas
injustificadas, sancionaveis nos termos da Cldusula 282 do presente Regulamento Interno.

Capitulo 14 — DIREITO DE INFORMAGAO E CONSENTIMENTO DE TRATAMENTO DE DADOS
PESSOAIS

Clausula 182

1. Mediante o consentimento expresso dos candidatos ao INOV Contacto, a AICEP procede a
recolha dos dados pessoais, exclusivamente para efeitos de operacionalizacdo do INOV
Contacto.

2. O tratamento dos dados referidos no nimero anterior tem por base a legislacdo aplicavel e
os contratos celebrados no ambito do INOV Contacto e pode implicar a transmissdo dos
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dados a terceiros envolvidos no processo e a respetiva manutencdao pelo prazo legal

estabelecido pelas entidades cofinanciadoras desta medida publica.

3. Pode ser solicitado o consentimento dos candidatos para o tratamento de dados pessoais

para outros efeitos que ndo o previsto em legislacdo ou outra regulamentacdao do INOV

Contacto.

4. Aos candidatos é assegurado o direito de acesso, retificacdo ou apagamento dos seus dados,

bem como o direito a limitagdo e portabilidade dos mesmos, com as limitagdes previstas na

legislagdo aplicavel, mediante pedido por escrito através do formulario eletrénico existente

para esse efeito no site da AICEP (www.portugalglobal.pt na pdgina sobre a politica de

privacidade, no ponto referente aos “Direitos dos titulares dos dados”), de acordo com a

politica de privacidade da AICEP, gozando ainda do direito a apresentar reclamacdo junto

da autoridade de controlo.

Capitulo 15 — OBRIGACOES DO ESTAGIARIO

Clausula 192

1. O candidato a estagidrio fica obrigado a apresentar no momento em que submete a

candidatura:

a)

Comprovativo do grau académico que possui, e respetiva média final, emitido pelo
estabelecimento de ensino que frequentou: licenciatura (180 a 240 ECTS) ou mestrado
integrado (180 a 360 ECTS). Caso o grau académico de licenciado ou mestre tenha sido
obtido no estrangeiro, deve ser apresentado o certificado de equivaléncia, emitido por
uma das seguintes instituicdes:

i. Universidade publica portuguesa;
ii. Instituto politécnico publico portugués;
iii. Direcdo-Geral do Ensino Superior.

Comprovativo de qualificacdo no idioma de inglés emitido ha menos de 4 (quatro)
anos por uma instituicdo certificada pela Dire¢do Geral do Emprego e das Relagdes do
Trabalho ou pelo Ministério da Educacdo, avaliando os parametros de leitura, escrita,
compreensdo auditiva e expressdo oral, pela escala definida pelo Quadro Comum
Europeu de Referéncia para Linguas. O comprovativo de qualificagdo no idioma de
inglés emitido por um centro de exames oficiais da Universidade de Cambridge/Esol,
com uma classificagao final de C1 ou C2, conforme o Quadro Comum Europeu de

Referéncia para as Linguas (CEFR), confere ao candidato uma majora¢do de 1 (um)

ponto na pré-selecdo;

c) Os candidatos que no momento da candidatura, submetam comprovativo de

qualificacdo no idioma de inglés emitido por um centro de exames oficiais da
Universidade de Cambridge/Esol, com uma classificacdo final de C1 ou C2 conforme o
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Quadro Comum Europeu de Referéncia para as Linguas (CEFR), serdo majorados na
pré-selecao;

d) Curriculum Vitae em portugués e inglés (no formato Europass);

e) Outros Certificados (de conhecimentos de outros idiomas ou de formagdo avangada).

2. O candidato a estagiario fica obrigado a apresentar durante o processo de recrutamento e

selecao:

a) Carta de Motivagdo em inglés (maximo 1 pagina);

b) Original e cdpia do certificado ou do teste de afericdo de nivel do idioma de inglés;

c) Original e copia do certificado de habilitacbes da licenciatura e/ou outros (i.e.
formacdo académica avangada ou outros idiomas);

d) Copia do cartdo de cidaddo ou do bilhete de identidade;

e) Codpia do cartdo de identificacdo fiscal e do cartdo da Seguranca Social, para os
candidatos que ndo sejam detentores de cartdo de cidadao;

f)  Certiddo de registo criminal sem ocorréncias;

g) Cartdo de residéncia, para os candidatos a estagiarios ndo nacionais;

h) Comprovativo de auséncia de divida as financas;

i) Comprovativo de auséncia de divida a seguranca social;

i) Comprovativo do domicilio fiscal em Portugal;

3. O candidato a estagiario que aceite o convite para integrar o INOV Contacto fica obrigado a
entrega de:

a) Acordo de Estagio anexo a este Regulamento Interno, devidamente assinado e
rubricado;

b) Declaragdo sob compromisso de honra, em como possui robustez fisica e o perfil
psicoldgico exigidos para o exercicio de fungdes profissionais, publicas ou privadas em
qualquer pais do mundo;

c) Declaragdo sob compromisso de honra em como se responsabiliza integralmente por
todas as despesas que ndo se encontrem, expressamente, referidas no presente
Regulamento de Estagio como sendo suportadas e/ou elegiveis pelo INOV Contacto,
bem como por aquelas que excedam os valores cobertos pelos seguros de acidentes
de trabalho e/ou pessoais, referidos no ponto 1. da Clausula 102.

d) Comprovativo que ateste a situacdo de desempregado emitido pelo IEFP;

e) Declaragdo comprovativa da situagdo “NEET”;
f)  Formulario “participante FSE”;

g) Passaporte;

h) Fotografia a cores.

4. O estagidrio, fica ainda obrigado a:
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Apresentar-se na representacao da AICEP, no inicio da 22 fase, sempre que o estagio se
desenvolva na mesma drea urbana ou, quando tal ndo aconteca, estabelecer contacto
por e-mail para o ponto da rede diplomatica do local de realizagdo do estagio;

Residir no pais ou zona geografica designada pela AICEP para realizacdo da 22 fase —
estagio no estrangeiro;

Aceitar eventual mudanca de entidade de acolhimento e/ou pais / cidade de destino,
gue a AICEP entenda fazer, para garantir o desenvolvimento adequado do estagio;

Comunicar de imediato ao coordenador de estagio AICEP que lhe foi designado,
qualquer dificuldade inerente ao proprio estdgio ou relacionada com as condicGes
existentes no local de estagio, bem como qualquer situacdo anémala com que se venha
a confrontar durante o mesmo;

Disponibilizar ao respetivo coordenador de estagio AICEP, até uma semana apds o inicio
da 22 fase, um contacto telefdnico, que possa ser utilizado sempre que necessario, ou
em caso de urgéncia;

Cumprir o estdgio na integra, incluindo a comparéncia em todas as acles
complementares no ambito do estdgio para que for convocado, sob pena de perda de
todos os beneficios pré-estabelecidos e de incorrer nas penalizagGes previstas no
presente regulamento interno;

Frequentar o estagio com assiduidade e pontualidade, sem direito a gozo de férias;

Responder por e-mail, no prazo maximo de 48 horas, as solicitagdes que |he sejam
dirigidas pelo coordenador de estagio AICEP e/ou coordena¢do do INOV Contacto,
disponibilizando, para o efeito, e desde o inicio do estdgio, um enderego de e-mail que
permita manter este contacto de forma permanente, em Portugal e no estrangeiro;

Executar, nos prazos estabelecidos, as tarefas e trabalhos de que seja incumbido pela
coordena¢do do INOV Contacto, pelo coordenador de estdgio AICEP, ou outros
colaboradores da AICEP adstritos ao INOV Contacto, pelo seu tutor e/ou pela entidade
de acolhimento do estagio;

Comunicar ao seu coordenador de estagio AICEP, qualquer interrupgao da atividade da
entidade de acolhimento e, nesse periodo, executar as tarefas que Ihe sejam atribuidas
pela AICEP;

k)Ter um comportamento cordato e respeitador, desighadamente, para com o coordenador

de estagio AICEP, e para com todos os colaboradores da AICEP, em Portugal e no
estrangeiro, bem como para com a entidade de acolhimento de estagio;

Ndo fazer uso, fora do ambito do respetivo estagio, das informacdes, contactos,
relacdes, trabalhos e estudos realizados;

N3o utilizar a marca AICEP e/ou INOV Contacto, durante e/ou apds o estagio, sem a
prévia autorizagdo, que deve ser solicitada junto do respetivo coordenador de estagio
AICEP ou, na falta deste, da gestdo e coordenacao do INOV Contacto;
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n) Cumprir diligentemente as tarefas que Ihe forem confiadas, no ambito do programa
global de estagio;

0) Assumir a capacidade e disponibilidade financeira para suportar todas as despesas que
sdo da sua exclusiva responsabilidade, nomeadamente, as descritas no ponto 2 da
Clausula 62 do Acordo de Estagio;

p) Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo de quaisquer bens que lhe sejam confiados,
quer pela AICEP, quer pela entidade de acolhimento, desde o primeiro ao ultimo dia da
Edicao;

g) Prestar a AICEP, sempre que |he for solicitado, informagdes sobre a sua participagdo no
INOV Contacto, o seu desenvolvimento profissional e ainda sobre informacao
econdmica relevante no ambito da rede de conhecimento NetworkContacto, durante
um periodo minimo de trés anos a contar da data de conclusdo do estagio;

r)  Assumir o compromisso de cumprir integralmente o acordo de estagio, assinado no
momento de aceitacdo do convite para integrar o INOV Contacto;

s)  Cumprir as obriga¢des decorrentes do presente Regulamento Interno, as normas do
POISE — Programa Operacional da Inclusdo Social e Emprego e todas as demais
disposicGes legais aplicaveis ao INOV Contacto.

IV — AVALIAGAO E CLASSIFICAGAO FINAL

Capitulo 16 — AVALIACAO DE DESEMPENHO E ELEMENTOS DE AVALIAGAO

Clausula 202

1. O desempenho do estagidrio é avaliado pela gestdo e coordenagao do INOV Contacto, bem
como pelo coordenador de estagio local, ou em quem ele delegar.

2. Para além do cumprimento de todas as questdes referidas na clausula anterior, a avaliacdo
dos estagiarios incide sobre:

b) Assiduidade e pontualidade no cumprimento dos prazos pré-estabelecidos;
a) Profissionalismo no desempenho das tarefas e na atitude perante o estagio;

c) Iniciativa, capacidade de integracdo na equipa de trabalho e autonomia na resolugdo de
problemas e situagdes inesperadas;

d) Qualidade dos trabalhos individuais e de grupo em que o estagiario esteja envolvido e
que sdo avaliados em fungao dos seguintes critérios:

(i) Grau de cumprimento do objetivo proposto;

(ii) Rigor cientifico;
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(i) Originalidade, ndo sendo considerados quaisquer estudos ou trabalhados que
contenham cdpias totais ou parciais, sem prejuizo da responsabilidade civil e
criminal decorrente de eventuais situacGes de usurpagdo ou contrafacdo
legalmente previstas, em que possa incorrer o seu autor;

(iv) Clareza e qualidade da apresentagdo.

Capitulo 17 — RELATORIOS DE AVALIACAO

Clausula 212

Mediante solicitacdo do coordenador de estdgio AICEP, o estagidrio e a entidade de
acolhimento, deverdo efetuar, obrigatoriamente, dentro do prazo estipulado para o efeito, os
relatdrios de progresso do estagio.

Clausula 222

A formalizacdo da conclusdo do estagio é efetuada com a entrega do Relatdrio Final, por parte
do estagidrio, que tera que ocorrer, impreterivelmente até ao ultimo dia da 2.2 fase, sem
prejuizo da sua presenca na 32 fase do estdgio.

Capitulo 18 — CLASSIFICACAO FINAL

Clausula 232

A classificacdo final do estagio é decidida pela gestdo e coordenacdo do INOV Contacto, com
base nos seguintes pareceres:

1. Servigo da AICEP responsavel pela execug¢do do INOV Contacto;
2. Do coordenador de estagio local;

3. Do tutor do estagidrio no pais de destino, quando aplicavel.

Clausula 242

Os diferentes elementos de avaliagdo sdo classificados em seis niveis: Mau, Insuficiente,
Suficiente, Bom, Muito Bom e Excelente.

Clausula 252
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1. Caso o estagidrio discorde da classificacdo final do estdgio, pode apresentar recurso
devidamente fundamentado, junto da coordenagao do INOV Contacto, no prazo de 10 (dez)
dias a contar do dia da sessdo de Encerramento.

2. A AICEP apreciara o recurso, de acordo com critérios de legalidade, e respondera,
fundamentadamente, num prazo nao superior a 30 dias.
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V — TERMO DO ESTAGIO E INCUMPRIMENTO

Capitulo 19 - FORMAS DE TERMO DO ESTAGIO

Clausula 262

O estdgio da-se por terminado nas seguintes situagoes:

1.

2.

Conclusdao do estdgio, nos termos previstos no presente Regulamento Interno,
nomeadamente pelo:

a) Cumprimento integral do calendario de estagio definido pela AICEP, ou

b) Cumprimento de pelo menos trés meses e meio de estagio no estrangeiro (22 fase)
e, cumulativamente, a contratagdo do estagidrio pela entidade de acolhimento.

Rescisdo do estdgio pelo estagidrio, pela AICEP ou pela entidade de acolhimento;

3. A exclusdo do estagiario do INOV Contacto.

1.

2.

Capitulo 20 — RESCISAO / EXCLUSAO DO ACORDO DE ESTAGIO

Clausula 272

O estagiario pode rescindir o Acordo de Estdgio em qualquer uma das fases do mesmo,
comunicando a AICEP a decisdo e respetiva fundamentagdo por escrito, com uma
antecedéncia minima de dez dias relativamente ao dia em que pretenda efetivar a rescisao,
exceto em circunstancias de for¢ca maior.

Consideram-se como de for¢a maior todas as circunstancias anémalas e ndo previsiveis que,

ndo dependendo da vontade do estagiario, o impossibilite de cumprir com as obrigacdes
decorrentes do presente regulamento interno, designadamente, as catastrofes naturais, as
epidemias, os fogos, as greves gerais, os disturbios, as guerras, os embargos ou atos de
sabotagem as instalacGes da entidade de acolhimento ou qualquer doenca grave do
estagiario.

Em caso de rescisdo e /ou exclusdo, nos termos da cldusula seguinte, o estagiario fica
obrigado, em qualquer uma das fases, a entregar a AICEP os valores integrais que tenha
recebido, a titulo de bolsa e de subsidio de alojamento, sendo também obrigatdrio o
reembolso dos valores que tenham sido despendidos pela AICEP com os custos de viagem
para/do local de estagio, por via aérea e/ou outro transporte publico em classe econdmica.

Caso a AICEP considere ser atendivel o motivo invocado pelo estagidrio para a rescisao,
podem ndo se aplicar, ou ser atenuadas, as entregas e reembolsos previstos nos nimeros
anteriores.
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Capitulo 21 - PENALIZAGOES POR INCUMPRIMENTO POR PARTE DO ESTAGIARIO

Clausula 282

1. As situagbes de incumprimento das disposicOes expressas nas clausulas do presente
Regulamento Interno bem como do Acordo de Estagio podem determinar, tendo em
consideracado a sua gravidade, cumulativamente, ou nao:

a) A suspensao total ou parcial, de forma temporaria ou definitiva, da bolsa e/ou subsidios
de alojamento e refei¢ao;

b) A exclusdo do INOV Contacto.

2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, sempre que se verifiquem faltas
injustificadas, ndo sdo devidos os valores de bolsa, subsidios de refeicdo e de alojamento.

3. O ndo cumprimento do disposto no ponto 4 da cldusula 92, implica a penalizacdo num
montante equivalente a uma bolsa de estagio, ou em caso de reincidéncia, a exclusdo do
estdgio.

4. O ndo cumprimento do prazo estipulado para entrega dos trabalhos, conforme previsto na
alinea i) do ponto 4 da Clausula 192, acarreta a suspensdo do valor correspondente a uma
bolsa de estagio.

5. A ndo entrega do relatdério final em tempo consoante o disposto na Clausula 222 implica o
reembolso do valor auferido equivalente a uma bolsa de estégio.

6. A existéncia de dividas, por parte do estagidrio a AICEP, implica a ndo atribuicdo do
certificado de frequéncia.

VI - PLATAFORMA NETWORKCONTACTO

Capitulo 22 — ACESSOS

Clausula 292

O acesso a plataforma privada NetworkContacto é atribuido a partir do primeiro dia de estagio
e mantém-se ativo no periodo pds estagio exclusivamente quando:

1. O termo de estdgio ocorrer por conclusdo do mesmo, cumpridas as normas do
presente regulamento interno;

2. Aclassificagdo final obtida for igual ou superior a Suficiente;
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3. A avaliacdo global final do estagiario ao INOV Contacto justifique a manutencdo do
acesso a todas as funcionalidades e beneficios que a referida plataforma proporciona
enquanto instrumento complementar do estagio;

4. O estagiario mantenha uma conduta pessoal e profissional alinhada com os objetivos e
pressupostos do INOV Contacto;

5. Nao exista, por parte do estagidrio, qualquer tipo de situacdo irregular decorrente da
sua participagao no INOV Contacto.

VII — DISPOSICOES FINAIS

Capitulo 23 - QUESTOES OMISSAS

Clausula 302

Todas as questdes nado previstas no presente regulamento interno, no regulamento especifico
do INOV Contacto, no acordo de estdgio, nas normas da Unido Europeia e demais
regulamentacdo aplicavel serdo objeto de decisdo por parte da AICEP.

Lisboa, janeiro de 2022

ANEXOS

Anexo | - Minuta de Acordo de estagio

Anexo Il - Minuta de Protocolo de estagio
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