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ANEXO IT

Regulamento Especifico da Formacao em Contexto de Trabalho (FCT)

Artigo 1 - Ambito de definiciio

1. A FCT integra um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob coordenagdo e
acompanhamento da escola, que visam a aquisicao ou o desenvolvimento de competéncias técnicas,
relacionais e organizacionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso frequentado pelo
aluno.

2. A FCT realiza-se em empresas ou noutras organizacdes, sob a forma de experiéncias de trabalho
por periodos de duragdo varidvel ao longo da formacdo, ou sob a forma de estdgio em etapas
intermédias ou na fase final do curso.

3. A FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulacdo de um conjunto de atividades
profissionais relevantes para o perfil de saida do curso a desenvolver na Escola em condicdes

similares a do contexto real de trabalho.

Artigo 2 - Disposicoes Gerais/Objetivos
1. A modalidade, duragdo e respetiva calendarizagdo da FCT sera definida no inicio de cada ano
letivo pela Dire¢do Pedagdgica.
2. S@o objetivos gerais da FCT:
a) Desenvolver habitos de trabalho, espirito empreendedor e sentido de responsabilidade
profissional;
b) Permitir vivéncias inerentes as relacdes humanas no trabalho;
¢) Conhecer uma organiza¢do empresarial;
d) Averiguar a capacidade de adaptacdo do aluno ao mundo do trabalho;
e) Contactar com tecnologias e técnicas que se encontram para além das situacdes simulaveis,
durante a formacao, face aos meios disponiveis na escola;
f) Proporcionar oportunidade de aplicar conhecimentos adquiridos em situagdes concretas no
mundo real do trabalho;
g) Solucionar e/ou auxiliar na resolucio de problemas que surjam ou existam na empresa ou
institui¢do;
h) Contextualizar a formagdo do aluno na realidade local, contribuindo para melhor
conhecimento desta.
1) Permitir a aquisi¢do de conhecimentos e o desenvolvimento de competéncias no ambito da

seguranga e saide no trabalho.
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Artigo3 - Modalidades e locais onde pode ocorrer a FCT
1. Na Escola simulando um conjunto de atividades relevantes em condi¢des similares a do contexto
real de trabalho.
2. Sob a forma de estdgio em empresas e instituicdes publicas ou privadas, designadas
genericamente por entidades de acolhimento, nas quais se desenvolvem as atividades profissionais
correspondentes a formag@o ministrada em contexto escolar desde que disponham de meios humanos
e técnicos e de ambiente de trabalho adequado para a aproximacao a vida ativa, dos estagiarios.

3. Os locais de estagio deverdo situar-se preferencialmente na drea de enquadramento da escola.

Artigo 4 - Protocolo enquadrador
1. A concretizagdo da FCT, no caso de as atividades serem desenvolvidas fora da Escola, sera
antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a escola e as entidades de
acolhimento, as quais deverao desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil
profissional associado a respetiva qualificagdo.
2. O protocolo serd elaborado pela Escola, em duplicado, onde constard o compromisso dos
diferentes intervenientes.
3. Oacordo celebrado entre a escola e a entidade de acolhimento obedecerd as normas estabelecidas
no presente regulamento, sem prejuizo da diversificacdo das suas cldusulas, impostas pelos objetivos
especificos dos cursos, bem como das caracteristicas proprias da entidade de acolhimento que o
proporciona.
4. Deveré ser contemplado o seguro bem como o desenvolvimento de capacidades no ambito da

saide e seguranca no trabalho.

Artigo 5 - Plano de trabalho individual

1. A organizagdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual
elaborado com a participagao das partes envolvidas e assinado pela Direcao da Escola, pela entidade
de acolhimento, pelo aluno e ainda pelo encarregado de educag@o, caso o mesmo seja menor de idade.
2. O plano individual de trabalho devera identificar os objetivos gerais e especificos, as atividades
a desenvolver, o contetido, a programacgdo, o periodo temporal, total de horas, hordrio e local de
realizacdo das atividades, as formas de monitorizacdo e acompanhamento, com a identificacdo dos
responsdveis, bem como os direitos e deveres dos diversos intervenientes, da escola e da entidade
onde se realiza a FCT.

3. Caso a duragdo maxima de referéncia prevista no nimero anterior seja excedida, o protocolo e o
plano de trabalho individual mencionam, expressamente, os fundamentos da duragdo estipulada, sem
prejuizo da possibilidade de recusa pelo aluno ou pelos pais ou encarregados de educagdo, se aquele

for menor de idade.
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4. O plano de trabalho individual subordinar-se-a aos objetivos gerais enunciados no art.” 2, aos
objetivos especificos decorrentes da respetiva formacio antecedente, ao ano de formacgdo e as
caracteristicas proprias da entidade de acolhimento e do estagidrio.

5. O plano de trabalho individual serd elaborado, em triplicado, pela UNIVA, com a orientacdo e
supervisdo do Diretor de Curso.

6. O plano de trabalho individual sera apresentado em formulério especifico ficando cada entidade

envolvida na posse de um exemplar devidamente assinado.

Artigo 6 - Planificacao
1. Intervém no processo de planificacdo do estdgio a Direcdo Pedagdgica, a UNIVA, o Conselho
Coordenador Pedagégico, o Diretor de Curso, o Conselho de Curso, os Professores Orientadores, os
Alunos e as Entidades de Acolhimento.
2. A proposta das empresas proporcionadoras de estdgio sdo da competéncia do Diretor de Curso
que poderd, se necessdrio, convocar o Conselho de Curso e deverd ser entregue, na fase inicial do
processo, juntamente com os perfis dos alunos, a UNIV A para posterior contacto.
3. A UNIVA entregara ao Diretor de Curso a lista final de entidades de acolhimento com a indicacao
do respetivo monitor e o total de alunos que aceitam.
4. O Conselho de Curso distribuird os alunos, de acordo com as especificidades das entidades de
acolhimento e dos seus perfis pelas entidades recetoras de estagidrios e propord o professor
orientador.
5. A Direcdo Pedagégica designara o professor orientador de FCT, ouvido o Diretor de Curso, que

deverd ser um professor que leciona a componente técnica do curso.

Artigo 7 - Critérios de Distribuicao dos Alunos pelas Entidades de Acolhimento
1. Sao os seguintes os critérios de distribuicao:
i)  Area de residéncia (1° e 2° anos).
ii) Adequacao do perfil do aluno ao perfil da entidade de acolhimento.
111) Meérito escolar.
iv) Preferéncia do aluno e/ou da entidade de acolhimento.
v) Alternancia nas variantes de formacao.
vi) Condicionamentos impostos pelo transporte ou alojamento.
vii) Numero maximo de 2 alunos por curso e por entidade de acolhimento, salvo se a dimensao
ou o nimero de valéncias desta o permitirem.
viii) A entidade de acolhimento nio € repetida, salvo compromisso de empregabilidade.
2. A Distribuicdo dos alunos pelas Entidades de Acolhimento é elaborada pelo Diretor de Curso,

aprovada pela Direcdo Pedagdgica e apresentada e validada em reunido de Conselho de Curso.
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Artigo 8 - Responsabilidades

1. Sao responsabilidades especificas da Escola na pessoa dos seus representantes:

a)
a)
b)

c)
d)

g

h)

3

k)
)

Assegurar a realiza¢do da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;
Assegurar a elaboragdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;

Definir a calendarizag¢do dos estagios;

Estabelecer os critérios de distribuicao dos alunos pelas entidades de acolhimento.
Assegurar a elaborag@o do plano de trabalho do aluno bem como a respetiva assinatura por
parte de todos os intervenientes;

Aprovar toda a documentag@o envolvida no processo;

Promover uma reunido, com o Diretor de Curso, UNIVA e alunos, com o objetivo de explicar
aos alunos todo o processo e as suas responsabilidades;

Convocar, por solicitagdo do Professor Orientador, ou UNIVA, uma reunido solicitando a
presenca destes elementos e do respetivo Diretor de Curso a fim de apresentarem
dificuldades ou problemas relativos ao decurso dos estdgios e encontrarem as solucdes para
a superacdo das dificuldades diagnosticadas;

Definir o calendério das reunides de avaliagdo da FCT.

Zelar pelo bom funcionamento de todo o processo providenciando para que decorra de
acordo com o planeado, de acordo com as competéncias e responsabilidades das partes
envolvidas e nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicdveis.

Assegurar o acompanhamento da execu¢do do plano de trabalho do aluno, bem como a
avaliacdo de desempenho dos alunos, em colaboracdo com a entidade de acolhimento;
Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;
Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condi¢des logisticas

necessdrias a realiza¢do e ao acompanhamento da FCT.

2. Séo responsabilidades especificas do Conselho de Curso:

a)
b)
c)

d)

Propor a modalidade, altura e objetivos gerais da FCT.

Colaborar na elaboragado da lista das possiveis entidades de acolhimento.

Proceder a distribui¢ao dos estagidrios pelos locais de estidgio, na qual serd, se possivel,
atendida a preferéncia manifestada pelo aluno;

Propor os professores Orientadores.

3. Sao responsabilidades especificas do Diretor de Curso, (que, sempre que achar necessario, podera

convocar o respetivo Conselho):

a)
b)

Planear os estdgios a efetuar pelos alunos;
Elaborar um documento descritivo das atividades que os alunos estardo aptos a desempenhar
e/ou das aprendizagens que deverdo efetuar durante o Estdgio, atendendo a fase do curso em

que os alunos se encontram, fornecé-lo 8 UNIVA e refleti-lo no Plano de trabalho individual;
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Recolher sugestdes dos alunos sobre empresas onde pretendam estagiar e avaliar essas
sugestoes;

Indicar a UNIVA as caracteristicas que deverdo ter as empresas/organismos acolhedores a
fim de proporcionarem estdgios aos alunos de acordo com os objetivos previamente
definidos;

Auxiliar a UNIV A, na elaborac¢io do Plano de Trabalho Individual, e respetiva assinatura na
presenca do responsdvel legal da entidade de acolhimento ou de quem o represente;
Organizar o dossier final de estdgio com toda a documentagdo resultante do processo de

estigio dos alunos.

4. Sao responsabilidades especificas do Professor Orientador de Estagio/FCT:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
2

Colaborar com o Diretor de Curso na elaboracgio do plano individual de trabalho do aluno.
Apoiar o estagidrio na reflexao e superacao das dificuldades técnicas e sécio laborais com as
quais se vier a confrontar;

Fazer pelo menos uma visita quinzenal de acompanhamento/orientagdo na entidade de
acolhimento a fim de se inteirar do desempenho e aproveitamento dos estagidrios e registar
nas respetivas fichas individuais, constantes do Relatério de Avaliacdo, as observagdes
suscitadas;

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

Apoiar e verificar o correto preenchimento e elaboracdo do Relatério de Estédgio.

Avaliar o Relatério de Estdgio;

Manter atualizado o dossier de estigio respeitante aos alunos que acompanha;

5. Sao responsabilidades especificas do Diretor de Turma:

a)

b)

c)

Dar a conhecer aos Encarregados de Educacdo, em impresso préprio que carece de
assinatura, o periodo de estdgio bem como a empresa de acolhimento.

Se necessdrio promover uma reunido com os pais/encarregados de educacdo, com a
colaboracdo dos Professor(es)Orientadores(s), antes do inicio dos estdgios, a fim de os
integrar no processo;

Acompanhar, na qualidade de Diretor de Turma, o desenvolver do processo de estigio,

colaborando sempre que necessario com o professor orientador.

6. Sao responsabilidades especificas da Unidade de Inser¢do na Vida Ativa (UNIVA):

a)
b)
c)
d)

Efetuar os primeiros contactos com as empresas;
Fornecer ao Diretor de Curso a lista de entidades que aceitaram proporcionar estagios;
Proceder a elaboracdo e assinatura dos Planos de Trabalho Individuais;

Agradecer as empresas que colaboram nos estagios;



f)
2
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Auxiliar a Direcdo Pedagégica na contribuicdo para o bom funcionamento do processo de
estdgio e sugerir solugdes técnicas para otimizagdo deste.
Realizar um inquérito sobre o processo estdgios junto das entidades de acolhimento.

Organizar e arquivar o processo de estagio.

7. Sao responsabilidades especificas da Entidade de Acolhimento

a)
b)

c)
d)

2

h)

Cumprir, na parte em que interfere, as cldusulas constantes do protocolo enquadrador
celebrado com a escola;

Designar o tutor/monitor;

Colaborar com a escola na elaboracao do respetivo plano de trabalho individual;

Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugdo do seu plano de trabalho e ndo atribuir
tarefas fora do Ambito desse plano.

Assegurar o acesso a informacao necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no
que diz respeito a integracio socioprofissional do aluno na entidade;

Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condicdes logisticas necessérias a
realizacio e ao acompanhamento da FCT;

Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno;

8. Sdo responsabilidades especificas do Aluno

a)
b)

c)
d)

€)

g

h)

)
7

k)

Colaborar na elaboragdo do seu plano de trabalho;

Cumprir as obrigacdes decorrentes do protocolo enquadrador celebrado entre a Escola e a
Entidade de Acolhimento;

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagdo da FCT para que for convocado;
Cumprir na integra o plano individual de trabalho e as tarefas ai descriminadas que serdo
registadas no Relatério de Estagio.

Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes da mesma;

Respeitar, na realizacdo das suas tarefas, os deveres de obediéncia, zelo e sigilo,

Manter, em todas as circunstincias, um comportamento leal e cortés;

Nao utilizar, sem prévia autorizacio da entidade de acolhimento, a informagdo a que tiver
acesso durante a FCT;

Ser assiduo e pontual;

Justificar as faltas perante o diretor de turma, o diretor de curso e o tutor, de acordo com as
normas internas da escola e da entidade de acolhimento;

Elaborar o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no regulamento interno da

escola.
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1) Compete ao Conselho Coordenador Pedagdgico analisar e decidir sobre as propostas
apresentadas pelos Conselhos de Curso em tudo o que se relaciona com o processo de

estagio.

Artigo 9 - Assiduidade do estagiario
1. De harmonia com o horério constante do respetivo Plano de Trabalho Individual, o ndmero de
faltas (horas), justificadas ou injustificadas ndo pode ser superior a 5% da carga horaria da FCT.
2. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, o
periodo de FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas
estabelecido.
3. Sempre que o limite de assiduidade seja ultrapassado compete ao Diretor Pedagdgico, sob parecer
do Professor Orientador e do Tutor/Monitor da entidade de acolhimento, decidir sobre a solug¢do a
adotar, podendo levar a reprovagdo do curso.
4. Sempre que for dada uma falta o aluno deve justificd-la e comunicar esse facto a Entidade de
Acolhimento e a Escola que por sua vez comunicario o sucedido ao Tutor e ao Professor Orientador.
5. Todas as repeticdes de estdgio motivadas por razdes de exclusiva responsabilidade do aluno, ndo

podem usufruir de quaisquer apoios financeiros.

Artigo 10 - Avaliacio do estagio
1. Se a FCT estiver dividida em periodos de duragdo varidvel ao longo da formacao serd feita uma
avaliacdo do estdgio por cada um desses periodos.
2. Formas e tipos de avaliacdo a registar no relatério de avaliagdo:

a) Avaliacdo qualitativa intermédia das competéncias profissionais e técnicas, realizada no
maximo uma vez de duas em duas semanas, a cargo do monitor da empresa na presenga do
professor orientador que a registard no Relatério de Avaliagao.

b) Autoavaliacdo final quantitativa do aluno.

c) Avaliagdo final quantitativa do Relatério de Estagio feita pelo Professor Orientador.

d) Avaliagdo final feita pelo jdri de avaliagdo de estagio que tendo em conta as avaliagdes e 0s
documentos referidos nas alineas anteriores atribuird a nota final de estdgio.

3. Ojuri de avaliagdo do estagiario, nomeado pela Direcao Pedagégica devera ser constituido por:

a) Elemento da Dire¢do Pedagdgica que presidira a reunido;

b) Professor Orientador do estigio;

¢) Diretor de Curso;

d) Tutor da empresa;

e) Diretor de Turma.

4. O Juri poderd reunir desde que ndo falte mais do que um dos elementos que o compdem.
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5. A classificacdo resultante da avaliacdo dos estagiarios serd estabelecida na escala de zero a vinte
valores. Sendo considerado aprovado o aluno que obtenha classificacdo de dez ou mais valores.

6. Se a FCT estiver dividida em periodos de duragdo varidvel ao longo da formacdo a nota final serd
a média ponderada (pelo n° de horas) das notas obtidas em cada periodo.

7. Estas classificagdes serdo afixadas em pauta propria e registadas no Relatério de Avaliagdo.

8. Caso haja discordancia com o teor das classificacdes produzidas, os Encarregados de Educacio,
ou os alunos, quando maiores, podem reclamar, para a Direcdo Pedagdgica, no prazo de quarenta e
oito horas ap6s a afixacdo dos resultados.

9. A decisdo de reclamacgdo é da competéncia da Dire¢dao Pedagdgica, ouvido o juri de estagio.

10. A classificagdo da FCT € auténoma e integra o calculo da média final do curso.

Artigo 11 - Disposicoes gerais
1. Poderdo ser atribuidos, ao estagidrio, durante o periodo em que decorre o estigio, subsidios
destinados a minorar as despesas contraidas com transportes e alojamento pela atribui¢cdo de uma
bolsa de profissionalizagdo.
2. A rescisdo de acordo/protocolo de estdgio, por motivo imputdvel ao estagidrio, implicard a perda

do direito dos subsidios referenciados no ponto anterior.



