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REGULAMENTO DA FORMACAQO EM CONTEXTO DE TRABALHO

DOS

CURSOS PROFISSIONAIS

1. Introducéo

a) Entende-se por Formag&o em Contexto de Trabalho, adiante designado
por FCT, o conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob coordenacao
e acompanhamento da escola, que visam a aquisicdo ou o desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a

qualificacéo profissional a adquirir.

b) A FCT realiza-se em posto de trabalho em empresas ou noutras
entidades, sob a forma de experiéncias de trabalho por periodos de duracdo
variavel ao longo da formacéo, ou sob a forma de estagio em etapas intermédias

ou na fase final do curso.

C) Ao longo da FCT séo desenvolvidas atividades profissionais relacionadas

com a formacgao do curso profissional em causa.

2. Organizacao e Desenvolvimento

a) A organizacgéao e desenvolvimento da FCT obedece a um plano, tendo
em atencdo as caracteristicas proprias da empresa onde se realiza,

elaborado com a participacdo das partes envolvidas e assinado, em
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triplicado, pelo 6rgdo competente da Escola, pela entidade de acolhimento,
pelo aluno, e ainda pelo encarregado de educacao, caso o aluno seja menor
de idade.

b) O plano a que se refere o numero anterior, depois de assinado pelas
partes, sera considerado como parte integrante do contrato de formacéo
subscrito entre a escola e o aluno, e identifica os objetivos e as competéncias
técnicas, relacionais e organizacionais a desenvolver, a programacéo das
atividades, o periodo ou periodos em que o estagio se realiza, o horario a
cumprir e local de realizacdo das atividades, as formas de monitorizacao,
acompanhamento e avaliacdo do aluno, com a identificacdo dos
responsaveis, bem como os direitos e deveres dos diversos intervenientes,

da escola e da entidade onde se realiza o estagio.

C) A concretizagdo do estagio serda antecedida de protocolo
enquadrador, celebrado entre a escola e as entidades de acolhimento, as
quais deverao desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas

ao perfil de desempenho visado pelo curso frequentado pelo aluno.

d) A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da
empresa / instituicdo, ndo devendo ultrapassar, sempre que possivel, a
duracdo semanal de trinta e cinco horas, nem a duracao diaria de sete horas.
Caso a duracdo maxima de referéncia seja excedida, o protocolo e o plano
de estagio devem mencionar os fundamentos da duracdo estipulada, sem
prejuizo da possibilidade de recusa pelo aluno ou pelos encarregados de

educacéo, se aquele for menor de idade.

e) A orientacdo e o acompanhamento do aluno sao partilhados pela
escola, que designa um professor orientador, e pela entidade de acolhimento,

gue designa um tutor para o efeito.
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f) Os alunos tém direito a um seguro que garanta a cobertura dos riscos
das deslocacbes a que estiverem obrigados, bem como das atividades a

desenvolver.

s)] Os contratos e protocolos referidos nas alineas b) e ¢) ndo geram nem
titulam relagdes de trabalho subordinado e caducam com a conclusdo da

formacdo para que foram celebrados.

h) A FCT tem a duracdo de 600 horas para os ciclos de formacéao,
tratando-se sempre de formacao efectiva em horario e periodo (s) a definir

entre as partes.

)] A aprendizagem visada pela FCT inclui, também, a aquisicdo de
conhecimentos e o desenvolvimento de competéncias no ambito da

seguranca e saude no trabalho.

)] Da FCT néo resulta qualquer vinculo laboral entre o aluno estagiario e
a entidade de acolhimento. Todavia, 0s alunos estagiarios estardo sujeitos
a todas as obrigacdes normais da relacéo laboral que se Ihes possam
aplicar: assiduidade, pontualidade, deveres de lealdade, respeito e sigilo

profissional.

3. Selecao dos formandos

3.1. Processo de selecéo

a) Compete ao Diretor de Curso, coadjuvado pelo Diretor de Turma, e/ou
professor da area técnica, a distribuicAo dos formandos pelas

empresas/instituicdes, tendo em conta os critérios definidos no ponto 3.2.
b) A distribuicdo dos formandos referida na alinea anterior € feita, sempre

gue possivel, em conjunto com os alunos formandos, e em conformidade

com os critérios de selecao.
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c) Aformalizacao da distribuicdo dos formandos pelas empresas/instituicdes

é feita em sede de Conselho de Turma.

d) Da decisédo do Conselho de Turma néo cabe recurso, salvo se se provar

haver vicio de forma.

3.2. Critérios de selecao

a) A distribuicdo dos formandos pelas empresas/instituicées devera respeitar

0S seguintes critérios:

1° - Competéncias adquiridas nos conteudos relacionados com as

atividades a desenvolverem nas empresas.

2° - Caracteristicas especificas solicitadas pela empresa como, por
exemplo, o conhecimento especifico de determinada técnica e/ou tecnologia e a

facilidade de adaptagéo.

3° - Preferéncia do aluno tendo em conta o0 seu aproveitamento,

comportamento e assiduidade.
4° - Facilidade do aluno na deslocacao para o local de estagio.

b) Com o objetivo de garantir a imparcialidade, o formando ndo devera
desenvolver a Formacao em Contexto de Trabalho em Empresa / Instituicdo
cujo monitor designado seja parente ou afim em linha reta ou até ao segundo
grau da linha colateral bem como qualquer pessoa com quem vivam
em economia comum ou com a qual tenham uma relacdo de adocao, tutela

ou apadrinhamento civil.
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4. Objetivos Gerais da FCT

Constituem objetivos gerais da FCT:
a) Desenvolver e consolidar, em contexto de trabalho, os conhecimentos e

competéncias profissionais adquiridos durante a frequéncia do curso.

b) Proporcionar experiéncias de caracter socioprofissional que facilitem a

futura integracdo dos jovens no mundo do trabalho.

C) Desenvolver aprendizagens no ambito da higiene e seguranca no

trabalho.

d) Promover habitos de assiduidade e de pontualidade;

e) Desenvolver autonomia para a tomada de decisdes na resolucédo de
problemas.

5. Objetivos Especificos da FCT

Os objetivos especificos da FCT constam no plano de estagio de cada aluno.

6. Organizacdo da FCT

a) O plano de estagio serd elaborado conjuntamente pelo respetivo

Professor Orientador, Monitor designado pela Entidade de Estagio e pelo Aluno.

b) O plano de estagio devera, sempre que possivel, estar concluido 30 dias

antes da data prevista para o seu inicio.

C) O plano de estagio serd homologado pelo Diretor da escola mediante

parecer favoravel do Diretor de Curso.
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d) Para cada aluno seré criado um dossier, da responsabilidade do professor

orientador, onde deverao constar 0os seguintes elementos:

- Fotocépia do protocolo realizado entre a Escola, a Empresa/Instituicdo

acolhedora e o Encarregado de Educacao ou o formando quando maior de 18

anos;

- Ficha de caracterizacéo da entidade de estagio;

- Programa detalhado e cronograma do estagio;

- Ficha de registo da assiduidade do aluno;

- Grelhas de avaliacao;

- Registos do acompanhamento do formando;

- Manuais de procedimentos utilizados e/ou outra documentacéo de apoio;

- Fotocopia de certificados de acdes de formacédo frequentadas e de relatérios
de outras atividades em que o formando tenha participado.

7. Competéncias

a) Compete ao Diretor de Curso:
- Organizar o ficheiro das empresas/instituices envolvidas na FCT;

- Colaborar com o professor orientador de modo a que, em conjunto, sejam

criadas todas as condi¢des para a concretizacdo do estagio;

- Preparar os protocolos;
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- Participar na elaboragéo do plano de estagio;

- Levar a Conselho de Turma a proposta de distribuicdo dos alunos pelas

empresas / entidades de acolhimento;

- Promover uma reunido, antes do inicio do estagio, com os alunos e os

encarregados de educacao.

b) Compete ao Professor Orientador:

- Apresentar o aluno a Empresa/Instituicéo;

- Apoiar o aluno no desenvolvimento do programa de estagio;

- Deslocar-se a empresa, durante o periodo de estagio, registando cada visita no

mapa de acompanhamento do estagiario;

- Acompanhar o aluno na elaboracéo do relatorio de estagio.

- Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento,
o desempenho do aluno;

- Propor ao Conselho de Turma de avalia¢do, ouvido o tutor, a classificacéo

de cada aluno na FCT.

8. Deveres das Partes

a) Entidade de Acolhimento:
- Colaborar na elaboragéo do protocolo e do plano de estagio;

- Designar o tutor;
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- Informar o estagiario das normas de seguranca e procedimentos internos da

empresa de acolhimento onde se desenvolve o estagio;

- Controlar a assiduidade do aluno formando e comunicar as auséncias ao

professor orientador;

- Colaborar com a escola, através do Professor orientador;

- N&o atribuir ao estagiario tarefas estranhas as previstas no plano de estagio;

- Colaborar no acompanhamentodo aluno formando;

- Realizar a avaliacdo do aluno formando;

- Cumprir as clausulas constantes do protocolo de estagio celebrado com a
Escola.

b) Escola:

- Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos formandos;

- Proceder a distribuicdo dos alunos, de acordo com 0s critérios;

- Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento, a realizagdo do

estagio nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;

- Colaborar com a entidade de acolhimento na elaboragéo do protocolo e

plano de estagio;

- Acompanhar, através do professor orientador, a execugdo do plano de

estagio;
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- Assegurar a avaliacdo do desempenho dos alunos estagiarios;

- Assegurar que o aluno formando se encontra coberto do seguro em toda
atividade do estagio.

C) Alunos Formandos:

- Colaborar na elaboracéo do protocolo e do plano de formacéo de estagio;
- Cumprir, no que Ihe compete, o plano de formagéo;

- Respeitar os deveres de obediéncia, zelo, sigilo, assiduidade e

pontualidade;

- Justificar as faltas perante o professor orientador e o monitor, de acordo

com as normas internas da escola e da entidade de acolhimento;

-Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de estagio e utilizar com

zelo os bens, equipamentos e instalacdes;

- Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da empresa onde

se desenvolve o estagio;

- N&o utilizar, sem prévia autorizacao da entidade de acolhimento, a informacéao

a gue tiver acesso durante o estagio;
- Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo do estagio;
- Prestar contas das atividades desenvolvidas na empresa de acolhimento,

através da elaboracdo de um relatério final, incidindo sobre as atividades

desenvolvidas durante o estagio.

Consideram-se causas justificadas, para a interrupcdo da FCT, as sequintes:
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1. O ndo cumprimento, por parte da empresa, do protocolo estabelecido;

2. O nao cumprimento do plano de estagio estabelecido;

3. Qualquer situagcao que, depois de analisada e discutida pelos intervenientes,
possa ser considerada justificacdo para a interrupcéo do estagio.

9. Avaliacdo do Aluno formando

a) A avaliacdo final da FCT tem por base um relatorio, cuja realizacdo é
obrigatéria, e o contacto funcional formando/monitor, traduzido por ficha de

avaliagéo.

b) O relatério referido no niumero anterior é elaborado pelo aluno formando, e

deve seguir a estrutura indicada no ponto 10 deste regulamento.

c) A elaboracgéao do relatério pelo aluno formando, acompanhada pelo professor
orientador, devera estar terminada 15 dias ap6s o final do periodo de formacéao

em contexto de trabalho.

d) A ndo entrega do relatério implica a ndo aprovacao na Formacao em Contexto
de Trabalho.

e) O relatdrio de estagio € apreciado pelo professor orientador e discutido com o
aluno formando, resultando uma classificacdo, expressa na escala de 0 a 20

valores, de acordo com as ponderacdes definidas no respetivo anexo .

f) A classificagdo obtida no contacto funcional, em cada ano letivo, é expressa
na escala de 0 a 20 valores e resulta da aplicacao da férmula

CF= T*4/9
em que T é o total dos pontos obtidos apds aplicacdo de ficha de avaliagéo

especifica (em anexo).

10
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g) Aclassificacéo final da FCT referida no ponto anterior € calculada através

da aplicacdo da seguinte férmula:

CFCT=0,7CF+0,3REL , sendo

CFCT - classificacdo final da Formacdo em Contexto de Trabalho,
arredondada as unidades;
CF - classificagcédo no contacto funcional;

REL - classificacdo do relatorio da Formac&do em Contexto de Trabalho;

h) Sempre que a formagao em contexto de trabalho se desenvolva em mais do
que um ano letivo, o apuramento da classificacdo final resultara de uma média

ponderada de acordo com o nimero de horas previsto em cada ano letivo.

i) A classificacao final da FCT entra no calculo da classificacéo final do curso,
mediante a aplicagdo da férmula definida no Artigo 36° da Portaria 235-A/2018
de 23 de agosto.

J) Em situagbes excepcionais e perante a falta de assiduidade do aluno
devidamente justificada, o periodo da formacéo em contexto de trabalho podera
ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas de

estabelecido.

10. Estrutura do relatério final de estaqio:

O relatério da FCT deverd permitir uma avaliagdo correcta do trabalho
desenvolvido na empresa/instituicdo, efectuar a ligagdo entre a pratica e 0s
conhecimentos tedricos adquiridos na escola, e relacionar os objectivos das
actividades desenvolvidas com os resultados obtidos.

Para a sua elaboracéo sugere-se a seguinte estrutura:

INFORMACOES GERAIS

1. INTRODUCAO
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2. APRESENTACAO DA EMPRESA
3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
4. COMENTARIOS E CONCLUSAO
5. ANEXOS

INFORMACOES GERAIS
Dados do aluno formando, dados da empresa, periodo de realizacéo, orientacao

e supervisao.

1. INTRODUCAO

Nesta primeira parte, o aluno formando contextualiza o relatério, tratando,
sucintamente, dos objetivos do estagio e da importancia do estagio para a sua
formacao profissional.

2. APRESENTACAO DA EMPRESA

Devera conter um breve historico da empresa, a descricdo da mesma e as suas
principais areas de atuacdo. Nos ultimos paragrafos, o(a) estagiario(a) devera
apresentar de forma mais detalhada o sector/departamento onde desenvolveu o

seu plano de estagio.

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Todas as atividades desenvolvidas no estagio deverdo ser redigidas em forma
de texto e, para melhor organizacéo das informac@es, pode subdividir o texto em
seccoes.

Nessa sequéncia, o aluno devera descrever as atividades desenvolvidas durante
o estagio, fundamentando-as recorrendo a referenciais tedricos apreendidos nas

aulas.

4. CONCLUSAO
O aluno devera emitir a sua opinido sobre a importancia do estagio para a sua
formacao, relatando experiéncias importantes e dificuldades encontradas na

realizacdo do mesmo.

12
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Destacar ainda pontos positivos e negativos observados durante as
atividades do estagio e avaliar o aproveitamento durante a realizacdo do
estagio.
5. Anexos

Forma

Capa e encadernagéo.

poci § 95020 @l &

13



