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NOTA INTRODUTORIA

O Decreto-Lei n.2 326/99, de 18 de Agosto, instituiu o Programa Estagios Profissionais na
Administracdo Publica (PEPAP) como forma de contribuir para a insergao dos jovens na vida activa,
complementando uma qualificacdo preexistente através de uma formacdo pratica a decorrer no
ambito dos servicos publicos, sendo que o mesmo foi regulamentado pela Portaria n.°© 1256/2005,

de 2 de Dezembro.

O Instituto da Droga e da Toxicodependéncia, I.P. (IDT, I.P.) considerando o processo de
modernizacdo que se pretende para a Administracao Publica (AP), bem como a importancia
estratégica da integracdo de Estagios Profissionais que pudessem contribuir para um
rejuvenescimento, actualizacdo e qualificagdo dos diferentes Servicos Organicos que o constituem,
procedeu, entre Maio e Junho de 2005, a uma primeira auscultacao aos Servigos Centrais (SC),
Regionais e Locais deste Instituto, sequencial a orientacdes emanadas pelo Gabinete da Secretaria
de Estado Adjunta e da Saude, o que permitiu realizar um diagndstico de necessidades sobre esta

matéria.

Apds definido o contingente de estagiarios para a AP, através do Despacho Conjunto n.°
1038/2005, de 2 de Dezembro, e cuja distribuicdo no ambito do Ministério da Saude (MS) foi
efectuada pela Secretaria-Geral (SG), foram disponibilizadas 37 vagas ao abrigo do PEPAP para

este Instituto.

Neste sentido, o entdo Gabinete de Formacdo (GF) elaborou e apresentou a Secretaria-Geral do
Ministério da Saude (SG-MS), em Dezembro de 2005 e para os 37 Estagios Profissionais a acolher
no IDT, I.P., Fichas que constituiram objecto integrador de uma Candidatura Nacional a co-
financiamento ao abrigo do Fundo Social Europeu (FSE), designadamente através do Programa
Operacional da Administracio Publica (POAP)!, assumindo a SG-MS, neste processo,

responsabilidades quanto a gestao da mesma junto do referido Programa.
O Objectivo Geral dos Estagios Profissionais PEPAP no IDT, I.P. consistiu em:

¢ Contribuir para a Modernizacao dos diferentes Servigos Centrais, Regionais e Locais do IDT,
numa perspectiva de promocdo e investimento na Qualidade, Eficiéncia e Eficacia das

respostas que este Instituto presta aos seus diferentes Publicos-Alvo.

! Tipologia 2 “Estagios Profissionais”, da Medida 1 “Qualificacdo e Valorizacdo dos Recursos Humanos”, do Eixo Prioritario 2 “Qualificacdo e Valorizacdo dos
Recursos Humanos”;
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Os Objectivos Especificos definidos foram:

e Possibilitar a integracao e insercdo de profissionais recém-formados ou desempregados no
IDT;

e Facilitar, em contexto de trabalho e a nivel nacional, a aquisicdo de novos conhecimentos e

experiéncias;

e Actualizar e modernizar o IDT através da aplicacao de novas tecnologias e das mais recentes
praticas de gestdo.

A Direcgao-Geral da Administracdo Publica (DGAP) deteve a responsabilidade de gestdo global do
PEPAP na AP, tendo emanado ao longo de todo o processo orientacdes e procedimentos
divulgadas pela SG-MS junto deste Instituto.

Internamente, o Nucleo de Formacdo (NF) foi responsavel pela divulgacdo das mesmas e
articulacado com os diferentes Servicos Organicos, com vista a efectivagdo e operacionalizagao
deste Programa, tendo também procedido a elaboracdo e disseminacdao dos Guias “OrientagOes
para a Fase I do PEPAP — Lancamento de Listagem de Candidatos Admitidos e Excluidos” e “PEPAP
— Sintese de Procedimentos e Orientagdes”, bem como a construcao de instrumentos facilitadores
do acompanhamento tecnico-pedagdgico e de controlo quanto a execucao financeira na vertente
das compensagOes pecuniarias aos Tutores PEPAP internos.

Externamente, articulou de forma sistematica com a SG-MS e pontualmente com o Instituto do
Emprego e Formacao Profissional (IEFP).

O presente relatério sintetiza as actividades desenvolvidas® no &mbito da realizacdo da 1.2 Edicdo
PEPAP no IDT, I.P., assim como a avaliagao decorrente da sua execugao.

2 V. Anexo 1 - Cronograma;
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RECRUTAMENTO E SELECCAO DOS ESTAGIARIOS PEPAP

Apods elaboracdo e apresentacao a SG-MS, em Dezembro de 2005, de Candidatura Nacional no
ambito do PEPAP ao POAP, publicitaram-se Avisos de Oferta em Janeiro de 2006, no nosso sitio
institucional, bem como localmente nos servicos internos envolvidos e na imprensa, para 37
lugares de Estagio Profissional no IDT, I.P. apds o que foi dado inicio ao periodo de recrutamento

e seleccao de candidatos.

As 37 vagas corresponderam a 25 referéncias e distribuiram-se internamente pela Delegagdo
Regional (DR) do Norte (4), DR do Centro (4), DRLVT (4) e SC (13).

N.° DE ADMITIDOS N.° DE ADMITIDOS v
o o
N.° TOTAL DE CANDIDATOS (GRUPO A) (GRUPO B) N.° DE EXCLUIDOS
1465 626 356 483

Finalizado o periodo de apresentacdao de candidaturas, verificou-se a emergéncia de 1.465

candidatos, dos quais e apds analise das mesmas foram admitidos 982.

Os métodos de seleccdo utilizados foram a Avaliacdo Curricular e a Entrevista Profissional de

Selecgao.
SERVICO N.° TOTAL DE REFERENCIAS N.° DE ESTAGIOS N.° DE CANDIDATOS
PUBLICITADAS PREVISTOS RECRUTADOS

DR NORTE 4 4 4

DR CENTRO 4 4 53

DRLVT 4 14 o

sC 13 15 7°

TOTAL 25 37 18

Finda a seleccdo dos candidatos, iniciaram os Estagios Profissionais ao abrigo do PEPAP neste

Instituto, sendo que das 37 vagas publicitadas foram preenchidas 18.

As 19 vagas que ficaram por preencher distribuiram-se internamente pela DR Centro (2), DRLVT
(9) e SC (8).

3 Os Estagios Profissionais previstos nas Referéncias 2 e 3 da DRC ficaram a descoberto;

*# Os Estagios Profissionais previstos nas Referéncias 1 e 2 da DRLVT ficaram a descoberto;

® Os Estégios Profissionais previstos nas Referéncias 3, 4, 6, 10, 11 e 12 dos SC ficaram a descoberto, assim como, 1 lugar de Estagio da Referéncia 8 dos
SC;
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Os motivos para a existéncia de vagas desertas prenderam-se com referéncias onde ndao foram
apresentadas candidaturas, onde se verificaram desisténcias por parte de candidatos admitidos e a
auséncia de outras candidaturas e ainda referéncias que apds convocacao de todos os candidatos

admitidos a estagio, nenhum aceitou o lugar proposto.

DISTRIBUICAO DOS ESTAGIOS
PROFISSIONAIS PEPAP POR SERVICO IDT

= DRN
DRC
DRLVT

msC

11%

28%

Considerando o grafico acima apresentado, verifica-se que os Servicos Centrais acolheram 39%
dos Estagios Profissionais PEPAP no IDT, I.P. No entanto, na sua globalidade, podemos afirmar
que a maioria dos Estagiarios (61%) integraram Unidades Organicas das Delegagdes Regionais
(DR) deste Instituto.

O NF enquanto responsavel pelo processo de afectacdo dos Estagios PEPAP neste Instituto,
articulou internamente com os diferentes Servigos envolvidos, prestando apoio e esclarecimento
de duvidas, bem como facultando orientacdes e indicacdes com vista ao cumprimento das

orientacOes emanadas pela DGAP e divulgadas pela SG-MS.

Este Nucleo recepcionou ainda candidaturas, maioritariamente referentes aos SC e procedeu ao

seu encaminhamento para os respectivos Servigos internos para que fossem analisadas.

A par do referido anteriormente, procedeu, ainda durante a fase de recrutamento e selecgao, a
convocatdria de todos os candidatos admitidos a Estagio Profissional no IDT, I.P. para integracao
nos respectivos locais de acolhimento e elaborou o Guia “PEPAP — Sintese de Procedimentos e
Orientagdes”, documento estruturante e facilitador do cumprimento dos procedimentos

subsequentes a fase de seleccdo e recrutamento.
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CARACTERIZACAO DOS ESTAGIARIOS PEPAP

De seguida, procederemos a caracterizagcdo, designadamente quanto ao Sexo, Idade e Nivel de

Habilitacao, dos 18 Estagiarios PEPAP que integraram lugares de Estagio Profissional no IDT, I.P.:

DISTRIBUICAO DOS ESTAGIARIOS PEPAP
POR SEXO

= Feminino
 Masculino

Podemos verificar, de acordo com o grafico apresentado, que 78% (14) dos Estagiarios pertencem

ao sexo feminino e 22% (4) ao sexo masculino.

IDADE

4
3 3 3
2
1 I 1 1
24 25 26 27 28 29 30 31

Quanto a idade registou-se uma variacio compreendida entre os 24° e os 31’ anos de idade

correspondendo a uma média de idades observada de 26,7 anos.

6 Idade minima observada;
7 Idade méxima observada;
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DISTRIBUI(,'A’O DOS ESTAGIARIOS PEPAP
POR NIVEL DE HABILITAGAO

11%

m Nivel IIT
m Nivel IV
Nivel V

83%

Ja no que diz respeito aos Niveis de Habilitagdo dos Estagiarios PEPAP no IDT, I.P., podemos
referir que 83% (15) possuem o Nivel V (Licenciatura), 11% (2) o Nivel III referentes a Cursos

Técnico-Profissionais e 6% (1) o Nivel IV (Bacharelato).

A formacdo base dos Estagiarios PEPAP era diversificada mas, a titulo de exemplo, sublinha-se a
Gestao de Recursos Humanos, Gestao e Economia, Psicologia, Tecnologia da Informagao e

Comunicacao (TIC), Multimédia e Audiovisuais.
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TUTORES PEPAP

Conforme previsto na Portaria n.° 1256/2005, de 2 de Dezembro, os Estagios Profissionais do
PEPAP decorreram sob a orientagao de Tutores, designados de entre titulares de cargos dirigentes

ou de chefia, sendo que estes ndo podiam ter mais de trés estagiarios a seu cargo.

De acordo com as competéncias definidas na Portaria supra mencionada, os Tutores PEPAP:
¢ Definiram os objectivos e o plano de estagio;
e Inseriram o estagiario no respectivo ambiente de trabalho;

e Efectuaram o acompanhamento tecnico-pedagdgico do estagiario e supervisionaram o seu

progresso face aos objectivos definidos;

e Elaboraram e apresentaram relatdrios quadrimestrais de acompanhamento, sendo que o
primeiro relatério teve que incluir informacdes sobre o processo de recrutamento e

seleccao do estagiario enquanto que o Ultimo abrangeu a sua avaliacdo final.

SERVICO N.° DE ESTAGIOS N.° DE TUTORES
DR NORTE 4 4
DR CENTRO 2 2
DRLVT 5 7
SC 7 8
TOTAL 18 21

Podemos verificar pelo quadro acima exposto, que o numero de Tutores IDT, I.P. foi superior ao

numero de Estagios acolhidos.

Tal decorreu pela cessacao de Comissdes de Servico, impeditivo para alguns Tutores de continuar
a acompanhar os Estagiarios, pelo que se procedeu de imediato a sua substituicao e comunicagao

da mesma junto da SG-MS.

De salientar que todos os Tutores tiveram a seu cargo apenas um Estagiario, a excepcao da DR
Norte onde foi assumido por um Tutor, e posteriormente pelo respectivo substituto, o

acompanhamento de 3 Estagios Profissionais.
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COMPONENTE FORMATIVA DOS ESTAGIOS PEPAP

Os Estagios PEPAP englobaram a aplicacdo de conhecimentos através do exercicio das funcdes
inerentes aos servicos, ou seja uma Componente Formativa em Contexto de Trabalho, bem como
uma Componente Formativa em Contexto de Sala, que obrigatoriamente, teve uma duragao
minima de 60 horas e que ocorreu durante o horario de estagio enquanto parte integrante do

mesmo.

As tematicas de formagdo incidiram sobre matérias relacionadas com o desenvolvimento das
competéncias exigidas aos estagiarios, conforme previsto nos planos de estagio estabelecidos e
sobre temas que focassem questOes associadas a AP, como por exemplo, o Quadro Legal da

Administracdo e Funcdo Publicas.

O Instituto Nacional de Administracdo (INA) operacionalizou a “Formacdo para Jovens Estagiarios
— FORJOV” co-financiada pelo POAP, com uma duracgao total de 60 horas, o que possibilitou aos
Estagiarios PEPAP a participagao em formacao livre de encargos financeiros para as entidades de

acolhimento e para os proprios.

Neste sentido, o NF procedeu as diligéncias necessarias para garantir a inscricdo de todos os
Estagiarios a desempenhar funcdes neste Instituto em diferentes edicdes do FORIOV, ja que estas

se realizaram entre Julho e Dezembro de 2006 no Porto, Coimbra, Oeiras e Faro.

Assim, 17 Estagiarios frequentaram a Formacdao em causa, com uma duracdo total de 60 horas,

perfazendo um volume total de 1.020 horas formativas executadas em contexto de sala.

De referir que 1 Estagiario ndo pdde frequentar o FORJOV por motivos de doenca, tendo

apresentado para o efeito Atestado Médico.

Nesta situacdo especifica e apesar de todos os esforcos olvidados por este Nucleo, em virtude da
accao formativa ser muito procurada por varias entidades e considerando ainda que a totalidade
das edicOes realizadas ndao abrangeu o universo total de Estagios Profissionais a decorrerem na
AP, nao foi possivel ao NF transitar a sua participacdo para outra edicao.

O INA procedeu a uma de avaliacdo da participagao dos Estagiarios tendo utilizado uma escala de
1 a 5 valores.

No que diz respeito aos Estagiarios PEPAP no IDT, I.P., podemos referir que a média de

classificagOes finais corresponderam a 4,3 valores, num maximo de 5.
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Além da participagdo no FORIOV, comum a 17 Estagiarios PEPAP deste Instituto, frequentaram
outras acgbes de formacdo de acordo com os planos de estagio programados e das actividades

que teriam que desenvolver em contexto de trabalho.

SERVICO N.° DE ESTAGIARIOS N.° DE HORAS
DR NORTE 4 360:00:00
DR CENTRO 2 209:00:00
DRLVT 5 533:30:00
SC 7 565:00:00
TOTAL 18 1667:30:00

Conforme quadro acima apresentado, podemos verificar que foram executadas 1.667,30 horas de
formagao em sala e podemos assim afirmar que a duracdo minima das 60 horas que cada um dos
Estagiarios teria que usufruir para o cumprimento da Componente Formativa em Contexto de Sala

do PEPAP foi acrescida, ao nivel da sua execucao, em cerca de 64,78 %.

Quanto aos indicadores relativos a Componente Formativa em Contexto de Trabalho,
apresentamos de seguida quadro que reflecte a informacao recolhida através da Ficha de

Assiduidade® dos estagiarios utilizada para registo mensal e posterior envio a SG-MS.

SERVICO N.° DE ESTAGIARIOS N.° DE HORAS
DR NORTE 4 6986:52:00
DR CENTRO 2 3452:40:00
DRLVT 5 8289:00:00
SC 7 12694:50:00
TOTAL 18 31423:22:00

Conforme a informagao expressa no quadro anterior, verificamos que na 1.2 Edicao do PEPAP,
foram executadas, um total de 31.423,22 horas, o que corresponde a uma média de 1745,7 horas

de Estdgio realizadas por estagiario.

8 V. Anexo 2 — “Ficha de Assiduidade”;
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ANALISE DESCRITIVA DA AVALIACAO EXECUTADA PELOS ESTAG

Apresentamos de seguida uma analise descritiva dos resultados obtidos na “Ficha de Avaliacao do
Estagio™, construida pela DGAP e divulgada pela SG-MS, sendo que a mesma foi aplicada aos
Estagiarios PEPAP em dois momentos distintos, de forma a procederem a avaliacao do seu estagio

decorridos seis meses da sua frequéncia e também no seu termo.

A referida Ficha apresentava indicadores avaliativos referentes ao Interesse e Utilidade do Estagio,
especificamente quanto aos Objectivos e Conteudo do Estagio, a Utilidade das Actividades, as

Condicoes Fisicas do Ambiente e as Condi¢oes Tecnico-Pedagogicas.

Foi também solicitada resposta, positiva ou negativa, referente a uma questdo sobre o Apoio
Prestado pelo Tutor. Caso a resposta fosse negativa, pedia-se ao Estagiario PEPAP a indicagao de

Sugestoes.

INTERESSE E UTILIDADE DO ESTAGIO
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De acordo com o grafico, podemos aferir que os Estagiarios pontuaram todos os itens em
avaliagdo com “Muito Bom”, destacando-se as Condicdes Tecnico-Pedagogicas e a Utilidade das

Actividades desenvolvidas.

° V. Anexo 3 - “Ficha de Avaliacio do Estagio”
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INTERESSE E UTILIDADE DO ESTAGIO

1% 6%

m INSUF

m SUF
39% " BOM

= MT BOM

54%

Percentualmente, quanto a avaliagao atribuida pelo grupo ao indicador Interesse e Utilidade do
Estagio, podemos afirmar que 54% dos Estagiarios atribuiu “Muito Bom” e para 39% avaliou como
\\Bomll.

APOIO PRESTADO PELO TUTOR

6%

= SIM
m NAO

94%

A questao "Considera que o apoio que tem recebido do seu tutor tem sido o adequado,
contribuindo para a prossecucdo dos objectivos estabelecidos no seu plano individual de estagio

para o periodo em analise?”foi avaliada positivamente por 94% dos Estagiarios.

Os Estagiarios que responderam negativamente apresentam nas Sugestoes a seleccdo da opgao

“Reforgo do Acompanhamento do Tutor”.
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ANALISE DESCRITIVA DA AVALIACAO EXECUTADA PELOS TUTORES

Tal como referido anteriormente, os Tutores PEPAP apresentaram relatorios quadrimestrais de
acompanhamento, sendo que nos mesmos procederam a avaliacdo do estagio e das actividades

desenvolvidas pelo estagiario.

Deste modo, apresentamos uma analise descritiva dos resultados obtidos no levantamento
m10

realizado ao “Relatério Quadrimestral de Acompanhamento do Estagiario”, construido pela DGAP

e emanado pela SG-MS, preenchido pelos tutores em dois periodos distintos.

Os referidos Relatorios apresentam indicadores referentes as Aptidoes e Conhecimentos
Especializados, a Capacidade de Adaptacdo, Organizacdo e Empenho no Trabalho, a Capacidade

de Iniciativa, de Relacionamento e de Aprendizagem.

Foi também solicitada resposta, positiva ou negativa, referente a uma questdao sobre as
Actividades Desenvolvidas pelo Estagidrio. No caso de resposta negativa pedia-se ao Tutor a

indicacao de Sugestoes.

AVALIAGCAO DO ESTAGIO

30
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Relativamente a Avaliacdo do Estdgio podemos referir que os itens Capacidade de Adaptacéo,
Organizacao e Empenho no Trabalho, Capacidade de Relacionamento e (Capacidade de

Aprendizagem foram pontuados pelos Tutores sobretudo com “Muito Bom”.

10y, Anexo 4 — “Relatério Quadrimestral de Acompanhamento do Estagiario”;
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As Aptidées e Conhecimentos Especializados e & Capacidade de Iniciativa, os Tutores consideram

atribuir aos seus Estagiarios, maioritariamente, a valoracao de “Bom”.

AVALIAGCAO DO ESTAGIO

2% 6o

’ = INSUF
49% SUF
BOM

43% = MT BOM

Tendo em conta o grafico apresentado, podemos referir que os Tutores cotaram maioritariamente
a Avaliacdo do Estagio com a classificacdo de “Muito Bom”, correspondendo percentualmente a
49% das pontuacOes atribuidas. Surge ainda 43% da avaliacdo dos Tutores a classificar o “Bom”.
Globalmente, podemos afirmar que 92% da Avaliacdo do Estagio estd compreendida entre o
“Bom” e “"Muito Bom”.

ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS
PELO ESTAGIARIO

6%

SIM
m NAO

94%

A questao "Considera que as actividades desenvolvidas pelo estagidrio, no periodo em referéncia,
corresponderam aos objectivos estabelecidos no plano individual de estagio, para esse mesmo

perfodo?”, verificamos que os 94% das respostas foram positivas.
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Observando-se 2% de respostas negativas, surge nas Sugestoes a observacao da necessidade de
Reajustamento do Plano Individual de Estagio devido a mudanca de instalacdes dos SC do IDT,
L.P.

No final dos Estagios Profissionais PEPAP, os Tutores avaliaram as componentes de avaliacao

mll

previstas na “Ficha de Avaliacao”", o que definiu a aprovacao, ou nao, do Estagio Profissional

realizado.
A avaliacao final centrou-se nos seguintes elementos:

e Componente Objectivos — avaliacao do cumprimento dos objectivos de estagio sendo que a
escala de avaliacao correspondeu a 1 (Nao atingiu os objectivos), 3 (Atingiu parcialmente

0s objectivos) e 5 (atingiu totalmente os objectivos);

e Componente Competéncias Individuais — avaliacao de 5 itens (Aptidoes e Conhecimentos
Especializados, Capacidade de Adaptacdo, Organizacéo e Empenho no Trabalho,
Capacidade de Iniciativa, Capacidade de Relacionamento e Capacidade de Aprendizagem)
sendo que a escala de avaliacao correspondeu a 1 e 2 (Insuficiente), 3 (Suficiente), 4
(Bom) e 5 (Muito Bom).

CLASSIFICAGAO FINAL

6%

m MTO BOM
BOM
SUF

No que diz respeito aos Estagios PEPAP realizados neste Instituto verificamos, que 83% (15) dos
estagiarios obtiveram classificacdes de “Muito Bom”, 11% (2) foram pontuados com “Bom” e 6%

(1) com “Suficiente”.

Assim, todos os Estagiarios PEPAP (100%) no IDT, I.P. obtiveram no final do Estagio Profissional
PEPAP o “Certificado de Frequéncia e Aprovacdo em Estagio Profissional”*?, sendo que a média de

classificagOes finais obtida correspondeu a 4,60 valores, num maximo de 5.

11y, Anexo 5 - “Ficha de Avaliacgo”;
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COMPONENTE CONTABILISTICO-FINANCEIRA PEPAP

De acordo com o disposto na Portaria n.© 1256/2005, de 2 de Dezembro, que define o
Regulamento do PEPAP, os estagiarios tiveram direito a uma Bolsa de Formacdo (prevista no
artigo 7.9 do Decreto-Lei n.° 326/99, de 18 de Agosto), atribuida de acordo com o seu nivel de

habilitagao.

Assim, a Bolsa de Formacao referente aos niveis de habilitacao IV e V foi calculada de acordo com
a seguinte férmula: 2 x Remuneracdo Minima Mensal (RMM). Ja a relativa ao nivel de habilitagdo

III, foi calculada de acordo com a formula: 1,5 x RMM.

Os Estagiarios PEPAP tiveram ainda direito ao Subsidio de Refeicao, nos termos fixados para os

trabalhadores da AP, e a um Seguro de Acidentes de Trabalho.

Os processamentos e pagamentos aos Estagiarios PEPAP, bem como a contratualizacdo do
referido seguro, foram da responsabilidade da SG-MS enquanto entidade responsavel pela
candidatura apresentada a financiamento ao abrigo do POAP, pelo que nao constituiu um encargo

financeiro assumido pelo IDT,I.P.

Por sua vez, os Tutores tiveram direito a uma Compensacao Pecuniaria (CP), fixada nos termos do
n.° 5 e do n.° 6 da Portaria n.° 268/97, de 18 de Abril, na redaccao que lhe foi conferida pela
Portaria n.% 282/2005, de 21 de Margo, ou seja, tiveram direito a uma CP mensal e por estagiario,

a qual correspondeu a 20% da RMM.

Neste Instituto, os Tutores de Estagio no ambito do PEPAP corresponderam a profissionais do IDT,
I.P. e portanto com vinculo laboral, sendo que a CP assumiu a figura de abono, e como tal, sujeita

a retencao na fonte.

Por indicacao da SG-MS, o IDT, I.P. efectuou o pagamento das referidas CP, reembolsadas
posteriormente por aquela Secretaria-Geral apos apresentacdao de documento comprovativo deste

procedimento.

Neste sentido, foi definido internamente um circuito processual para a operacionalizacao dos
pagamentos das CP dos Tutores, determinado pelo Departamento de Planeamento e
Administracdo e Geral (DPAG) do IDT, I.P em articulacdo com este Nucleo, e diligenciado pelos
Servigos Financeiros e de Recursos Humanos das DR e SC, sendo que ao NF coube a articulagao
com os N. Servigos Internos e com a SG-MS.

12y, Anexo 6 — “Certificado de Frequéncia e Aprovacio em Estégio Profissional”;
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SERVICO N.° DE TUTORES COMPENSAGAO PECUNIARIA
DR NORTE 4 3.447,38 €
DR CENTRO 2 1.735,26 €
DRLVT 7 4.241,20 €
SC 8 6.115,61 €
TOTAL 21 15.539,45 €

Podemos observar, pelos dados apresentados no quadro acima, que o IDT, I.P. realizou um
investimento financeiro de 15.539,45 €, o que garantiu o pagamento das CP dos Tutores que
acompanharam Estagios Profissionais PEPAP neste Instituto ao longo da presente edicdo, sendo

que esse mesmo valor foi ressarcido pela SG-MS.
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CONCLUSAQ

Entre Maio de 2005 e Setembro de 2007, foi desenvolvida neste Instituto a realizacao da 1.2
Edicdo do PEPAP, destinada a jovens com niveis de qualificagdo III, IV e V e com idade
compreendida entre os 18 e os 30 anos, recém saidos do sistema de educacdo e formacao a

procura do primeiro emprego ou desempregados.

Foram publicitadas 25 referéncias, correspondentes a 37 lugares de Estagio Profissional no ambito
do PEPAP. Tal implicou a realizacdao prévia de um diagndstico de necessidades junto dos Servicos
Centrais, Regionais e Locais deste Instituto, permitindo identificar as areas prioritarias para o
acolhimento e integracao dos Estagiarios. De referir ainda que a publicitacdo ocorreu em na

Comunicacao Social, localmente nos Servicos e também na Pagina da Internet deste Instituto.

Este ultimo recurso foi bastante utilizado durante as diferentes fases de todo o processo, para se
proceder a divulgacao de informagdes, convocatdrias para entrevistas, bem como disponibilizacao

de listas finais ao abrigo do presente Programa.

O processo de recrutamento e seleccao, de ambito nacional, correspondeu a gestdo de 1.465
candidaturas e implicou um esforgo acentuado de articulacao e comunicagao permanente intra-
servicos, bem como o envolvimento de diversos profissionais adstritos ao NF e a outros dos

Servigos Centrais e Regionais do IDT, I.P.

Dos 1.465 candidatos referidos, foram admitidos 982 candidatos apds aplicagao dos métodos de

seleccao, nomeadamente a Avaliagao Curricular e a Entrevista Profissional de Seleccao.

Os Estagios Profissionais ao abrigo do PEPAP foram iniciados na DR Norte (4) a 10 de Abril de
2006 e na DR Centro (2), DRLVT (5) e SC (7) a 22 de Maio de 2006, tendo sido preenchidas um
total de 18 vagas. Percentualmente os SC acolheram 39% dos estagiarios e os restantes 61%

foram colocados nas DR.

Podemos ainda referir que 78% (14) dos Estagiarios pertencem ao sexo feminino e 22% (4) ao
sexo masculino, sendo que a média de idades correspondeu a 26,7 anos. Relativamente aos Niveis
de Habilitacdo dos Estagiarios, 83% (15) possuem a Licenciatura, 11% (2) Cursos Técnico-
Profissionais e 6% (1) o Bacharelato.

Conforme definido, os 18 Estagios Profissionais PEPAP foram acompanhados por Tutores IDT, I.P.,
sendo que estes foram designados de entre titulares de cargos dirigentes ou de chefia.
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No que diz respeito a Componente Formativa em Contexto Sala destacamos a frequéncia do
FORJQV, organizada e promovida pelo INA, pela quase totalidade dos Estagiarios PEPAP (17). A
sua duracao total foi de 60 horas o que perfez um volume total realizado de 1.020 horas
formativas. A média de classificacOes finais dos N. estagiarios correspondeu a 4,3 valores numa

escala de 1 ab.

De acordo com os planos de estagio e as actividades a desenvolver, os estagiarios frequentaram
varias acgbes formativas, sendo que foram executadas um total de 1.667,30 horas de formacdo,
correspondendo a um aumento de 64,78% sobre o nimero de horas minimo desta componente
(60).

Ja quanto a Componente Formativa em Contexto de Trabalho, foram executadas, um total de

31.423,22 horas, o que corresponde a uma média de 1745,7 horas realizadas por estagiario.

A avaliacdo executada pelos estagiarios revelou que o Interesse e Utilidade do Estagio foi para
93% dos estagiarios PEPAP avaliado entre o “Bom” e o “Muito Bom”, sendo que o Apoio Prestado

pelos Tutores foi considerado positivo por 94% dos estagiarios inquiridos.

Quanto a avaliacdo executada pelos Tutores, podemos referir que a Avaliacdo do Estdgio foi
pontuada por 92% com “Bom” e “Muito Bom”. Relativamente as Actividades Desenvolvidas pelo
Estagiario verificamos que os 94% das respostas dos Tutores reconheceram que as mesmas foram

positivas.

No final dos Estagios Profissionais PEPAP, os Tutores procederam a apreciacdo das componentes

avaliativas que definiram a aprovacdo ou ndo em Estagio Profissional.

Assim, verificou-se que 83% (15) dos Estagiarios obtiveram classificagbes de “Muito Bom”, 11%
(2) foram pontuados com “Bom” e 6% (1) com "“Suficiente”, o que significa que foram todos

aprovados (100%). A média de classificacdes correspondeu a 4,60 valores, num maximo de 5.

Os Estagiarios PEPAP usufruiram de uma Bolsa de Formagao, sendo que o seu processamento e
pagamento foi responsabilidade da SG-MS, enquanto entidade responsavel pela candidatura
apresentada a financiamento ao abrigo do POAP, pelo que ndo constituiu um encargo financeiro
assumido pelo IDT.

Por sua vez, os Tutores tiveram direito a uma CP mensal e por estagiario, a qual assumiu figura de

abono, e como tal, sujeita a retencao na fonte.
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Por indicacao da SG-MS, o IDT, I.P. efectuou o pagamento das referidas compensacoes,
reembolsadas posteriormente apds apresentacdo de documento comprovativo da sua execucao,

sendo que o investimento financeiro IDT, I.P. correspondeu a 15.539,45 €.

Tratando-se de um processo que implicou, como ja referimos, uma articulagdo entre varios
Servigos Internos e tendo em conta que os diversos profissionais envolvidos, quer do NF quer dos
outros Servigos Regionais e Centrais, ndao estiveram direccionados a tempo inteiro para este

Programa, importa reconhecer o esforgo e o envolvimento de todos na execugao deste Programa.

Apesar das respostas a solicitagdes nao terem sido sempre tao diligentes como poderiam ser numa
situacdo ideal de maior afectacao e de por vezes a distancia fisica dos servicos, particularmente os
gue ndo tinham acesso a ferramentas tao Uteis como a Internet, obrigar a uma maior morosidade
nos respectivos circuitos documentais e também processuais, verificdAmos um empenho acentuado

de todos os envolvidos na efectivagao das solicitacoes deste Nucleo.

A titulo de exemplo, quanto ao acima referido, focamos a Auditoria realizada e promovida pelo
POAP ao processo PEPAP, a qual transcorreu sem quaisquer referéncias negativas, sendo que
informalmente recebemos informagdes bastante positivas quanto a mesma por parte da SG-MS

que a acompanhou aos SC do IDT, I.P.

Reconhecemos igualmente a disponibilidade que a SG-MS sempre demonstrou para o
esclarecimento de duvidas e questOes ao longo de todo este processo desafiador e de certo modo
iniciatico na AP.

Por fim, consideramos que a 1.9 Edicao do PEPAP contribuiu para os objectivos a que este
Instituto se prop0Os atingir com a sua execugdo, através da revitalizacao dos Servicos e da
experiéncia partilhada com os N. estagiarios, numa perspectiva de investimento no conhecimento

adquirido por todos os interventores neste processo.
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AP — Administracdo Publica

CP - Compensagao Pecuniaria

DGAP - Direccdo-Geral da Administracdo Publica

DPAG — Departamento de Planeamento e Administracao Geral
DR — Delegacao Regional

DRLVT - Delegacao Regional de Lisboa e Vale do Tejo
FORJOV - Formacao para Jovens Estagiarios

FSE — Fundo Social Europeu

GF — Gabinete de Formagao

IDT, I.P. — Instituto da Droga e da Toxicodependéncia, Instituto Publico

IEFP — Instituto do Emprego e Formagao Profissional

INA - Instituto Nacional de Administracao

MS — Ministério da Saude

NF — Nucleo de Formacao

PEPAP — Programa Estagios Profissionais na Administracdo Publica
POAP - Programa Operacional da Administracao Publica

RMM - Remuneracao Minima Mensal

SC — Servigos Centrais

SG - Secretaria-Geral

SG-MS - Secretaria-Geral do Ministério da Saude

TIC - Tecnologias da Informagao e Comunicacao
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Cronograma




1.2 EDICAO DO PROGRAMA ESTAGIOS PROFISSIONAIS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA (PEPAP)
CRONOGRAMA

ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

Diagndstico de Necessidades IDT
Elaboragdo e Apresentagdo ao IEFP de Avisos de Oferta para Publicitagdo

Elaboragdo e Apresentagdo a SG-MS de Fichas para Candidatura ao POAP

Publicitagdo em C)rgéos de Comunicagdo Social e no N. Sitio Institucional da
Oferta de Estagios Profissionais PEPAP no IDT

Recepgdo de Candidaturas para os Estagios Profissionais PEPAP

Andlise das Candidaturas, Aplicagdo do Método de Selecgao (Avaliagao
Curricular) e Publicitagdo das Listas de Candidatos Admitidos e Excluidos ao
PEPAP

Confirmagdo junto do IEFP dos Dados Relativos a Situagdo Actual dos
Candidatos Admitidos ao Estégio face ao Emprego

Processo de Selecgdo dos Candidatos Admitidos ao PEPAP e Aplicagdo dos
Métodos de Selecgdo (Entrevista Profissional)

Publicitagdo das Listas de Classificagdo Final

Convocatoria dos Candidatos Seleccionados para integragdo em Estagio
Profissional PEPAP

Inicio dos Estagios Profissionais PEPAP no IDT
Assinatura de Declaragdo de Compromissao e Contrato de Formagdo em
Posto de Trabalho

Estruturacdo do Dossier Contabilistico da Candidatura remetida ao POAP -
Compensagéo Pecuniaria Mensal dos Tutores PEPAP no IDT

Levantamento Mensal da Assiduidade dos Estagios Profissionais PEPAP no
IDT

PEPAP - Componenete Formativa (FORJOV - Formagdo para Jovens
Estagiarios)

Envio do 1.0 Relatdrio Quadrimestral de Acompanhamento do Estagiario
PEPAP para a SG-MS

Envio da Ficha de Avaliagdo do Estagio PEPAP (a preencher pelo Estagiario)
para a SG-MS

Envio do 2.0 Relatdrio Quadrimestral de Acompanhamento do Estagiario
PEPAP para a SG-MS

Envio da 2.2 Ficha de Avaliagdo do Estagio PEPAP (a preencher pelo
Estagiario) para a SG-MS

Envio das Fichas de Avaliagdo PEPAP para a SG-MS

Envio dos Certificados de Frequéncia e Aprovagdo em Estégio Profissional
PEPAP

MAI | JUN

2005
JUL  AGO  SET  OUT | NOV | DEZ

JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JuL

AGO

SET

ouTt

NOV

DEZ

JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JuL

AGO

SET
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PEPAP

NOME

AREA FUNCIONAL

LOCAL DO ESTAGIO
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FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO

(a preencher pelo estagiario)

ga & dd

Toxicodependéncia

O Relatério refere-se ao periodode: __ -

Designacgao da Entidade Beneficiaria:

Nome do Estagiario:

Area Profissional:

Habilitagbes Académicas e Profissionais:

Niveis de Qualificagao:

Data de inicio do Estagio: - - Data de fim do Estagio:

Nome do tutor: :

1. Interesse e utilidade do Estagio; entidade beneficiaria.

Avaliagao
Factores
1 2 3 4
1-  Confusos
Objectivos do Estagio 4- Muito claros
1- Inadequado
. - 4- Completament
Conteudo do estagio adeq?gfoe amente
1- Pouco tteis
- - 4 — Muito titei
Utilidade das actividades o tlets
1- Inadequada
- -~ . 4- Completamente
Condigoes fisicas do ambiente adequada
1- Inadequada
i Lo L 4- Completamente
Condigoes técnico-pedagogicas adequada
| 1 | Insuficiente | | 2 | Suficiente | | 3 | Bom | | 4 | Muito Bom

ﬂ * K x

* *

* *

. %
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MINISTERIO DA SAUDE

2. Apoio prestado pelo tutor
Sim Nao

Considera que o apoio que tem recebido do seu tutor tem sido o adequado,

contribuindo para a prossecugao dos objectivos estabelecidos no seu plano individual I:l I:l

de estagio, para o periodo em analise?

3. Sugestoes

(No caso de ter respondido negativamente no ponto 2., queira sugerir, caso considere necessario, alteracoes ou melhorias a
introduzir no processo, assinalando com uma cruz na respectiva quadricula)

¢ Reajustamento do Plano Individual de Estagio I:I

e Reforgo do Acompanhamento do Tutor I:I

e Outras I:I

Se assinalou Outras, refira quais:

Data __ -__ - O Estagiario

* K x
* *
* *

* *
* gk
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"Relatdrio Quadrimestral de Acompanhamento do Estagiario”
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NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

1° RELATORIO QUADRIMESTRAL DE ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIARIO

A preencher pelo Tutor

O Relatorio refere-se ao periodo de : - - a - -

Designacéo da Entidade Beneficiaria:

Nome do Tutor:

Nome do Estagiario:

Area Profissional:

Habilitagbes Académicas e Profissionais:

Niveis de Qualificagdo:

Data de inicio do Estagio: ___ - - Data de fim do Estagio: - -

1. INFORMAGAO SOBRE O PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECGCAO

(Descreva sucintamente o processo de recrutamento e selec¢do do estagiario, nomeadamente a forma como foram
seguidas as orienta¢des técnicas emanadas da DGAP- Artigo 6°, n° 3, alinea d) da Portaria de regulamentagdo do
PEPAP)

e Descrigdo sucinta do processo de recrutamento e selecgdo do estagiario
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2. DESCRIGAO DOS OBJECTIVOS DO ESTAGIO

Instituto da Dr

ga e da

Toxicodependéncia

(Descreva os objectivos que definiu para o estagio, num minimo de 3 e num méaximo de 5, tendo em conta que os
mesmos serdo avaliados no final do estagio, nos termos do Artigo 13° da Portaria que regulamenta o PEPAP)

DESCRICAO DOS OBJECTIVOS DO ESTAGIO

1)

2)

3)

4)

5)

3. AVALIACAO DO ESTAGIO

Factores

Avaliacao

le2

3

4

Aptiddes e conhecimentos especializados

Capacidade de adaptacéo, organizacéo e
empenho no trabalho

Capacidade de iniciativa

Capacidade de relacionamento

Capacidade de aprendizagem

22

Insuficiente | | 3 | Suficiente || 4 | Bom

|| 5 | Muito Bom
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4. ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIARIO

Considera que as actividades desenvolvidas pelo estagiario, no periodo em
referéncia, corresponderam aos objectivos estabelecidos no plano individual de
estagio, para esse mesmo periodo?

Sim

[]

[]

5. SUGESTOES

processo, assinalando com uma cruz na respectiva quadricula)
e Reajustamento do Plano Individual de Estagio I:I
o Refor¢co do Acompanhamento do Estagiario I:I

e Outras I:I

Se assinalou Outras, refira quais:

(No caso de ter respondido negativamente, queira sugerir, caso considere necessario, alteragées ou melhorias a introduzir no

6. DESCRICAO DAS ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO TUTOR

(Descreva as actividades desenvolvidas junto do estagiario, assim como o nimero de horas gastas com 0 mesmo, ao

longo do periodo a que se reporta este relatério)

e N°de Horas dedicadas a Tutoria

e Descri¢do das Actividades Desenvolvidas

- - O Tutor

& po
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ESTAGIO PROFISSIONAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA

FICHA DE AVALIACAO

MINISTERIO
Organismo/Servico

Tutor

Cargo

Estagiario

Unidade orgéanica /
Servigo
Carreira
correspondente as
tarefas distribuidas

Periodo em avaliagdo | | a |

1. COMPONENTES DA AVALIAGAO

1.1 OBJECTIVOS:

DESCRIGAO DOS OBJECTIVOS DO ESTAGIO
Classificacao

* Kok
* *
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Y * *
= * px
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FICHA DE AVALIACAO

Avaliacao da Componente
Objectivos

Escala de avaliacao

Atingiu totalmente os objectivos 5

Atingiu parcialmente os objectivos 3

Nao atingiu os objectivos 1
1.2 COMPETENCIAS INDIVIDUAIS:
DEFINICAO E DESCRICAO DAS COMPETENCIAS CLASSIFICACAO

* Aptidoes e conhecimentos especializados: Avalia as

1 aptidées e os conhecimentos tedricos e praticos necessarios
ao cumprimento dos objectivos definidos pelo tutor.

¢ Capacidade de adaptacdo, organizacdo e empenho nho

2 trabalho: Avalia a reac¢do do estagiario ao tipo de trabalho

que lhe foi proposto, a capacidade com que o organiza e o
nivel do seu empenho, dedicacdo e sentido de
responsabilidade.

# Capacidade de iniciativa: Avalia a capacidade para procurar
3 solugcbes para os problemas encontrados na execugdo do
trabalho, apresentando sugestdes e alternativas para a sua
resolugdo. Avalia o grau de autonomia com que executa as
tarefas propostas.

Capacidade de relacionamento: Avalia a capacidade e
facilidade com que estabelece contacto com as pessoas com
quem tenha de se relacionar no &mbito do estégio.

* Kok
* *
T = * *

*. *
] : * 4k
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ESTAGIO PROFISSIONAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA

FICHA DE AVALIACAO

# Capacidade de aprendizagem: Avalia a capacidade e
facilidade com que aprende aspectos importantes da
5 realizagao do trabalho proposto, bem como o nivel do impacto

das accdes de formagdo no desenvolvimento das suas
competéncias.

Avaliacao da Componente
Competéncias Individuais

Escala de avaliacao

Muito Bom
Bom
Suficiente
Insuficiente

- (||

2. CLASSIFICAGCAO FINAL DE ESTAGIO

Componentes da Avaliacao Classificacao

Objectivos

Competéncias individuais

Classificacao Final

APROVADO

NAO APROVADO

O TUTOR,em __ /_/
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3. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO
Tomei conhecimento da minha avaliagao.

O ESTAGIARIO,em _/ |/ ,
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Anexo 6

"Certificado de Frequéncia & Aprovacao em Estagio Profissional”




Instituto da Drofga e da|Toxicodependéncia

MINISTERIO DA SAUDE

(Designacao do Servigo)

PROGRAMA ESTAGIOS PROFISSIONAIS
NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

A CERTIFICADO
DE FREQUENCIA E APROVACAO EM ESTAGIO PROFISSIONAL

(Portaria n.? 1256/2005, de 2 de Dezembro)

Certifica-se que (Nome do Estagiario),
natural de (Local de Nascimento), nascidoa__ -_ - |
portador do Bl n® , emitido pelo Arquivo de Identificagdo de ,em__ - - ,
concluiu um Estagio Profissional, de nivel em contexto real de trabalho, na area funcional de

que decorreu de - -_ - __ ,com a duracdo total de 12 meses, tendo sido
aprovado com a classificacao de (num maximo de 5) .

, de de
(Local) (Data)

O Presidente do Conselho Directivo do IDT

(Jodo Castel-Branco Goulao)

UNIAO EUROPEIA

GOVERNO DA REPUBLICA Fundo Social Europeu oA
PORTUGUESA -

Programa Operacional
da Administragao Pablica

Accéo co-financiada pelo FSE
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Instituto da Drofga e da|Toxicodependéncia

MINISTERIO DA SAUDE

(verso da folha)
1. CUMPRIMENTO DO PLANO INDIVIDUAL DE ESTAGIO

1.1 Descri¢éo sucinta das actividades desenvolvidas no decurso do estagio:

1.2 Objectivos atingidos/conhecimentos da fung@o adquiridos (competéncias técnico-profissionais e socio-relacionais):

2. EXECUCAO DA COMPONENTE FORMATIVA DO ESTAGIO

Tematica da Formacao Duracéo

3. OBSERVACOES

UNIAO EUROPEIA

GOVERNO DA REPUBLICA po Fundo Social Europeu
PORTUGUESA -

Programa Operacional
da Administragdo Piblica

Acgéo co-financiada pelo FSE



