escola Pr ofissional .. Rua D. Jodo IV, 100021006 | 4000-300 Porto
de economia Social ..: Tel: 225 180 973 | Fax: 225 100 410 (chamada para rede fixa naciona

... E-mail: epesajms@epesajms.pt | www.epes.pt

REGULAMENTO DA
FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

ANEXO 02

REGULAMENTO COMPLEMETAR
(Nos termos do Artigo n.2 79 do Regulamento Interno)

DG.007|2

vado: 05-02-2020

Apro

Cofinanciado por:

REPUBLICA
PORTUGUESA &NQEP ' ?éz%mmos

A GUAL 10
EDUCACAD ENSING PROFESHONAL | #

s w8 03520 -



Regulamento FCT

Anexo2
INDICE
Artigo 12 - AMDbito @ defiNIGHO c.veveuiiieieieiceetctceete ettt sttt sttt ettt ae st stese s seenas 2
Artigo 29 - Organizacdo e desenvolvimento da FCT ......cccviiiiiiiii e 3
Artigo 39 - Intervenientes na formagao em contexto de trabalho........ccccvvvvieiiiiiiiiiiciee, 4

Artigo 49 - Deveres e Responsabilidades dos intervenientes na formagao em contexto de trabalho 4

Artigo 59 - Direitos dos intervenientes na formagao em contexto de trabalho.........ccccccvvvvennneenn. 6
Artigo 6.2 Critérios de designacdo dos orientadores de FCT ......ccoccviieeeiiieeeeciiee e 7
Artigo 7.2 Calendarizacdo, horario de funcionamento e local da FCT.......cceecvvieeeciiieeccciieee e, 7
Artigo 8.2 - Critérios de colocacdo dos formandos nas entidades de acolhimento ........................ 7
Artigo 9.2 - AsSidUIdAde da FCT...ciiiiiiiiiiiie ettt e st e e st e e e ssata e e e esnbbeeesnnsneeen 8
Artigo 10.2 - Plano de Trabalho Individual da FCT ......ccoocuiiiiiiiiiiiciiee ettt 9
Artigo 11.2 - Relatdrio FINAl da FCT ...ttt e e e e et e e e eata e e e esntae e e snnaeee s 9
Artigo 1292 - Avaliaga0 da FCT....uviiiiiii ettt et e et e e e et e e e e e tra e e e enbeeeeennteeeeennnees 10
Artigo 13.2 - Repeticdo da formagdo em contexto de trabalho .........ccceecvieeecciiii i, 10
ATTIZ0 14.2 - OMISSOES veeeeiiiiiiuiiiiiteeeeeeriiiirtteeeesessairereeeeesssssssrareeeeessssssssresaeesssssmssssseeseesssssssssseeees 11

Artigo 12 - Ambito e definigdo
A formacdo em contexto de trabalho (FCT) integra um conjunto de atividades profissionais
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desenvolvidas sob coordenacdo e acompanhamento da escola, que visam a aquisicdo ou o
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o
perfil de desempenho, a saida do curso frequentado pelo formando.

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

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 em condicées similares a
do contexto real de trabalho.

A classificagdo da FCT é auténoma e integra o cdlculo da média final do curso, nos termos
previstos no presente regulamento e legislacdao aplicavel.

A FCT visa:
a) Desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e as
competéncias profissionais adquiridos durante a frequéncia do curso;
b) Proporcionar experiéncias de cardcter socioprofissional que facilitem a futura
integracdo dos jovens no mundodo trabalho;
c) Desenvolver aprendizagens no ambito da saude, higiene e seguranca no trabalho.

Artigo 22 - Organizagao e desenvolvimento da FCT

A organizagdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano de trabalho individual,
elaborado em reunido de curso, com a participacdo das partes envolvidas e assinado pelo 6rgao
competente da escola, pela entidade de acolhimento (EA), pelo formando e ainda pelo
encarregado de educagao, caso o formando seja menor de idade.

A concretiza¢do da FCT sera antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a
escola e as EA, as quais deverdo desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas
ao perfil de desempenho visado pelo curso frequentado pelo formando.

A orientacdo e o acompanhamento do formando, durante a FCT, sdo partilhados, sob
coordenacao da escola, entre esta e a entidade de acolhimento, cabendo a ultima designar o
respetivo monitor.

O formando, na realizacdo da FCT, estd coberto por seguro escolar, que abrange todas as
atividades desenvolvidas.

Os contratos e protocolos com a entidade de acolhimento ndo geram nem titulam relacbes de
trabalho e caducam automaticamente com a conclusdo da formacdo para que foram
celebrados.
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A aprendizagem visada pela FCT inclui, em todas as modalidades, a aquisicdo de conhecimentos
e o desenvolvimento de capacidades no ambito da salde e seguranga no trabalho. Nos casos
em que os planos curriculares dos cursos nao contemplem formagdao n esta area, a escola
providéncia formacao especifica.

Na organizagdo da FCT, observam-se os seguintes requisitos:

Na escola:
a) Levantamento de entidades / empresas, potenciais acolhedoras de formandos;
b) Analise do perfil do formando;
c) Organizagdo do processo de orientagdo e acompanhamento;
d) Construcdo do plano de trabalho individual, a desenvolver no periodo da FCT;
e) Organizacdo do dossier de FCT.

Na entidade de acolhimento:
a) Contacto com as entidades de acolhimento;
b) Sele¢do dos formandos;
c) Designacdo, pela EA, de um monitor acompanhante do formando.

Artigo 32 - Intervenientes na formagao em contexto de trabalho
Intervém na formagao em contexto de trabalho:

O Orientador de estagio, designado pela escola;
a) Oformando;
b) O conselho de turma;
c) O diretor de curso;
d) A Direcdo pedagodgica;
e) O monitor designado pela EA;
f) O encarregado de educagdo (para o formando de menor idade).

Artigo 42 - Deveres e Responsabilidades dos intervenientes na formagao em contexto de
trabalho

Sao responsabilidades especificas da dire¢ao pedagogica:

a) Assegurar a realizacdo da FCT, nos termos definidos no presente regulamento;

b) Assegurar que sdo elaborados os protocolos com as entidades de acolhimento;

c) Assegurar o acompanhamento da execucdo do plano de trabalho do formando, bem
como a avaliacdo dos formandos;

d) Assegurar que o formando se encontra coberto por seguro em todas as atividades da
FCT;

e) Assegurar as condicOes logisticas necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da
FCT;
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S3o competéncias do diretor de curso:

f) Fazer o levantamento de empresas/institui¢cGes, potenciais acolhedoras de formandos;

g) Apresentar sugestdes e/ou propostas que contribuam para a elaboragdo de um plano
de trabalho individual que integre conhecimentos e capacidade adquirida nas diferentes
componentes de formagao e promovam o desenvolvimento de atitudes adequadas ao
contexto de trabalho;

h) Conhecer e apreciar o plano de trabalho individual dos formandos elaborado pelo
orientador de estagio;

i) Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formacdo com os formandos e
seus encarregados de educacdo, se aqueles forem menores;

j) Assegurar a elaboragdo do plano de trabalho do formando, bem como a assinatura de
todos osintervenientes;

k) Acompanhar o processo de orientacdo e acompanhamento;

[) Organizar o dossier de FCT.

Sdao competéncias do conselho de turma:
a) Aprovar as notas obtidas na formagao em contexto de trabalho;

Sao responsabilidades especificas do formador orientador de estagio:

b) Elaborar o plano de trabalho do formando, em articulagdio com o diretor de curso e,
guando for o caso, com os demais 6rgdos e estruturas de coordenagdo e supervisao
pedagdgica competentes, bem como com os restantes formadores do curso e o monitor
designado pela entidade de acolhimento do formando;

c) Informar a EA acerca do regulamento de FCT;

d) Informar a EA sempre que o formando, por razdes de atividades escolares, tenha que
faltar a FCT;

e) Acompanhar a execug¢ao do plano de trabalho do formando, nomeadamente através de
deslocacgGes periddicas aos locais em que a mesma se realiza, pelo menos duas vezes
por periodo de FCT;

f) Avaliar, em conjunto com o monitor designado pela entidade de acolhimento, o
desempenho do formando;

g) Acompanhar o formando na elaboracdo dos relatdrios da FCT;

h) Propor ao conselho de turma de avaliagdo, ouvido o monitor, a classificagao do
formando na FCT;

i) Apoiar a insercdo dos formandos na FCT, através de contactos que permitam o
conhecimento prévio da EA e dos responsdveis pela orientacdo e acompanhamento do
estdgio;

j) Apoiar o formando na resolucdo de problemas surgidos no decorrer da FCT,
contribuindo para a consolidacdo de saberes e amadurecimento das suas atitudes
sociais e profissionais;

k) Preencher a grelha de avaliacdo intermédia da FCT.

Sao responsabilidades especificas da entidade de acolhimento:
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a) Designar o monitor;

b) Colaborar na elaboragao do plano de trabalho do formando;

c) Atribuir ao formando tarefas que permitam a execu¢ao do seu plano de trabalho;

d) Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do formando na FCT;

e) Assegurar o acesso a informagdo necessdria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente no que diz respeito a integracdo socioprofissional do formando na
entidade;

f) Controlar a assiduidade e a pontualidade do formando;

g) Assegurar, em conjunto com a escola e o formando, as condi¢cGes logisticas necessarias
a realizacdo e ao acompanhamento da FCT;

h) Informar a escola sempre que o formando falte;

i) Informar a escola sempre que exista uma altera¢do ao plano de trabalho do formando.

Sao responsabilidades especificas do formando:

a) Colaborar na elaboragao do seu plano de trabalho;

b) Participar nas reuniées de acompanhamento e avaliacao da FCT para que for convocado;

¢) Cumprir, no que lhe compete, o seu plano de trabalho;

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

e) Dever de confidencialidade de informacdo: ndo utilizar, sem prévia autorizacdo da
entidade de acolhimento, a informacdo a que tiver acesso durante a FCT;

f) Ser assiduo e pontual;

g) Justificar as faltas perante o diretor de curso, o orientador de estagio e o monitor da EA,
de acordo com as normas internas da escola e da entidade de acolhimento;

h) Elaborar os relatorios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo com o
estabelecido no regulamento interno da escola.

i) Sdo responsabilidades especificas do encarregado de educacdo:

j) Sensibilizar o seu educando para a necessidade do cumprimento das regras e normas
emvigor;

k) Proceder a assinatura dos documentos referentes a formacdao em contexto de trabalho,
guando o formando for menor;

I) Fazer o acompanhamento do seu educando;

m) Estar disponivel para eventuais reunides para as quais seja convocado.

Artigo 52 - Direitos dos intervenientes na forma¢ao em contexto de trabalho

Direitos do formando:
a) Ter seguro de acidentes pessoal no periodo de FCT;
b) Ser acompanhado por um orientador de FCT da epES e um monitor da EA de acordo
com a sua area de formacao;
c) Ser informado acerca do seu plano individual de trabalho de FCT, dos seus direitos e
deveres genéricos e especificos, relacionados com a FCT;
d) Receber as importancias de que beneficie, nomeadamente, subsidios, atribuidos pela
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escola;

e) Ter garantido as condi¢Ges necessdarias a boa prossecuc¢dao da FCT, no cumprimento do
plano previamente estabelecido;

f) Beneficiar de todos os demais direitos que decorram do compromisso assumido
aquando da aceitacdo da FCT.

Direitos da entidade acolhedora:

a) Ter acesso a informacgdo dos estagidrios diplomados na epES, com possibilidade de
estagio/emprego na EA,;

b) Serinformada acerca do regulamento de FCT;

c) Beneficiar de todos os demais direitos que decorram do compromisso assumido
aquando da aceitacdo da FCT;

d) Ser informado sempre que o estagidrio, por razdes de atividades escolares, tenha que
faltar a FCT.

Direitos da escola:
a) Rescindir o contrato de FCT, sempre que ndo seja cumprido o compromisso
estabelecido entre as partes;
b) Serinformado pela EA acerca do decorrer da FCT.

Artigo 6.2 Critérios de designagao dos orientadores de FCT

Os orientadores de formagdao em contexto de trabalho sdo definidos anualmente pela direcdo
pedagdgica, ouvido o diretor de curso, entre os formadores da componente técnica dos
respetivos cursos.

Caso o previsto no nimero anterior se torne invidvel, a direcao podera recrutar externamente,
técnicos especializados na area de formagao para efetuar o acompanhamento.

Artigo 7.2 Calendarizagdo, horario de funcionamento e local da FCT

As calendarizacGes das etapas da formacdo em contexto de trabalho sdo definidas anualmente
pela direcdo pedagdgica, e fazem parte integrante do Plano Anual de Atividades.

A FCT deve ser ajustada ao horario de funcionamento da entidade de acolhimento, ndo devendo a
duracdo semanal ultrapassar as trinta e cinco horas.

O local da realizacdo da FCT sera definido entre os intervenientes.
Artigo 8.2 - Critérios de colocagdo dos formandos nas entidades de acolhimento

O conselho de turma pode ponderar, sob proposta do diretor de curso, a ndo colocagdo de um
formando em estagio numa entidade da FCT, tendo em conta o nimero de mddulos em atraso,
a assiduidade e o empenho do formando.
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A colocacdo dos formandos nas diferentes entidades serd feita mediante as indicagbes do
diretor de curso e do orientador de estagio assente no conhecimento privilegiado que possuem
quer do perfil do formando, quer da entidade de acolhimento, considerando o interesse
manifestado pelo formando e respeitando os seguintes critérios:
a) Adequacdo do perfil do formando as solicitagdes das entidades de acolhimento;
b) Adequacdo da atividade da empresa/OES as preferéncias de especializacdo do
formando;
c) Possibilidade do formando dar continuidade a projetos ja iniciados, nomeadamente na
realizacdo da PAP;
d) Localizagdo geogréfica, privilegiando a proximidade do local de residéncia e a rede de
transportes publicos;

Podera ainda o formando diligenciar junto de entidades publicas ou privadas que exergcam
atividades na area de especificacdo do curso, no sentido de obter um estagio. Neste caso,
devera o candidato submeter atempadamente essa intencao a aprovagao do diretor de curso e
do formador orientador, devendo para o efeito apresentar uma autoproposta onde indique o
nome da entidade, o nome do responsavel a contactar e os respetivos contactos e as atividades
a desenvolver, para que a escola proceda a assinatura do protocolo. A escola reserva-se o
direito de recusar a proposta feita se esta ndao obedecer aos pressupostos deste regulamento e
da legislagao em vigor.

Artigo 9.2 - Assiduidade da FCT

Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do formando, a qual ndo
podera nunca ser inferior a 95% da carga horaria de cada periodo de FCT.

A assiduidade do formando em estdgio é controlada através das folhas de registo de presencas
entregues a entidade de acolhimento, as quais devem ser assinadas pelo formando e pelo
monitor da entidade e entregues ao orientador de estagio, com periodicidade mensal ou
registo préprio da EA que deve ser anexado ao documento em vigor na escola e validado pelo
orientador de estégio.

Se, por algum motivo imprevisto, o formando tiver que faltar, devera imediatamente informar a
entidade de acolhimento da ocorréncia bem como a escola, devendo justificar a falta.

As faltas dadas pelo formando devem ser justificadas de acordo com as normas internas da
entidade de acolhimento e da escola.

Em situacOes excecionais, quando a falta de assiduidade do formando for devidamente
justificada, o periodo de estdagio, podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do
nimero de horas estabelecido.

Sempre que os formandos sejam sujeitos a exames (avaliagdo sumativa externa) nacionais,
devem ser dispensados no dia de exame e no dia imediatamente anterior, sem prejuizo do
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numero de horas de duracdao do periodo de estagio, que deve ser prolongado, de forma a
totalizar as horas previstas.

O incumprimento por parte do formando dos deveres de assiduidade e pontualidade no
periodo de estagio implica a exclusdo do mesmo.

As faltas (justificadas e injustificadas) implicam a perda do subsidio de refeicdo, nos termos
definidos no regulamentointerno.

Artigo 10.2 - Plano de Trabalho Individual da FCT

A FCT desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado com a participa¢ao das partes
envolvidas e assinado pelo orientador de estagio, pela entidade de acolhimento, pelo formando
e ainda pelo encarregado de educacdo, caso o formando seja menor deidade;

O plano de trabalho individual da FCT faz parte integrante do contrato de FCT e conjuntamente
esses documentos identificam:

a) Objetivos;

b) Conteudos;

c) A programacao das atividades;

d) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;

e) O horario e o local da realizagdo das atividades;

f) As formas de monitorizagdo e acompanhamento;

g) Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes da escola e da entidade onde se

realiza a FCT.

Artigo 11.2 - Relatério Final da FCT

A FCT deve possibilitar a aplicacdo dos conhecimentos aprendidos (como a criatividade, a
capacidade de andlise e a resolucdo de problemas) e também testar as competéncias sécio
relacionais (capacidade de gestdo / gestdo de tempo, sentido de responsabilidade e zelo no
trabalho, controlo emocional, relacionamento e integracdo na equipa de trabalho, assiduidade
e pontualidade).

O empenho na execucdo do trabalho proposto, a capacidade de avaliacdo, a autonomia na
realizacdo de atividades / tarefas, o dominio da linguagem técnica, qualidade do trabalho
efetuado, aprendizagem e evolugdo e capacidade de aplicagdao de conhecimentos adquiridos na
formacdo em sala para o contexto de trabalho sdo itens fundamentais que o estagio permite
por a prova e que devem ser expostas na realizacdo do relatério final.

O formando devera apresentar, ao orientador de estagio, um relatério que deverd conter:
a) Indice;
b) Expectativas iniciais;
c) Objetivos do estégio;
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d) Plano de trabalho individual;

e) Reflexdao sobre o contributo das disciplinas da componente técnica na realizagdo do
estagio;

f) Apresentagdo e caracterizagdo da entidade acolhedora;

g) Descricdo dos projetos e atividades desenvolvidas;

h) Principais dificuldades;

i) Apreciacao geral do estagio;

j)  Anexos (opcional)

k) O relatdrio deverd ser entregue até cinco dias apds o termo do estagio.

Artigo 122 - Avaliagao da FCT

A avaliacdo do processo da FCT assume caracter continuo e sistematico e permite, numa
perspetiva formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das aprendizagens,
possibilitando, se necessario, o reajustamento do plano de trabalho individual da FCT.

A avaliagdo assume também um cardcter sumativo, conduzindo a uma classificacao final da FCT.

Intervém no processo de avaliacdo:
a) O Orientador de estagio, designado pela escola;
b) O formando;
c) O conselho de turma;
d) Direcdo pedagodgica;
e) O monitor designado pela EA;

Para cumprir, com sucesso, o formando terd que cumprir 95% da carga horaria da FCT.
O formando é sujeito a uma avaliagdo intermédia da responsabilidade do orientador de estagio.

A classificacdo final da FCT expressa-se na escala de 0 a 20 valores, considerando-se aprovados
na FCT os formandos que obtenham uma classificacao igual ou superior a 10 valores.

O relatdrio final da FCT é apreciado e avaliado pelo docente orientador de estégio.
O orientador de estagio propde ao conselho de turma a classificacao final do formando em FCT.

Na avaliagdao final da FCT deve-se ter em conta a nota do monitor de estagio e a nota do
orientador de estagio — Nota do relatério final.

A classificacdo da FCT é tornada publica no final da realizacdo da mesma.
Artigo 13.2 - Repeti¢cdo da formagdo em contexto de trabalho

Em caso de o formando apresentar risco de repeticdo da formacdo em contexto de trabalho,
serdo adotadas as seguintes estratégias de recuperacdo:
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a) Adaptacdo do plano de trabalho individual da FCT;

b) Alteragdo da entidade de acolhimento.
No caso dos formandos que ndao obtenham uma classificagao igual ou superior a 10 valores ou
ndo cumpram os 95% de assiduidade, podera ser celebrado novo protocolo entre escola,
entidade de acolhimento e o formando, possibilitando a conclusao da FCT.

Artigo 14.2 - Omissoes

Os casos omissos no presente regulamento, relativos a matéria da FCT serdo resolvidos de

acordo com a lei em vigor.
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